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1. Lista responsabililor cu elaborarea, ver

ificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul

editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
[ 1] 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023
2 S~
{ 1.2 I Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023 A¢ )
< YN/, A *
P 205\
Borcea Elena Director 15.09.2 <\-
\ IES]F
- 9 0 <
(J

ttl I Aprobat

2. situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii

Nr. C Editia sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
l 1 2 3 4 5
15.09.2023

2.1 I Editia I-a
I Revizia 0

|

3. Lista cuprinzand persoanele la care se d

ifuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. I Scopul difuzirii Ex. | Compartiment Functia Nume s§i prenume Data
1 Crt nr. primirii | Semnatura
[1 ] 2 3 4 5 6 7 . 8
3.1 I Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Milina 15.09.2023 |, *h
‘ : \
tz I Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
33 I Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Préjanu Maria-Roberta 15.09.202, f N
vy,
Lo Ve
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2
= )\ &
LB .5 l Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.20 ~ ou“:’e\‘?\/’
Ju i~
AR <L
t6 I Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
b

3/12

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
+PONTUS EUXINUS" I
SIGURANTA PE INTERNET Revizia 0
Cod: P.O. 142 Exemplar nr. 1

4, Scopul procedurii

4.1. stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura operationala stabileste modul de desfasurare a activitatii de asigurare a sigurantei pe Internet la

toate activitatile de invatare ce presupun accesul elevilor la Internet.

4.2. DA asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijin3 auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

O

~
L
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Asigurarea sigurantei pe Internet la toate activitatile de invatare ce presupun accesul elevilor la Internet.

5.2. Delimitarea explicits a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca important3, filnd procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.

5/1.

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a
~PONTUS ELDINUS SIGURANTA PE INTERNET Revizia 0
Cod: P.O. 142 Exemplar nr. 1
6. Documente de referinta
6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, _
are si functionare a unitatilor

barea Regulamentului-cadru de organiz

rile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru apro
dificarile si completarile ulterioare.

de invatamant preuniversitar, cu modifica
- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu mo

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;

d aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privin
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;

- Circuitul documentelor.
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7. Definitii sl abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul| Definifla sl / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1 Procedura documentata Modul specific de reallzare a unel activitatl sau a unul proces, editat pe suport

de héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl procedur| operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrle un proces sau o actlvitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabll/aplicablld majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 | Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o actlvitate care se desfasoaré la nivelul
lucru) unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregil entitatl publice;
714 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
altd marturie servind la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scriss, semnatura sl datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul document in organizatie.
7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnat3 (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalit&ti:
Internetul a schimbat in mod s

volum coplesitor de informatii si la cai infinite de exprimare a
instantaneu cu persoane din intreaga lume. Cu toate acestea,
comporta in lipsa unei informari corecte sl a unei orientari a

sunt in special copiii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei procedurl sunt cele enumerate la pct.6.

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

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

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

pectaculos modul in care elevii interactioneaza cu lumea. Ei au acces la un
creativitatii, putdnd comunica fara costuri si

mediul online, pe l1anga beneficlile evidente,
decvate, riscuri in fata cdrora cei vulnerabili

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasgterii si aplicrii 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;

- Imprimants;

- 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 activitaii:
Operatiunile i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitatii: _
Elevii au nevoie de indrumare pentru o alegere corecta si sigurd a site-urilor utile procesului instructiv-

educativ si pentru a fnvata cum trebuie evitate acele site-uri cu continut negativ sau ilegal. Pentru ca
acest lucru sa devina o abilitate permanentd, elevii vor invita cum si acceseze site-uri, portaluri
interesante sau distractive, urmand reguli simple, prezentate si explicate prin exercitii de citre profesori.
Informarea elevilor trebuie sa cuprinda sfaturi privind reactia pe care ar trebui s& o aiba la situatiile
neplacute ce pot aparea prin adresarea directd si imediatd unui adult (parinte, profesor) sau prin

folosirea mijloacelor online sau offline de raportare.
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Unitatea are un rol semnificativ in educatia digitals, ea devine responsabila pentru dezvoltarea ungi
culturi a protectiei elevilor impotriva violentei de orice fel, fizice ori online. Se dezvolta un plan_ anti-
cyberbullying care sa includa actiuni de informare pentru prevenirea actelc_:r de agresiune onllr_1e i
proceduri de depistare si eliminare a situatillor de hartuire comise intre elevi. Acest proces trebuie sa
aiba la baza participarea elevilor, in mod activ si relevant, in toate etapele lui, de la concepere la

implementare.

