Entitatea publica: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTUL : Management institutional

Frocedura operationala: Procedure de monitarizare a fenomenului da -.dql“/ j‘anﬂﬂerrtelu In scoll
4 -,".':-' \
PROCEDURA TEDMA 1 -g "- PR E'*|
Procedura de monitorizare a fenomenulul | REVIZIA 15 e ey
de wiolentafacsdentelor din scoli Aprabat de Inspector Soolar unnnt prof, .u’.;qm,éscu MICOLAE
Cod: P.O.1.D.. - 002 / 01.10.2017 Data: 01.10.2017 :’& T M
=

TITLU: Informarea Inspectoratulul Seolar Judetean cu privire la evenimentele ce prejudiciaza starea

de siguranta in scoli.

SCOP: Instiintarea in timp wtil a conducerll 1.54. si a M.E.N. cu privire |a actele de
violenta/accidentele din unitatile de invatamant preuniversitar si evidentiere cauzelor acestor

fenomene.

ARIA DE CUPRINDERE: Toate unitatile de invatamant/conexe din judetul Prahova.

RESPONSARBIL] : Directori de scoli, comisia de combaterea violentei ,coordonatori,coordonatori de
proiecte sl programe educative, profesori de serviciu, diriginti,invatatori.

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea edifiel sau, dupl caz, a reviziel in cadrul editiel procedurii

operajionale
Flemente privind Mumale 3i prenumele Functia Data Semniturd
respansablll
aperagiunea
o i i 3 L 5 -
11. Elabprat/revizie MINCU FLOREA inspacar 01092000
WULPE PETRE Mianagement 15,20, 2015/15.00. 2014
COTAC LEDNARD instihutienal 01.10.2015f
OANA TUDOREL 15.10.2016/01.10.2017 -':’m?;r
BACAMN NICOLAE
< i
1.2 venficat Inspector weokar 0L.10.2017 —
TENESCL LILIANA general adjunct \ V,';{ EJ
b o
14 Agrobat AMGELESCU NICOLAE inspecior Scolar | D1.10.2017
General 57‘}.'..4-/
_ 2. Situatis adtiilor gi a revigiler in cadrul editilor procedurll operationale
Cata de la care se aphcd prevederia
Eclifia sau, dupd caz, revids in Componenta revizults Modalitates edifiei sau reviges sdifis)
cadrul edfiel reniziel
0 B 1 2 3 E— .
| 21 | Edigial 15.09.2010
2ids Bewiria 1 15102013
23 Fewizis 3 1510 2004
2.4 Reviza 3 | 0102815
25 | Revidaa Madificare functie respandabil | Actualizare 15,10, 2046




elabarare/revizie, Madificare legislatie

0L.10.2017

_—— - — - ——

3. Lista cupsrinzdnd persoanese la care se difuzeazd editia sav, dupd caz, revizia din cadmol edigiei prunl_!_lit.rri ﬂpﬂ{!_luﬂi‘ﬂ.

Seapul Exem Compartameng  Serviciu Functia Mume 5l prapume Data prirmiril Serm nAL &
difuzdrii plar e, Birpu
0 1 2 E] 4 5 B
AL | Aplicare Management institutional inspactar Afisare/artuaiza
| re e site
3.2 | Infarm, Prinintermediud sive - 15]
23 | Evidenta Management institutional
3.4 | Achivars 1 Management Instihetional | Inspector 01, 10,2017
3.5 | Aite seopuri
PROCEDURA:

1. Acordarea primului ajutor persoanei victimizate- se anunta serviciul ,112-Apel urgenta” daca aste
cazul).

Responsabili: directorul ,personalul scolii,profesorii de serviciu,elevii de
serviciudirectorul

2. Este anuntata telefonic si prin fax conducerea 1.5, Prahova(inspectorul Scolar General) in cel mai

scurt timp.
Responsabil: directoru! scolii,profesorul de serviciu,persenalul scolii

3. Cercetarea si sanctionarea, functie de gravitatea abateril, a celor vinovati-elevi, profesori de
serviciu,cadre didactice, personal auxiliar/nedidactic.
Responsabili:Consilivf de administratie al scolii Comisia de cercetare
a abaterilor, Director

4.Informarea in scris a inspectorului de management institutional cu privire la conduziile comisiei de
cercetare @ abaterilor si sanctiunile aplicate {materialul stampilat si semnat de catre directorul scolii)

Responsabil: Directorul scolii

DOCUMENTE:

¥ Ordin comun al Ministerului Administratiei Publice nr.4703/2 X1.2002 , al Ministerului de
Interne nr.349,/20,X1. 2002 si al Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.5016/20.%1.2002

¥" Legea 35/2007 privind cresterea sigurantel in unitatile de Invatamant

¥ OMECT 1409/29.06.2007 privind aplicarea Strategiei cu privire |a reducerea fenomenului de
violenta in scoll

¥ Llegea 87/13.04.2008, art.10alin.C pct.a) si b),art.11 alin.3) cu privire la asigurarea calitatii in
unitatile de Invatamant

¥ OMENCS 507%/31.08.2016 Regulamentul- cadru dé organizare si functionare a unitatilor de
Invatamant preuniversitar art 21 {f}, art. 39 {6)

v DMENCS 4742 10.08 2016 Statutul elevului art 6 (4], art 11 (1) lit m), art 14 (g) , [r], (h)




