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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
11 | Elaborat Maniti Delia Elena Membru CEAC 16.10.2023 _
)
12 | verificat Mitrescu Carmen- Maria Responsabil CEAC 18.10.2023 q‘
1.3 | Aprobat Gogeanu Georgeta Director 18.01.2024 y,

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2 Editia l-a 18.01.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnaétura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Maniti Delia Elena 18.01.2024 -
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Nedelcu Maria 18.01.2024
3.3 | Aprobare Director Director Gogeanu Georgeta 18.01.2024 ”
3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Mitrescu Carmen- Maria 18.01.2024
3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Nedelcu Maria
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este de a stabili modul de introducere si utilizare a telefoanelor mobile in unitate de

catre elevi,
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se utilizeaza de catre unitatea de invatamant. Procedura reglementeaza introducerea si
utilizarea telefoanelor mobile in unitate de catre elevi.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Statutul elevilor aprobat prin Ordinul nr. 4742/2016, cu modificarile si completarile ulterioare .

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotdrarea Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor.

5/11



SCOALA GIM NAZIALA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
CORESH TRRGONBTE T e EemaRIe i MBI | RV
INTRODUCEREA S| UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE | Revizia O

TN UNITATE DE CATRE ELEVI

Cod: P.O. 156 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

72 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alts marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnat (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

1.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatd;

7138 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, ad3ugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 4

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhivare
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B. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Pe parcursul programului scolar, in timpul examenelor, concursurilor, al activitatilor educative scolare s

extragcolareresrte interzisa utilizarea telefoanelor mobile, cu exceptiile prevazute de prezenta procedura si
reglementarile interne ale unitatii de invatamant. ‘

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, |a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale;

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Utilizarea unui telefon mobil sau a oricarui alt echipament de comunicatii electronice de catre un elev

este interzisa pe perioada desfasurarii cursurilor (ore de curs si pauze), inclusiv Tn timpul activitatilor
educationale care se desfasoara in afara unitatii de invatamant, cu exceptia utilizarii acestora in scop

educativ.

Este permisa utilizarea acestora in timpul orelor de curs/activitatilor educative, numai la solicitarea
cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ. in situatii de urgenta, utilizarea telefonului
mobil este permisa cu acordul cadrului didactic. Pe durata programului scolar telefoanele mobile se
pastreaza in locuri special amenajate din sala de clasa, setate astfel Tncat sa nu deranjeze procesul
educativ.

La inceperea cursurilor, elevii care au in posesie telefonul mobil vor depune telefonul in locul special
amenajat si etichetat din sala de clasa pentru colectarea telefoanelor mobile ale elevilor si vor fi preluate
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de catre acestia la finalul programului scolar.

Nerespectarea prevederilor poate duce la preluarea echipamentului de catre personalul unitatii de
invatamant in vederea predarii, dupa caz, catre parinti/tutori/reprezentanti legali ai beneficiarilor
primari minori sau elevi conform regulamentului intern al unitatji de nvatamant.

Pasii de lucru pentru preluarea telefoanelor mobile in caz de nerespectare a regimului utilizarii
acestora in unitatea de invatamant

pasul 1. Constatarea neregularitatii de catre personalul unitati de invatamant (personal
didactic/personal didactic auxiliar/personal nedidactic);

Pasul 2. Preluarea telefonului de la elevul in cauza. Elevul se asigura ca preda telefonul inchis.

Pasul 3. Telefonul va fi introdus intr-un plic care se va sigila. Pe plicul sigilat se vor nota urmatoarele
mentiuni:

- Numele si prenumele elevului;

- Clasa;

- Ora la care a fost predat telefonul;

- Numele si prenumele salariatului care a preluat telefonul de la elev.

Pasul 4. Plicul ce contine telefonul va fi predat la compartimentul Secretariat din unitatea de
invatamant. Telefonul mobil preluat va fi pastrat in siguranta, pana la restituirea acestuia catre
parinte/tutore/reprezentant legal.

Pasul 5. Profesorul diriginte va anunta parintii/tutorii/reprezentantii legali ai elevului in cauza, cu privire
la nerespectarea de catre elev a regimului utilizarii telefonului mobil in unitatea de invatamant.

Pasul 6. Plicul cu telefonul se va restitui parintelui/tutorelui/reprezentantuiui legal la finalizarea
cursurilor, pe baza de proces verbal.

Elevii care nu respecta indatoririle ce le revin, care incalca prevederile procedurii, regulamentele interne
ale unitatii, raspund disciplinar si vor fi sanctionati conform Statutului elevului si ale procedurii privind
Sanctionarea elevilor. Analiza disciplinara poate fi initiata de personalul scolar in urma unei Tncalcari a
regulamentelor unitatii de fnvatamant sau a comportamentului inadecvat al elevului. Elevul si
parintii/tutorii/reprezentantii legali sunt informati cu privire la natura incalcarii si sunt convocati la o
intalnire formala.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

9.2. Elevii si personalul implicat

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evident3 a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 18.01.2024
-
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlacuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume §i delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1 Didactic Mitrescu 18.01.2024
Carmen- Maria
2. Didactic Gogeanu 7 18.01.2024
Georgeta
il
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semndatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 & 5 6
13.1 = - 1
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