Etapele Tn vedere asigurdrii sigurantei pe Internet: ‘
1. Cadrele didactice se informeaza cu privire la noile tehnologii. Se vor asigura de asemenea ca stiu ce

aplicatii, filtre sau sisteme de protectie au calculatoarele din unitate. o
2. Se stabilesc impreund cu elevii regulile de utilizare a calculatorului si Internetului in cadrul diferitelor

activitati didactice. Stabilirea impreuna a unor reguli creste

probabilitatea ca ele sa fie respectate.
3. Se va include utilizarea Internetului printre instrumentele didactice in desfasurarea orelor. Folosirea

calculatorului ca instrument didactic oferd oportunitati variate de invatare si asigura o participare reala
din partea elevilor. Li se va vorbi totodata elevilor despre riscurile asociate cu Internetul si li se va explica
ca pot intalni diverse riscuri, cum ar fi hartuirea, furtul de date personale sau tentativele de phishing.
4. Elevii vor fi educati cu privire la Internet. Nu vor fi lasati sa navigheze la intdamplare, ci mai degraba vor
fi indrumati catre resurse utile si tehnici eficiente de cautare online. Se vor incerca sa fie incluse
programele placute de catre elevi (chat, retele sociale) in experienta de invatare. Se verifica inainte de
inceperea orelor de curs site-urile utile. Se explica elevilor ca nu trebuie sa descarce fisiere sau fotografii
din surse necunoscute. Exista riscul ca imaginile sa aiba continut impropriu sau ca anumite figiere sa
contina virusi.
5. Va fi supravegheata activitatea online a elevilor. Se va folosi un modul de control parental pentru a-i
feri pe elevi de eventualele continuturi ddunatoare. Se acorda suficientd atentie atitudinii elevilor in fata
calculatorului. Tnchiderea brusca a calculatorului, schimbarea rapida a ferestrelor pe monitor, mutarea
unui grup de elevi la un singur calculator, reprezinta indicii ale accesarii de continuturi neadecvate.
6. Se va aminti elevilor cd nu tot ceea ce citesc sau vad pe Internet este adevarat. Se pot propune si alte
surse (carti, publicatii) si incurajarea acestora sa-gi creeze propria opinie cu privire la ceea ce este
adevdrat sau fals.
7. Nu se permite folosirea postei electronice sau a altor servicii de comunicare in mod abuziv, decat
atunci cand profesorul cere trimiterea fiselor de lucru cu sarcinile rezolvate prin email. Se va instrui
elevul sa nu raspunda la e-mail-uri de tip Spam, la mesajele de hartuire cu continut obscen, agresiv si
jignitor.
8. Se va discuta despre riscurile la care se pot expune daca accepta intalniri cu persoane necunoscute cu
care au comunicat prin email, chat sau telefonul mobil. Oamenii pot fi foarte diferiti de ceea ce par a fi
pe Internet. Datele privind identitatea lor (nume, sex, varsta etc.) sunt deseori false, in scopul de a
patrunde mai ugor intr-un grup de copii sau tineri. Vor fi incurajati sa apeleze la parintii lor sau la cadrele
didactic ori de cate ori se simt amenintati.
9. Se va mentine o comunicare deschisa cu parintii. Li se va vorbi acestora despre riscurile la care se pot
expune copiii pe Internet si vor fi indrumati catre materiale si resurse utile. Se vor organiza activitati in
care parintii sa-i asiste pe copii in realizarea unor teme folosind calculatorul. Se va analiza i importanta
regulilor in utilizarea telefonului mobil. Parintii se dovedesc mereu a fi interesati de masurile de
siguranta a copiilor lor.
10. Se vor informa elevii si parintii unde pot sa raporteze o situatie de pericol sau un abuz. Apelarea la
autoritati sau la servicii specializate contribuie la prevenirea activitatilor ilegale in care copiii se numara

printre cele mai multe victime.