Lititatea publica: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTLL : Management Institutional

Procedura operationala: Procedura pentru respectarea legislatiel generale si specifice in aplicarea sanctiunflor personalului
didactic,didactic auniliar 5i de conducere din unitatile de invatamant preuniversitar

MODEL PROCEDURA

| EDITIA 1

Procedura pentru respectarea legislatiel generale 5 specifice in aplicarea

sanctiunilor personalului didactic didactic auxiliar si de conducere din

unitatile de invatamant preuniversitar

Cod: P.O-1.5.J.PRAHOVA - 0049/ 01.10.2017

REVIZIA ;5
Aprobat de in
MICOLAE
Deta o110, Iﬂig

i

nfiu:rmlar :ral ‘-hrlf AMGELESCY
- 1. L] J

TITLU: Procedura pentru respectares legislatiel generale si specifice in aplicarea sanctiu

auxiliar sl de conducere din unitatile de invatamant prauniversitar,
5008 Respeclanea  principiifov echitotll, of tronsparented siof fundomentan] deciniilor pe .ﬂ‘m.rug sf consultare in aplicarea
sanctivnilor personalulul ce a incalcat cu vinowatle Indatoririle ce il revin patrivit contractului indiikdual de munca,precum si
pentry incalcarea normelor de comportare ce dauneazs interasului invatamantubui si prestigiulul institutie confarem legli,
[ Legea Educatiel Mationale nr.1/Z2011-art.3 lit.a, mk ; ark. 280 afin{ 1}

ARLA DE CUPRINDERE: Toate unitatile de imvatamant/conexe din Judetul Prahova
RESPONSABILL : Directorul scolii , directorul adjunct, comisia CEAC , comisla de menitorizare 3 abaterilor disciplinare ,
mermirii consiliviul de administratie, serviciul Secratasiat
1. Lista responsabifilor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea editiei sau, dupd caz, a revizel in cadrul edifiei proceduri

operationale

personaiy Wil didactic,didacti
"“\\‘_\l:':.'ll. Y F‘l;l:‘:"_‘/"‘- E

Elemenle privisd Fumeele 5 prerumals Funitia basa S e
FEspoRaabili 1
operatiunga
1 X 1 E] [ e
11 ElabsoratRayizis TENESCU LILIA NS Inspectar seolar geaneml adjunc H.ﬂE.:ﬂHﬂnﬂ,Fm# I't.;fﬁ: -':l'-"L
Inspectaratul Scolar Judetoan 01.10.2016/01.10.2017 ; 'é_r\
WLULPE PETRE Prahowa B R
RAINDOS FLOREA Inspectan BManagemesi
Instivaticnai
1.2 Verificat | Coovsiler juridic = mspectosatul 01.10.2017
MANAILA PALLA | Erolar ludezean Prahowva
13 &probat Prof.ANGELESCU NICOLAE Ingpsctor pealsr general 01,10.2017
Inspenctonatul Scolar Judetaan
Prathava
1, Situafia edifiilor 5 a revizillor in cadoul edifiilor procedurs eparatianals
Data dé‘la-whuﬁdﬂf-:i
Ediia sau, dund caz, revizia fn Componenta redauis Socslitaten revizel presadariie A s
cadrul edijiv| reviziel edifiel
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3, Lists cuprincénd personnele ba care se difuzeard edifia saw, dupd caz, revizia din cadrul adifiel proceduri aperagionsie.
Scopu Exemiplr | Camgastimant f Senviciu / Rirou Funekia Hume 5i premsme Data prenird Sty of
[ TER T .
[ 1 F 3 4 -t 5 3 7
ES B Aplicary a7 Direcosii de Foee colegii, gmnach | Dvecios Tabehsl 1.1 atasal Sadinta de
- analiza cu
directorll
3.3 Infrmm F;rjﬂquemmuuedrnm de snaliea’s schimbarior de exporicrita oo dwecton], stn B Prahoss
i3 Evidenta 1 Managemest instietionad
34 Arhhare 1 Miamagomsat institetionsd Imspetor
| Comisille de eualuane =
1 aslguranss calitatii din unitable de | Cirectoricadre
inuatam et didactice
35 A seepuri -




PROCEDURA:

1. Orice persoana poate sesiza unitatea/ institutia de invatamant cu privire la savarsirea unel fapte
ce poate constitui abatere disciplinara Sesizarea se face in scris sl se inregistreaza |z registratura
unitatii/ Institutiei de invatamant . Constatarea facuta prin consemnare in condico de inspectii
constituie de asemenea motiv de declansare a procedurii de sanctionare a abaterilor
disciplinare.

Actil de constatare a siwlieginl unel abater disoplinare poate 1i;

sprocesul-wartal inchelat cu ccazia constatintl abaterli:

sraferat adresat conducerd unitdyd de citre sefil unoe brour serdcilcompartimente e, in care edte descrisS fapta care constitule
abaters discipinari gl prin cang sp cera manctionares disciplinars;

=adrasd inalntatd de citre o adtd Institugle sau wnitate care ade g cunostingd comiterea abateri disciplinare de citra un salariat al
umniTRl sesizata;

sspsizare/plingere fioutd de colectly sau de o grupare din colectival de muncs al unitatil sau de clue aricare altl persoand care
are cunogtintd despre comitarea ataterii disciplirare.

