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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii:
Nr. Elemente
Crt. privind Numele si Functia Data |Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
Nicorici Sonia Responsabil CEAC
1.1 El Drighici Cristina lonela | Membru CEAC, 01.10.20
. aborat : .
responsabil catedrd 19
informatica
Presedinte
Cucoreanu Gretti Comisia de
monitorizare,
coordonare si
1.2. Verificat Ihdrumtaee
metodologica a
dezvoltarii sistemului
de control managerial
Nicorici Sonia
Responsabil CEAC
1.3.
Aprobat Puiu Otilia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, Data la care se

Crt. dupi caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
Revizia in revizuita reviziei sau reviziei editiei
cadrul editiei

2.1. Editia I - Conform Instructiunii nr. Data aprobarii

1/2018 privind aplicarea unitara
L. la nivelul unitatilor de
Revizia 0 invatimant preuniversitar a
Standardului 9 — Proceduri
prevézut in Codul controlului
intern managerial al entitagilor
publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. | Scopul Exemplar Nume si Data
crt. | difuzarii or. Compartiment Functia prenume | primirii | Semndtura
3.1. | Aplicare 1 Toate Conducitori
compartimentele, compartimente
conform
organigramei in
vigoare
3.2. | Informare 2 Conducere Director Puiu Otilia
3.3. | Arhivare 3 Arhiva Arhivar
3.4. | Coordonare, 4 Comisia de monitorizare, Presedinte Cucoreanu
coordonare i indrumare . ;
control metodologica a dezvoltarii Comisie Gretti
sistemului de control
managerial
4. Scopul procedurii
- A stabili masurile de sigurantd on-line in cadrul Colegiului National ,,Grigore Ghica”
Dorohoi;
- A daasiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitatilor de prevenire.
3. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici in cadrul Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi, pentru
asigurarea securititii online.

6. Documente de referinti

-Legea educatiei nationale nr. 1/2011,cu modificarile si completérile ulterioare
-Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar

-Regulamentul de organizare si funcfionare

-Ordinul nr. 200/ 2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 275 din 12.04.2016

-Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,

indrumarea metodologici si supravegherea stadiului implementérii i dezvoltarii sistemului

de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr.276 din

12.04.2016
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-OS GG nr. 400/ 2015 — pentru aprobarea Codului cont rolului intern/ managerial al entitailor

publice

-Legea nr. 87/ 13. 04. 2006 privind asigurarea calitatii in educatie
-Standardele de acreditare si evaluare periodicad a unititilor de invatdmant preuniversitar —
anexa H. G. nr. 21/ 10. 01. 2007
-Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatdmantul preuniversitar - H.G.nr.1534/ 25. 11. 2008
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor

publice

-Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

- Codul de etica

- Ordine si metodologii emise de M.E.N

- Alte acte normative.

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Operationald | Prezentarea formalizatd, inscris, a pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii cu privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobatd si difuzata.
2 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
4, Eficacitate Misurd in care sunt realizate activitatile planificate si sunt
obtinute rezultatele planificate.
& Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
managerial proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
6. Eficienta Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.
T Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si
eficacitatea subiectului in cauz, in ceea ce priveste
indeplinirea obiectivelor stabilite.
8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologici a dezvoltirii sistemului de control managerial.
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7.2Abrevieri:
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationald
2. PS Procedura de sistem
3. E Elaborare
4. \ Verificare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. E Executare
9. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

8.Descrierea procedurii

8.1. La inceputul fiecdrui an scolar, profesorii diriginti prezinta elevilor regulile si masurile din ROF
care sunt legate de siguranta on-line, ssmnandu-se un proces-verbal de luare la cunostinta:

-Utilizarea de citre elevi a telefonului in timpul programului scolar se va face doar cu acordul si la
solicitarea profesorului pentru indeplinirea unor sarcini, activitéti educationale ;

- Utilizarea de catre elevi a telefonului pentru a fotografia spatiul scolar, sala de claséd sau incinta
scolii se va face doar cu acordul unui cadru didactic;

- In timpul programului scolar, elevii isi vor pastra telefonul inchis, depus intr-un rastel aflat in fata
clasei;

-Elevii nu au voie si acceseze reteaua wi-fi a scolii cu telefonul mobil; acest lucru se poate realiza
doar cu ajutorul computerelor din scoald - in laboratoarele de informatic, in sélile de clasd cu table
interactive sau in amfiteatrul scolii, atunci cand este cazul;

-Se interzice categoric elevilor sa acceseze continuturi ilegale, materiale pornografice sau sa posteze
materiale care pot periclita demnitatea unei persoane sau a institutiei;

- In cazul utilizirii inadecvate a telefonului, elevului i se va solicita sa inchida telefonul si sa-1
depoziteze in spatiul amenajat.

8.2. Periodic, profesorii vor fi informati prin intermediul Consiliilor profesorale/cursuri de
formare/sedinte de lucru in cadrul comisiilor/activitati de diseminare cu privire la noutatile legate
de siguranta on-line/utilizarea telefoanelor/internetului, dupd cum urmeaza:
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-Informare privind utilizarea imaginii elevului, a postdrii imaginii acestora pe site-urile de
socializare (cadru legal) si reamintirea semnarii acordului de cétre orice périnte;

-Informare privind protectia datelor sensibile ale scolii si a celor personale prin crearea/reinnoirea
parolelor;

-Informare privind utilizarea telefoanelor/dispozitivelor detasabile si obligativitatea scandrii fiecdrui
dispozitiv inaintea folosirii lui;

-Informare privind utilizarea telefoanelor tindnd cont de reglementérile in vigoare din ROFUIP si
din ROF;

-Informare privind procedurile de gestionare a incidentelor in cazul infectérii cu virugi, daci este
cazul, pentru calculatoarele scolii;

- Utilizarea calculatoarelor din clase si laboratorul doar in scopuri educative;

- Recomandari privind gisirea de resurse pe site-urile oficiale privind siguranta on-line si
desfasurarea de activititi anuale cu elevii.

8.3. In cadrul sedintelor cu parintii, la inceputul sau pe parcursul anului scolar, se vor realiza
informari cu privire la regulile de utilizare a telefonului mobil/internetului;

8.4. Masuri:

in cazul in care elevul foloseste telefonul in timpul orei, fird a fi solicitat acest lucru de citre
profesor in scop didactic, profesorul va solicita elevului sa inchida telefonul si si-1 depoziteze in
spatiul special amenajat.

in cazul refuzului, profesorul va realiza un raport in care va mentiona actul de indisciplina
si 1l va prezenta dirigintelui.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorchoi

- Asigura aplicarea procedurii
10. INREGISTRARI

10.1. — Procese verbale incheiate de diriginti cu privire la securitatea on-line
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11. Cuprins
Nr.
Componentel Denumirea componentei din cadrul procedurii
in cadrul : Pagina
ot operationale
operationale
Coperta 1
1. | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. | Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, | Scopul procedurii operationale 3
5. | Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. | Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 3
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationald
8. | Descrierea procedurii operationale 5
9. | Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
10. | Anexe, inregistrari, arhivari 7
11. | Cuprins 7