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

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

9.2. Personalul implicat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizla Data Nr. Descrierea Semnaétura conducatorului
editiel reviziel pag. modificaril departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnaétura Data Observatii
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semndtura 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 4 5 6
13.1 - N
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dup3 caz, a reviziel in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
cn responsabllii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Leuca Siivia Consilier Educativ 11.09.2023
1.2 | Verificat Odanglu Gabriela Responsabll CEAC 13.09.202 > ~4
n,, 5
%/ “»
1.3 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09. b
: .l N C‘n e~
AR
\S\)\b’;yé"’anJ‘\;z\\.\ <
2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii Sagr €@

Nr.Crt Editia sau, dupé caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiel revizuits reviziel edigiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

15.09.2023

2.2

Revizia 0

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Samniturn
1 2 3 4 5 6 7 =
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Consllier Educativ Leuca Silvia 15.09.2023 4 s
- N 'N/,, 2 *
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2003" \ »%' @
\ I
3.3 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.20 ) ‘,0 o?
P uo D\)
3.4 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prdjanu Maria-Roberta {
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compa
Prezenta procedura stabileste modul in care se organizeaza, aprobd
expeditiile si alte activitati in aer liber de cétre unitatea de fnvatam
respectarea cadrului legal al deplasarilor realizate in afara localitatiilor cu elevii si

participarea cadrelor didcatice si eventual a parintilor.
a existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

rtimentele si persoanele implicate
si desfagoara taberele, excursiile,

ant si modul in care sé asigura
pregcolarii, cu

4.2. DA asigurdri cu privire |
usiv 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

4.3. Asigura continuitatea activitagii, incl

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor de timp liber/excursiilor/taberelor/expeditiilor si contine
prevederi specifice atit pentru activitatile care se desfasoara in localitatea in care se afld unitatea de
Tnvatamant, cat §i pentru cele care presupun deplasarea in alt localitate cu contractarea de servicii de

transport/cazare §i masa.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca important3, flind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitagi din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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 Tn procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint§

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023; . - )
- Ordinul nr. 3060/2014 pentru aprobarea conditiilor de organizare a taberelor, excursiilor, expeditiilor si a

altor activitati de timp liber in sistemul de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile

ulterioare; :
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de fnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completé&rile ulterioare; ‘
- Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a

anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de Tnvatdmant preuniversitar si studentilor din
institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea stdrii de sdnatate a colectivitatilor si pentru

promovarea unui stil de viatd sanatos;
- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igienad din unitatile pentru ocrotirea, educarea,

instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile

ulterioare.
6.3. Legislatie secundara:
- Ordinul 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 fnvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut 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 unitétii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activitatl sau a unui proces, editat pe suport

sistem si proceduri operationale;

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

712 Procedurs de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabild majoritatli sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrle un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unula sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregil unitai;

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 méarturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma Initiald sau actualizat3, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata sl difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, ad3ugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

unela sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, J

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.25 | Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC. Comisla pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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rsiilor/taberelor/expeditiilor, atat

8.1. Generalitati: ot T
Procedura descrie modul de desfasurare a activitatilor de timp liber/e I €
pentru activitatile care se desfasoard in localitatea in care se afla unitatea de fnvatamant, cat si pentru cele
in alt3 localitate cu contractarea de servicii de transport/cazare $i masa.

care presupun deplasareaina

8. Descrierea procedurii

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: .
ezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

- Documentele utilizate in elaborarea pr
implementare a activitatii procedurate; ' .
la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care @

- Accesul, pentru fiecare Compartiment,
au acces salariatii unitatii.
unoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

8.2.3. Circuitul documentelor:
durats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

- Pentru asigurarea conditiilor necesare ¢
legale care reglementeaza activitatea proce

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;
- Imprimanta;