Indiferent de forma pe-care o Imbracd, sestanea In sorls 3 abaterll disciplinare va fi Insegistratd i registrad de intediri-ieyin al
unitagil.  Tnragistrares sivirgnl abaterll disciplinare are o foarte mare Importantd decsrece,de fo diota fregistrani cunge termennl de
emitere g decizlel de apiicere g senciunil disciplimane.

Responsabili : directori,serviciul secretariat

2. La nivelul consiliului de administratie al unitatii de invatamant este numita comisia de cercetare
a abaterilor disciplinare prezumate a fi fost savarsite-membril consiliului de administratie nu pot
face parte din comisia de cercetare disciplinara, pentru a evita conflictul de interese;aceasta
comisie se stabileste la momentul semnalarii abaterii si nu poate fi confundata cu alte

comisii,constituite la inceput de an scolar si care pot avea oblective legate de disciplina muncii,
Are247 din Legea 532001 republicasd privind Codul Munci:"Anpajatore] dispune de preropgativd disciplinars,svind drepiul da a
apfka,potrivit legil sanctiunl disciplinare salariatilor 58l orl de cdte orl constatd cf acaptia au shvlrgit o abaters discipinard™ si respectiv
“Abaterea disciplinard este o faptd In legdturd cu munca sl care constd fotr-o acthene ssu mactune s8varsith cu vinoviitie de citre
salarat,prin cara acesta a incilcat narmeale. legale,regulamentul interncontractul individusl de muenc2 sau contractul colectiv de muencd

apficabil ordinele 5 disprzigile legale ale conducdtoriar lerachici®,

Responsabili : directori, membril consiliului de administratie
3. Comisia de cercetare a abterilor disciplinare prezumate, este numita prin decizie la nivelul
unitatii/ institutiei de invatamant- componenta sa este stabilita:
3.1 conform Legii Educatiei Nationale 1/2011,titlul IV,cap.l- Statutul personalului
didactic,art. 280 alin.4 lit. a) pentru personalul didactic.
3.2. conform Legii Educatiel Nationale 1/2011 titlul IV, cap.|- Statutul personalului
didactic,art.280 ,alin.4 lit. b) pentru personalul de conducere.
Responsabili :directori,serviciul secretariat
4, Comisia de cercetare a abaterilor:
- stabileste termenul in care trebuie efectuate cercetarile si prezentate consilivlul de administratie
astfel incat sa poata fi emisa o declzie In cel mult 30 de zile de la de la data constatarii abaterii ;
- stabileste faptele ,urmarile acestora,imprejurarile in care au fost savarsite si analizeaza alte dovezi
concludente; colecteaza probe si le indosariaza;

- convoaca in scris cu 48 de ore inainte persoana/persoanele ce urmeara a fi audiate, informandu-le

cu privire la dreptul de a cunoaste toate actele cercetarii si de a-si aduce produce probe In aparare;
Dowada convacarii s face prin semnatura persoanei gorcgtate pa duplicatul decumentulul respectiv pe care se
consemneara @ Am primit unsammplarasiaz e, |y IR v

- audiaza perscana/persoanele cercetate, solicita declaratii scrise;
Adisrea 58 comnsemineazd In propesud-varbal de awdiare,care se semneazd de ciue persaans audiati,de c3tre
PErEENa carg asistd 5l do cdtre mambril comiskai
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‘Entitatea publica: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOWA

COMPARTIMENTLL ; Management [nstitutional

Procedura eperationala; Procedura pentru respectarea legislatiel generale s specifice in aplicarea Hn:hunllnr‘mr:q[liluim
didactic,didactic auxiliar si de conducere din unitatile de invatamant preuniversitar ,.-"'f e

MODEL PROCEDURA EDITIA 1 “; T, '\’I
Procedura pentru respectarea legislatiel generale sl specifice In aplicarea REVIZIA 5 1" Y-
sanctiunilor personalului didactic,didactic auxiliar si de conducere din Aprobat de Inspector ﬁtullar gEhEﬁil .me.f'.ﬁ-EELE
unitatile de invatamant preuniversitar NICOLAE \Big W
Cod: P.0-1.5. ) PRAHDVA - 009/ 01.10.2017 Data: 01.10.2017 \ “,*;f; tp pTEE

- verifica apararea persoanei/persoanelor cercetate;
Comisia va trece [a verificarea swsfinerilor salariatului in soopul stabilird mothwelor peatra care sUnt s nw

inddturate apdriris formulate de saloriatin Ilmpu| cercetdri disciplinare,

- refuzul celui prezentat de a se prezenta la audiere precum si de a da declaratii scrise se constata
prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetaril;

-stabileste in final existenta sau inexistenta vinovatiei precum si gradul de vinovatie;

