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Scopul procedurii;
Domeniul de aplicare;

2.3 Editia a II-a Documente de referinta; Modificari legislative 04.05.2022
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procesului; Responsabilitati
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2.4 Editiaalll-a D:;g;ilii? activitatii sau unitatilor de Invatdmant preuniversitar, Publicat in Monitorul 01.09.2022
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind supravegherea desfasurarii
activitatilor din unitatea de invatamant.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la supravegherea desfasurarii activitatilor din unitatea de invatamant.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea metodologica
si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile
publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12.04.2016

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

2. Abrevieri ale termenilor:

- @]
S P ®Ne U e wN s HZ

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura

generala)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Masuri de control

Monitorizare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO.
1.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP
MEN
MENCS
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

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

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 alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente sau
periodice a unei activitati, a unei situatii s.a., pentru a evidentia progresele si pentru
a asigura imbunatatirea activitatii.

Activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre modul de
desfasurare a procesului sau a activitatii.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta beneficiarilor primari, pe
parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare, extracurriculare/ extragcolare.

Personalul didactic de predare are dreptul la sigurantd in exercitarea actului educational si nu poate fi
perturbat in timpul desfasurarii activitatii didactice.

Inregistrarea activitatii didactice poate fi facutd numai in conformitate cu actele normative emise de Ministerul
Educatiei, cu exceptia situatiilor in care inregistrarea activitatii didactice este dispusa in temeiul unor dispozitii
legale sau al unor norme emise de ministerele cu retea de invatamant proprie. Nu se considera inregistrare a
activitatii didactice stocarea imaginilor audio-video de pe camerele de supraveghere din unitatile de invatamant
unde este implementat un sistem de supraveghere audio-video, in conditiile legislatiei in vigoare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de
referinta.precum si anexele, daca este cazul

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, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Director
- Conducatorii compartimentelor
- Comisia SCIM

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de Invatamant preuniversitar poate decide, cu acordul majoritatii simple a parintilor sau
reprezentantilor legali ai elevilor minori si a elevilor majori si salariatilor unitatii de invataméant, cu privire la
instalarea unui sistem de supraveghere audio-video in vederea asigurarii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor
si valorilor, precum si in scopul prevenirii actelor de violenta fizica si/sau psihica care pot aparea in spatiul scolar.

In situatii exceptionale, atunci cand existd un risc crescut de violentd in spatiul scolar, fiind inregistrat un
numar semnificativ de sesizari privind savarsirea unor acte de violenta fizica si/sau psihica, in vederea asigurarii
pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul prevenirii actelor de violenta fizica si/sau
psihica, decizia privind instalarea unui sistem de supraveghere poate fi efectuata doar cu informarea persoanelor
vizate.

Hotararea de instalare si/sau de punere in functiune a sistemelor de supraveghere audio-video, in cazurile
prevazute anterior, se ia de catre consiliul de administratie prin decizie, avizata de director, pentru o perioada de
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maximum 1 an calendaristic. Perioada de 1 an calendaristic poate fi prelungita, prin decizie a consiliului de
administratie, avizata de director, in situatia in care circumstantele care au stat la baza luarii acesteia se mentin.
Decizia de supraveghere audio-video si decizia de prelungire a supravegherii audio-video se iau in baza
consultarii prealabile a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a personalului
administrativ si cu informarea persoanelor vizate, cu respectarea dispozitiilor legale.

Sistemele de supraveghere audio-video pot fi instalate in spatiul scolar, dupda cum urmeaza: in salile de clasa,

in exteriorul cladirilor, pe holuri, in salile de festivitati, pe holurile caminelor sau internatelor, precum si in salile
de sport, cu exceptia vestiarelor si a grupurilor sanitare.
Unitatea de Iinvatamant preuniversitar isi asuma raspunderea cu privire la respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), precum si ale
Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare, si in acest sens instituie garantii care
se refera la:

a) respectarea modului de prelucrare a datelor cu caracter personal si a perioadei de stocare, precum si
stergerea acestora dupa expirarea perioadei de stocare;

b) asigurarea securitatii si confidentialitatii inregistrarilor audio-video;

c) stabilirea conditiilor tehnice, astfel incat datele cu caracter personal sa nu fie diseminate in spatiul public;

d) respectarea conditiilor in care se realizeaza accesul la inregistrari;

e) informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Unitatile de invatamant preuniversitar au urmatoarele obligatii:

a) de a folosi inregistrarile audio-video numai in scopul cercetarii cazurilor de violentd, fizica sau psihica,
respectiv a cazurilor ce vizeaza protectia bunurilor si valorilor, care se produc in spatiul scolar;

b) de a utiliza numai camere sau dispozitive de supraveghere configurate cu circuit inchis, care nu permit
configurarea sau accesul din afara unitatii de invatamant;

c) de a desemna o persoana cu atributii de monitorizare a functionarii sistemului de supraveghere audio-video,
de regula un cadru didactic, precum si un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, de regula
directorul adjunct sau un membru al consiliului de administratie, dupa caz;

d) de a asigura stocarea si pastrarea, in conditii de siguranta si confidentialitate, a inregistrarilor audio-video
pentru o perioada de 30 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate cand aceasta perioada se prelungeste
pana la finalizarea cercetarilor privind sesizarile formulate, dupa care aceste informatii se sterg automat;

e) de a nu folosi inregistrarile audio-video in vederea evaluarii profesionale a cadrelor didactice sau in
solutionarea contestatiilor privind evaluarea elevilor la orele de curs;

f) de a asigura functionarea corespunzatoare a sistemelor de supraveghere audio-video;

g) de a pune la dispozitia organelor de urmarire penala inregistrarile audio-video, daca exista o solicitare in
acest sens.

Unitatile de invatamant cu sistem de supraveghere audio-video garanteaza caracterul confidential si privat al
inregistrarilor audio-video.

Inregistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot fi comercializate si nu pot fi facute publice.

Accesul la Inregistrarile audio-video se face in baza unei cereri scrise, motivatd, aprobata de directorul unitatii de
invatamant, numai prin vizualizarea acestora, de catre urmatoarele categorii de persoane:

a) parintele sau reprezentantul legal al elevului minor, elevul major sau personalul unitatii de invatamant
preuniversitar;

b) reprezentatii DJIP, ai Ministerului Educatiei si ai directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului;

c) psihologul/consilierul scolar din unitatea de Invataméant preuniversitar, cu acordul parintelui sau
reprezentantului legal al elevului minor sau al elevului major.

Cererea trebuie sa contina si perioada de timp corespunzatoare inregistrarilor care se solicita.

Persoanele care au acces la inregistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot publica aceste materiale si nu le
pot folosi ca mijloc pentru prejudicierea imaginii sau integritatii fizice sau psihice a beneficiarilor primari, a
parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora sau a personalului angajat in unitatile de Invatamaént
preuniversitar.

Conducatorul entitatii publice dispune monitorizarea performantelor pentru obiectivele si/sau activitatile
compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi si/sau calitativi, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate.

Conducatorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitatilor aflate in coordonare, prin elaborarea
unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii compartimentului.

Monitorizarea performantelor activitatilor desfasurate se realizeaza la nivelul fiecarui compartiment in vederea
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informarii conducerii entitatii publice privind realizarea obiectivelor propuse.

Conducatorii compartimentelor se asigura ca este stabilit cel putin un indicator de performanta pentru
obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu ajutorul caruia se monitorizeaza si se
raporteaza realizarile.

Pe baza indicatorilor stabiliti, conducatorul compartimentului elaboreaza anual o raportare privind
monitorizarea performantelor, care poate fi inclusa intr-un raport mai amplu, precum un raport de activitate sau
alt document de raportare al entitatii publice.

Pe baza raportarilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente se intocmeste o
informare privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii publice catre conducatorului acesteia.

Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt conditionate de marimea si
specificul activitatii entitatii publice, de modificarea obiectivelor sau/si indicatorilor, de modul de acces al
salariatilor la informatii.

Conducerea entitatii publice dispune evaluarea periodica a performantelor, constata eventualele abateri de la
obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Directorul unitatii de invatamant
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii compatimentelor

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

1

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 19.02.2019 X X

Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Revizia I 09.09.2020

Scopul procedurii;
Domeniul de aplicare;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati

Editia a ITI-a 04.05.2022 Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
. Documente de referinta; aprobarefa Regglamen.tulm-cadru
Editia a III- . e de organizare si functionare a
01.09.2022 Descrierea activitatii sau iy T
a . ’ unitatilor de invatamant
procesului . . . n
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a

Revizia I 28.08.2023 Documente de referinta invatamantului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru

Revizia a Il 22.10.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil

a s T
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at-a“ LBV .. pat -lntrarn M Semnitura
primirii = retragerii vigoare
Cimpanu Monica 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
exemplare

raport monitorizare desfasurare
Precizari

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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