- Copiator;
- Consumabile (cernealad/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Consilier Educativ;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii. @

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. l'{laqiﬂc;rea_ op'era;iynilor 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, Dein;larea ogera;iunilor si actiunilor activitatii:

n pregatirea taberei/excursiei/expeditiei, cad i i

Srubul Ssuprs o roardlor sepact z: t adrul didactic organizator trebuie si informeze
a) Scopul si programul activitatii;

b) Obiectivele turistice care vor fi vizitate;
¢) Durata deplasdrii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;
ana la aceasta, precum si pachetul de servicii

d) Localitatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta p

privind:

- mijloacele de transport utilizate, caracteristicile si i

- ‘ ( , ( e sl categoria acestora, precum si i i i

inmatriculare la Registrul comertului, copia licentei de transport F;Jersoan,: ccéglpaiac e;tsniﬁgc:t; I'L'“ ge
: rarii de
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raspundere a transportatorului fata de calatorii transportati in caz de accidente;

- conditiile de cazare si masa (numarul locurilor de cazare autorizate, categoria de clasificare a unitatilor
de cazare/alimentatie etc.)

- dotarile suplimentare din incinta unitatii de cazare (ex. piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de

ping-pong etc.);

e) Documente / informatil privind costul excursiei/ taberel/ expeditiei/ activitatii etc.;

f) Numarul de participanti estimat: elevi g adulti, cu respectarea regulii de 1 cadru didactic la cel mult 10
elevi;

g) Activitdti care presupun un anume grad de dificultate/ risc.

Informatiile de la lit. d) i e) vizeaza activitatile care se desfasoara in afara localitatii in care se afla

unitatea de Tnvatamant.
Informatiile de la lit. d) si e) vor fi solicitate operatorilor economici contractati de catre cadrul didactic,

organizator al activitatii.

Documentatia aferenta activitatilor care se desfisoara in localitatea in care se afld unitatea de

Tnvatdmant consta in:

a) acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti conform anexei nr. 1 la prezenta procedura;

b) procesul-verbal de informare/instruire a participantilor, in care se vor insera, dupa caz, reguli specifice
deplasarii; .

¢) documentele prevazute mai sus la lit. a), b) si ¢) si anume: scopul si programul activitatii, obiectivele
turistice care vor fi vizitate, durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;

d) aprobarea conducerii unitatii de nvatamant de unde provin elevii/prescolarii, conform anexei

procedurii.

Documentatia aferentd taberei/excursiei/expeditiei/activitatii care se desfigoard in alta
localitate decét cea a unitatii de invdtadmant, care presupune mai multe tipuri de servicii, consta
in:

a) acordul scris al parintilor/tutorilor legal instituiti;

b) procesul-verbal de informare/instruire a participantilor, n care se vor insera, dupa caz, reguli specifice
deplasarii;

¢) documentele prevazute mai sus la lit. @), b), ), d) si e) si anume: scopul si programul activitatii,
obiectivele turistice care vor fi vizitate, durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora i
locul sosirii, localitatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta pana la aceasta, precum si pachetul
de servicii privind: mijloacele de transport utilizate, caracteristicile i categoria acestora, precum si copia
certificatului de inmatriculare la Registrul comertului, copia licentei de transport persoane, copia
asigurarii de raspundere a transportatorului fata de calatorii transportati in caz de accidente, conditiile
de cazare si masa, dotérile suplimentare din incinta unitatii de cazare, documente/informatii privind
costul excursiei/ taberei/ expeditiei/ activitatii etc,;

d) adeverintele medicale eliberate de medicul de familie’/medicul scolar, care sa ateste faptul ca starea
de sanatate ii permite sa participe la activitatile propuse;

e) aprobarea conducerii unitatii de invatamant de unde provin elevii/prescolarii.