- intocmeste Raportul comisiei de cercetare care se inregistreaza la registratura unitdtii scolare;
Ancheta se finalizeazd prin Intocmiraa Raportulul comisiel de corcetars case tretiuie 5 cuprindd:

componanta comlsial [conform deciziel de numire)

numeta 5l prenumela salariatulul cercetat

precizeraa faptelffapielor pentry care salareatul este cercetat i care constituie abatere disciplinard

ohiecl ceroatini

conchziile carcetdriisdescrierea faptelar imprejurhrile Tn care & fast S22ar§id lapta, gracul de vinoaitin/mevinavites al

safariatulul consecintela abateril disciplinare, antecadente disciphinare i compartanes ganesald insenviciv a acesteia

motiale pertiu Gare au fost inldturate apdeirile farmulate de satariat i trmpul cercetirii prealabile

aprecieron sinteticd asupra gravitdgio fapkei,

LR T

%

Documentele comisiei de percetane:

sraportl Somisied,

=popie dupl procesub-verbal al sedinfe consibulul de administratie incane g2 hotireste constituirea comisied de carcetare,
wilEcing o neimine & acesiela,

esmsizaren fapied shvBrgite de salariatinrapistrath la unitates de imgdpamant,

= procese ver baba abe cadinpelor de lcn ale comisiel,

sonrmunicares FAcutS salariatulul pantru prazentarea la awdlare,

=proceiels varbale de audiere,

Metele Infarmative 51 audierle se numerstaazs 5 se indosariazd,

Responsabili : membrii comisiei de cercetare

5. Consiliul de administratie al unitatiifinstitutiei de invatamant analizeaza Raportul comisiei de
cercetare —propunerea de sanctionare a personalului didactic se face de catre director sau 2/3
din numarul total al membrilor consiliului de administratie-sanctiunea se aproba de catre
consiliul de administratie in raport cu grovitatea abaterilor constatate conform Legil educatie

nationale 1/2011 tithil IV,cap.|- Statutul personalului didactic,art. 280 ,alin.2,art. 282,
Conform art, 250 din Codul Muncil angajatarul stabilegte sancpunea disciplinard n rapart cu gravitatea fapted.
La stabilirea sanciiunii disciplmare trebuie =3 se aibi in vaders urmitoane|e aspecte:

Limprefurdrite In care fapta a fost siviingitd,

2. gradul de wirdeaitie al salariatului,

d.consecinteie abateri discipinane,

4. compartarea generald a sladdatuls,

S.ovantualele sancpunl disciplinare antericare.

Responsabili : directori, membrii consiliulul de administratie



| ‘chtitatea FHEH':I: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTUL : Management Institutional

Procedurs operationala: Frocedura pentru respactarea legislatiei generale i specifice in =|:r|n:imi Hnrﬂunilpr parsonalului
didactic,didactic auxiliar si de conducere din unitatile de Invatamant prewniversitar -a»‘"“ ’ '_'? O
| MODEL PROCEDURA ECATIA L .-’:‘? Tl
Procedura pentru respectarea legislatiel generale si specifice in aplicarea REVIZIA 5 '3 e '-'
sanctiunilor personabului didactic,didactic auxiliar si de conducere din Aprobat de Inspﬂﬂ‘tnr senli!' EHEWLESLU
unrta.tlie de invatamant preuniversitar NICOLAE \ ‘“' g X/
" Cod: P.0-1.5.0,PRAHOVA - D03/ 01.10.2017 Data: 01.10.2017 N a2

' ! n:-'l"_-lﬂll-

6. Pentru personalul de conducere din unitatile/finstitutiile de invatamant 'pmplrrﬁ:/ rea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar si
se comunica prin decizie a inspectorulul scolar general.

Corforem &rt. 250 din Codul Mumii,ﬂr‘l,g&iﬂl:ﬁl uf stabilegie 33 m:l;iun-ea l'.‘lif.f_"lﬂlil:'lﬂl'a N raport cu gravitatea fapre,
La stabilirea sanciiunii disciplinare trebuie 25 2o aibd invedere urmatoarele aspecte:
Limprefursrile in care fapta a fost savargits,

I.Eran'ul di Hmﬁ}i& al spkafigtiilil,
J.consecintale abaterii disciplinare,
4.|:|:|mpm1.area ﬂEﬂEf-alE a salariatului,
S.esentualebs sanctiuni disciplinare anteroane,

Responsabili: inspector scolar general,membrii consiliulul de administratie
7. 5e comunica persoanei/persoanelor cercetate decizia luata de catre consiliul de administratie al
unitatiif institutei de invatamant in cel mult 30 de zile de |a data constatarii abaterii disciplinare
—constatare facuta prin consemnare in condico de inspectii sau pHin inregistrare |a registratura
unitatii/ institutiei de invatamant;persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata- art.280(7) din Legea nr.1/2011-Legea Educatiel Natjionale.