Pentru asigurarea securitatii elevilor/pregcolarilor, cadrele didactice organizatoare au, cel putin,

urmétoarele obligatii:
a) sa sesizeze autoritdtile competente cu privire la toate aspectele care {in de siguranta si protectia

participantilor la activitate;
b) s3 asigure céte un cadru didactic insotitor pentru fiecare 10 elevi participanti;

¢) sa ia masuri de prevenire/reducere a riscurilor de vatamare a participantilor;
d) s3 adapteze activitatile la varsta, stadiul de dezvoltare, nevoile si ritmul elevilor participanti.
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Pe durata participarii la tabere/excursii/expeditii/alte activitati, elevii/prescolarii au urmatoarele

obligatii: .
a) sa respecte conditiile de siguranta pe parcursul deplasarilor in grup cu trenul/autocarul/avionul;

b) s& nu recurgé la acte de violenta pe parcursul deplasarii spre/dinspre tabéra/excursie/e_xpedi;le;_
) sa nu pericliteze siguranta si securitatea participantilor pe parcursul deplasarii spre/dinspre

tabara/excursie/expeditie;

d) sa se comporte civilizat gi sa nu distrugd bunuri; o - .
e) s3 manifeste un comportament responsabll fata de propria persoana si fata de ceilalti participanti la

tabara;
f) sa nu aduca si sa nu consume tutun, alcool, substante stupefiante si psihotrope.

Tn cazul in care tabara se organizeaza in timpul orelor de curs, Tn situatii exceptionale bine justificate,
unitatea de Tnvatamant va solicita aprobarea Inspectoratului Scolar, caruia fi va transmite si planul de

recuperare a orelor neefectuate.
in cazul deplasarilor cu elevii in proiecte/parteneriate educationale europene/internationale se solicita

avizarea de catre Inspectoratul Scolar.

Pentru orice deplasare cu elevii in timpul sau Tn afara orelor de curs, cadrul didactic organizator este
obligat s& anunte conducerea unitdtii de fnvatamant si sa prezinte documentatia specifica.
Nerespectarea cerintelor privind intocmirea documentatiei Tn vederea organizarii si desfasurdrii
taberelor/excursiilor/expeditiilor/alte activitati de timp liber, precum si neanuntarea conducerii unitatii
de invatamant privind deplasarea, atrage in exclusivitate, raspunderea cadrului didactic organizator.

Cadrele didactice si/sau unitdtile de nvatdmant preuniversitar care organizeaza tabere, excursii,
expeditii si alte activitati de timp liber au obligatia s& ia toate mdsurile in vederea asigurarii conditiilor de

siguranta ale elevilor/prescolarilor pe durata activitatii respective.
Elevii/Pregcolarii participanti la tabere, excursii, expeditii si alte activitati de timp liber vor respecta

obligatiile prevazute de prezenta procedura.

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

9.1. Conducéatorul unitagii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Consilierul Educativ
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evident3 a modificérilor
3 ducatorului
Dat: Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura con
i B edl;I:l ¢ reviziel pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz . Semnaétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
i delegat
P'::,-r::::z e Semnatura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela /9
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdriiin vigoare | Semnétura
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 4 5 6
3 1 <

13.1 Anexa 1 - Acordul parintelui tutorelui legal -
13.2 Anexa 2 - Plan activitati desfasurate -

133 Anexa 3 - Plan activitati ce presupun servicii de -
transport cazare si masa

134 Anexa 4 - Declaratie operator economic - turism - -
13.5 Anexa 5 - Declaratie operator economic - transport @
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Cuprins

1. Lista responsabllilor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editiel sau, dupé caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurli OCUMENEALE  « o v ovvvvrercnnseesmsen s ssr et 3
2. Situatia editillor si a revizillor in cadrul editillor proceduril . ... .ccee e 3
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaz’ editla sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei
DFOGEAUFIL <« <o ns e ss s 3
€ Scopul PrOGRAUHl ««corrsceessssssssisnssrs s 4
. Domentul de apllCare - ««cooosssensss s 5
6. Documente de PEfQEINEE - ss e et 6
7. Deﬂnl;ll si CBreUIEH e eee e 7B
8. Descrierea rocedurll o see e N
9. Responsabllltatl ................................................................. »
10.Formulardeevlden;iamodlﬂcarllor 2
11_Formulardeana"ziaproceduril ..... -
12_ustadedlfuzareaprocedurll ............ -
e
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