“Anpaiatorul Gspune aplicarea sanctiunl disciplinare printr-o dedzie emisd in forma scrisd,in terman de 30 zile calendaristice dea
la data luirli la cunegtingd & sewirsir abatarl disclplinars, dar nu mak tirziu de & lunl de la data sivérgirll faptel-

Sub sanctiungs nulitatil absolute in dedzée se cuprind chilgatoris:

L.cescriarea Faptel care corstitule abaterg disciplinars,

1.precizarea prevaderdos din statutul de personal regulammentid intem, cortractul indkddual de munca sau contractul colect de
munga aplicabil care au fost incilcate de salariat,

A mathiele pentru care au fost inliiturate apinicle formulate ce salaciat in timpul cereetdl disclplinase prealablle sau mativels
pentru care, in conditlile prevazute B art. 251 afin 3] nu au fost cercetate

4. temelul de drespt in baza clmia sanctiunea disciplinard e aplicd,

Stermenul incare sanctiunsa poate fi contestatd,

blinstania competentd fa care sanctivnea poate T contestata.

arcixta e sanchionare se comunicd sakariatului in ozl mult 5 bile calendaristice de la data emiterd § produce efecte de la data
comuniciri.Comunicarea se preda personal safsriatului, cu semnatura de primire, oriin caz de refuz al primirii, prin scriscare recomandata,
la damiciliul sau resadinta comunicata de acesta;decizia de sanclionare goate [ contestats de salariat la instantele judecatoresti
compatente,in termen de 30 rile de la data sarmunicnii - eonforrm Legii mf 53-fisrnus e 2003-Codul rmuncii. Ark. 252 alin (1] =i [2).

Responsabili:directori, serviciul secretariat

7. Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectiva la Colegiul de Disciplina de pe langa Inspectoratul Scolar Judetean-Legea Educatiei
Nationale 1/2011-art.280 alin .7 pct.8.

Responsabill: persoanele sanctionate

DOCUMENTE:

-Legea Educatiei Nationale nr.1 / 2011 art. 280-282, cu modificarile si completarile
ulterioare s

- Legea nr. 53 / 2011 -Codul Muncii-republicata -art. 247-252



COMPARTIMENTUL : Management linstitutional

Judatul Prabins

Entitatea publica: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOWVA

Procedura operatienala: Procedurs pantru pantru combateraa coruptial in uniiatils ’}_m :ihluﬂ, ‘Preuniversitar din

_—u—n.

faS 0T

PRCIEEDL.I_FHA

P.O.MLF- D0 —Frocedera pantre pentr
combakeres coruplial in unitatile de invatamant
prewsniversiiar/conese din judetul Prabhova

| Cod: P.O.NLI, -D010 fDL.10.2017

EDITIA 1 T Rl

REVIZUA 3 [ 'r } e

Aprobat de nspector soolar gle-mal -prn-f.AHEEL@:’SELh NICOLAE
Data: 01.10.2017 h\.f.ﬁ_ e i/

TITLW: Combaterea coruptiei in unitatile de invatamant preuniversitar din judetul

Prahowa ;

SCOP: Prevenirea actelor de coruptie si mentinerea starll de integritate a personalului
ce functioneaza in  wunitatile de invatamant preuniversitar din judetul Prahova-
respectarea principiiior raspunderii  publice si cel al transparentei enuntate in ort 3-
Legea Educatiei Nationale nr, 1/2011-51 in OMEN 5144/26.09 2013, 0MEN 5113/15 dec.
2014 cu privire la monagementul riscurilor de coruptie;

ARIA DE CUPRINDERE: Toate unitatile de invatamant/conexe din judetul Prahova;
RESPONSABILI : Directorl de scoll, Grupul de lucru pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie(SNAE] din unitatea de invatamant/conexa , administratori

financiari.
1. Lista responsabililor cu elaboraraa, verificarea gl aprobares ediflel sau, dupd caz, a revizel in cadrul
edifiel proceduri operationale
Elemente privind Humele §i prenumeln Funcila Data | SemndnrE
responsablii f
cperepunes
I 1 F 3 i ¥ 5
11 Haboratireaze | Tenesew Liliana ripeciorScatr Sanaral | 07.05.2014/01.30. |~
el
2015/15.10.2016/ hé_{ﬁ_ﬂ
01.10.2017 1
.
] Verdical RANAILS PALLA Conalier |uridic- _&i
Ly Fprobat Prof. ANGELESCU NICOLAE Inspecter Scolar Ganeral | 15.00,2016
Inspectoratul Scolar r
Fudeteas Prahowe L=
2, Stimtin edgiilor 31 3 revizilor in cadrul edifior procedurll operagionale
Dath de 18 care = andc
Edijia @i, dupd ¢z, ravida n Compomanta ravbing Miadaktstea revizie pravederiie ol @w
I  codrul i reviiel editiel
] 3 z 3 &
21 Ecftis | 07.05.2014
2.2, Revlzia 1 01.10. 2015
23 Reizia 2 15.10.2016
id Rewizla 3 Schimiaare furctie responsablf slaborars, Actunliears OL. 102017
Wodificare pracedura, puncid 1
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1.Pentru a asigura principiul tronsparentei deciziilor si cel al raspunderii

publice, unitatile de invatamant vor afisa pe site-ul scolii lista minimala de
mente ce sustin st ia anti tie :

-Repgulamentul de organizare si functionare al wunitatii de invatamant;Regulamentul

Intern al unitatii de invatamant;

-Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului Reprezentativ al parintilor ;

= Raportul anual privind starea si calitatea Irmsatamantulul;

-Decizie pertru evaluarea anuala a riscurilorfa riscurilor de coruptie pentru toate

compartimentele din organigrama institutiel ;

-Procedura de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor;

-Procedura pentru semnalarea neregularitatilor la nivelul institutiei de invatamant;

-Procedurf in acard cu Regulamentul-cadru de organizare sl functionare al unitatilor de

invatamant preuniversitar

OMENCS 5079/31.08.2016 : Procedura pentru evaluare elevi[Titlul VILCap Il Evaluarea

copiilor/elevilor) ; Procedura pentru transfer elevi { Titlul Vil,Cap IV transferul copillor

sl elevilor];

-Procedura pentru  evolugreo codrelor didactice/personalului didactic auxifiar sl

nedidoctic -OMECTS 6143/2011 , medificat cu OMECTS 4613/28.06.2012 si completat

cu OMEN 3597/18.06.2014;

-Procedura pentru asigurarea legolitotlil octwiul declzionol;

Codul de etica profesionale al cadrelor didactice-cf. Leghl Educatiei MNationale nr.

1/2011-art. 98,alin.1) lit. b) ; Coduw! de conduita al elevilorextrase din Statutul elevilar);

- Procedura pentru stabilirea PLANULLI DE ACHIZITI ;procedura pentru ACHIZITIILE

DIRECTE ; Procedura pentru proiectarea BUGETULLI ;

-Resurse bugetare si extrabugetare s surse de provenienta | donatli facute scolii si

numarul lor de inregistrare (cuprinderea lor in inventarul scolli-daca sunt echipamente,

instalatii, mijloace de lucru,etc);

-Drepturile si indatoririle parintilor,tutorilor saw sustinatorilor legali,conform OMENCS

5079/31.08.2016 -Titlul 1, Cap.| sl Cap.IK;

-Regimul de colectare al fondurifor in wnitatile de invatamant -Titlul X- Dispogziti

tranzitorii si finale art. 196; indatoririle Consilivlui Reprezentativ al parintilor cu privire la

resursele financiare a <Titlsl 1{,Cap V ,art.182,alin(3),art.185,alin.{1);

=Activitatl/programe de Instruire a elevilor s a personalulul scolii pe tematica

prevenirii coruptiei in unitatile de invatomant- 1)  Prezentarea principalelor incidente

de integritate (fapte de coruptie| ce pot afecta starea de normalitate in entitatile

finantate din fondurl publice:-luarea de mita; -darea de mita;-primirea de foloase

necuvenite;- traficul de influenta, ete.2)Prezentarea Incidentelor de integritate posibile

in unitatile de invatamant:-utilizarea abuziva a resurselor financiare; -fraudarea

examenelor de catre elevifcadre didactice;-conditionarea evaluarii elevilor / calitatii

actulul didactic de obtinerea aricarul tip de avantajeetc; 3} Prezentarea principalelor

2



consecinte ale incalcarll cerintelor legislative;Lista orgonismelor abilitate in consultanta
pe teme anticoruptie ;
- Index legislativ pe teme anticoruptie;
Responsabili : echipa de conducere a unitatii de invatamant/conexe, consiliul de
administratie al unitatii de invatamant/conexe.
2Actualizarea periodica a listei de documente mai sus mentionate cu toate noutatile
legizlative si informatiile care sustin strotegio anticoruptie propuse lo nivelul sectorului
educational. Responsabili : echipa de conducere a unitatii de invatamant/conexe,
consiliul de administratie al unitatii de invatamant/conexe,
3. RBealizarea si punerea in practica a Planulwl de integritate al unitatii de
invatamant/conexe in acord cu cerintele specificate in OMEN 5144/26.09.2013 de care
se fac responsabile unitatile de invatamant/conexe.

Responsabili ; echipa de conducere a unitatii de invatamant/ conexe
sGrupul de lucru pentru implementarea Strategiel Nationale Anticoruptie{ SNAE)
din unitatea de invatamant/conexa

4. Realizarea unui Raport anwal cu privire |a gradul de realizare al masurilor propuse
prin Planul de integritate mai sus mentionat,

Responsablli | echipa de conducere a unitatii de
invatamant/conexe ;Grupul de lucru pentru implementarea Strategiel Nationale
Anticoruptie{SNAE) din unitatea de invatamant/conexa .

LEGISLATIE:
-OMEN 5144,/26 sept.2013- cu privire la strategia anticoruptie in sectorul educational;
OMEN 5113/15 dec.2014 cu privire [a Metodologia privind managementul riscurilor de
coruptie; Legea Educatiel Nationale nr.1/2011 cu completarile si modificarile
ulterioare;
-05GG nr, 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificariie
uiterioare;
-OMENCS 5079/31.08.2016 Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
irvatamant ;
- OMENCS 4742/10.08 2016 Statutul elevulul ;
-Legea Educatiei Nationale nr. 172011, cu modificarile si completarile ultericare;
— Legii nr, 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu maodificarile si
completarile ulteripare;
~Legil nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;
—Lepgll nr. 4772004 privind Codul de conduita a personalulul contractual din
auteritatile si institutiile publice;
= Legii pr. 2512004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiel;
— Legil nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentel in exercitarea
demnitatilor publice, a functilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legii nr. 115/19%6 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a
unor persoane cu functi de conducere si de control si @ functionarilor publici, cu



modificarile i completarile ulterioare;
—Legii or. TR/2000 pentru  prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile 5 completarile ulterioare;
— Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutille
publice si  dim  alte wnitati  care  semnaleaza  incalcari  ale  legii;
—Ordonanta de Urgenta a Guvernulu or, 7572005 privind asigurarea calitatii educatied,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
—Ordinului  presedintelui  Agentiei MNationzle a Functionarilor  Publici  nr.
1200/ 2013 privind monitorizarea respectaril normelor de conduita de catre functionaril
publici gl a implementarii procedurilor disciplinare;
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corespondenta dintre familie si unitatea | #Probat de Inspactor sco! fﬂﬂsm""nﬁ
da Invatamant

Data: 01.10.2017 B H

Cod: P.O.M,1, -D012,01.10.2017 M

TITLY: Procedura pentru corespondenta dintre famille sl unitatea de invatamant

ScoP:  Respectarea principlilor tronspareniel.al centrorli educatiel pe beneficlarii
acesteie ,al participarii s responsobilitotii parintilor-art. 3) lit. mlp ) g) Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011

ARIA DE CUPRINDERE: Toate unitatile de invatamant/conaxe din judetul Prahova.

RESPONSABILI : Directori de sooli, diriginti imataton, cadre didactics
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §1 aprobarea editiei sou, dupd caz, a reviziel in cadmd

editiel procedurii operationale
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PROCEDURA :

1. Prelucrarea art. 3) it. m).p ) q) Legea Educotiel Natienale nr. 1/2011in consiliile
profesorale si in sedintele cu parintii la inceput de an scolar ;

2. Prelucrarea in sedintele cu parintii la inceput de an scolar :
-a drepturilor si indatoririlor parintilor/sustinatorilor legali in acord cu cerintele
ROFUIP -OMEN 5079/2016, Tetlul I, Cap. 1 si ll;
-a drepturilor si indatoririlor elevilor in acord cu cerintele OMEMNCS
4742/10.08.2016 ,conform art. 7-art.12 respectiv art.14,art.15;
- prezentarea principalului document de corespondenta scrisa dintre familia
elevului 5i unitatea de invatamant 353 cum este defint in OMEMNCS
A742/10.08.2016 art, 14,0t | ;

3. Dirgintelefinvatatorul completeaza la sfarsitul carnetulul fa rubrica ,Mentiuni ,,
programarea orelor de Supart educational porint™, data sl momentul cand elevul
a inregistrat abateri comportamentale si de ce natura au fost acestea; -in acord cu
art. 76,,pct.d lit.c,d,.e),pct. 5, lit.d)ROFUIP - OMEN S073/2016,

4. Profesorii clasei au obligatia de a consemna in carnetul de elev notele, la
momentul cand acestea au fost obtinute- Art 118 (2] - OMENCS 5079/31.08.2016

5 Invatatorul / dirigintele are obligatia de a comunica in scris parintilor, situatia
scolara a elevilor corigenti amanati sau repetentl, precum sl programul de
desfasurare a a examenelor de corigenta i de incheiere a situatiei scolare in terme
de 10 zile de la incheierea cursurilor semestrului/anului scolar Art 138 (2), (3) -
OMENCS 5079/31.08.2016

6 Invatatorul / dirigintele/ directorul, are obligatia de a comunica in seris parintilor
documentele ce confirma aplicarea unei sanctiunl elevulul, personal sub
semnatura, sau prin posta cu confirmare de primire conform CAP IV
Sanctionarea elevilor - OMENCS 4742 10.08 2016 Statulul elevului. Exceptie
face sanctiunea de exmatriculare din toate unitatile de invatamant fara drept de
reinscriere pe o pericada de 3-5 ani care se comunica de catre MENCS — art 25
{2} OMENCS 4742 /10.08 2016

7 Elevii au obligatia sa poarte asupra lor carnetul de elev , sa-| prezinte cadrelor
didactice, parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, pentru informare in
legatura cu situatia lor scolara,conform legisiatiel in vigoare.

8 Pentru a cunoaste evolutia starii disciplinare si a rezultatelor la invatatura ale
elevului, parintele ftutorele/ sustinatorul legzl al elevului are obligatia de a
werifica zilnic completarea carmnetulul de elev cu note sau observatil facute de
catre diriginte/invatator/ profesorii clasel cu privire |a eventuale abateri
comportamentale ale acestuia.

9 In portofoliul dirigintelui se va atasa un Referat cu descrierea faptelor elevului
pentru care acesta urmeaza a fi sanctionat{documentul primeste aumar
de inregistrare la secretariatul unitatii de invatamant}.

10 Conducerea unitatii de invatamant insereaza in : -propriul Regulament de Organizare
si Functionare ;- Contractul Educational incheiat cu familia elevulul



obligatiile elevilor, parintilor si dirigintilor/invatatorilor/cadrelor didactice cu privire

la utilizarea carnetului de elev ca document de corespondenta scrisa intre scoala si
familia elevulul.

11 Prelucrarea la prima sedinta cu parintii dela inceputul sem .1, respectiv sem. Il a

prevederilor prezentei proceduri.
LEGISLATIE :
* Legea educatiel natienale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ultericare;

*  DOMEMNCS 5079/31.08.2016 Regulamentul- cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar. Art 118 (2]; Art 138 (2), (3) ;Titlul IX CAP
|, Drepturile parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, CAP. Il Indatoririle
parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legall, CAP V) Contractul educational

*  OMENCS 4742 /10.08 2016 Statulul elevului CAP IV Sanctionarea elevilor



Entitatea publici: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTUL : Management Institujional
Procedura operafionald: Procedura de SUSPENDARE A CURSURILOR SCOLARE

PROCEDURA

Procedura pentru suspendarea
cursurilor scolare

Cod: P.OM.I. — 0023/27.10.2017

EDITIA 1
REVIZIA :0

Aprobat de Inspector Scolar General :
prof ANGELESCU NICOLAE

Dhata: 27.10.2007

r

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI
SAL, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
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Entitatea publicii: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTUL : Management Institufional
Procedura operafionald: Procedura de SUSPENDARE A CURSURILOR SCOLARE

P T
PROCEDURA EDITIA 1
REVIZIA :0 ,
Aprobat de Inspector Seolar Cehbral jotes

Diata: 27.10.2017

- P L

| e 4
4. SCOP: Stabilirea modalitifilor concrete prin care se realizeazi suspendarca ‘mmﬁ'r/amlare la
nivelul unitafilor de invitimant 51 la mvelul judefului Prahova.

5, DOMENIUL DE APLICARE: Procedura se aplicd in toate cazurile in care se suspendd, pe o
pericadd de timp determinatd, cursurile scolare. Suspendarea cursurilor scolare poate aves loc in
situafii obiective de urpenii, cum ar fi epidemii, mtemperii, calamitifi naturale, etc,

Aceasti procedurd vizeazi:

# 18] Prahova;

¥ Unitatile de inviiimdnt;

» Paringii elevilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Legislatie primari

-Legea educatiel nationale, nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara

- Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitiifii in educafie;

-Repulamentul-cadru de organizare gi funcfionare a unitifilor de invii{miint preuniversitar aprobat prin
OMEMNCS ar. S079/2016 { arl. 9: alin. 3,48 5).

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Suspendarca cursurilor la nivelul unitifli de invifiméant:

- in cazul constatirii unei situafii obiective de urpentd (epidemii, intemperii, calamitifi naturale, efc.) |
directorul unitiitii de invitimint convoaci membrii consiliului de administratie, il informeazd despre
situatia apdrutd si solicitd adoptares hotirfrii de suspendare, pe o perioadd determinatd, & cursurilor
scolare; '

- inbaza hotirdrii de suspendare a cursurilor scolare adoptatd de consiliul de administratie, directorul
unitifii de invitamant face solicitare scrisd citre inspectorul scolar general pentru aprobarea
suspendiri cursurilor scolare. Solicitarea scrisi adresatd inspectorului gcolar general trebuie s3
confind, in mod obligatoriv, urmétoarele informafii: numele §i prenumele directorului, denumirea
unithfii de Inviiimint, descrierea detaliati a situafiei oblective de urgenfd apirute, imposibilitatea
rezolvari e frd suspendarea cursurilor scolare, pericada pentru care se solicith suspendarea
cursurilor seolare, data finerii gedintei consiliului de sdministrafie al unitifii de invilimint, hotirirea
adoptati de acesta, eventuale recomanddri fcute de autorititile publice locale etc:

- IS) Prahova informeazd unitatea de invatimint referiror la aprobarea/neaprobarea  suspendini
cursurilor geolare,

anez



Entitatea publici: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTUL : Management Institutional

PROCEDURA EDITIA 1

_ REVIZIA :0

ST SEETN Aprobat de Inspector Scolar Gene
prof.

Procedura operafionald: Procedura de SUSPENDARE A CURSURILOR SCO T,

Data: 27.10.2017

7.2, Suspendared cursurilor la mivelal grupurilor de onitdfi de invatimént din judeful Prahova:
-in ¢azol constatdni unci situapil obtective de urgenia (epidenmi, imtemperii, calamit¥fi naturake, ete))
apacutd la nivelul gropurilor de undtdti de favagimint din juderla nivelul Intregului judef, in baza
mformérilor primite de la conducerile uniatilor de invalimént g in urma consultdrtlor svute cu
autoritifile publice judejene, inspectoru] scolar general solicitd ministervlui educaicl aproharea
suspendarii  cursurilor scolace;

- dupd cblhinerca aprobinl de suspendare a cursonlor, [8] Prohova anuntd, prin modalitifa specifice,
conducerile unitdiilor de Invifimént despie perioada suspendirii.

7.3. Suspendarea cursurilor la nivel regional sau nafional se realizeazi conform prevederilor
ROFUIP aprobat cu OMENCS nr. 5079/2016.

7.4. Misuri privind parcurgerea integrali a programei scolare
Suspendarea cursurilor gcolare este wrmatd de misuri privind parcurgerea integrala a
prugsm:u scolare pAnd la sfiirgilu]l semestrului, respectiv al anului gcolar, astfel:
se realizeazd convocarea comsilivlui de administragie al unititii de Tnvifimint de citre director
in termen de maximum 3 zile lucelitoare de la data Incetdrii pericadei de suspendare a
cursurilor;
- consiliel de administrajie stabileste mAsurile concrete privind parcurgerea integrald a programei
soalare;
- hotirirea consiliului de administratie al unitdfii de invalimént va fi adusd, prin informare
serisd, la cunogtinga inspectorului scolar general intermen de maxim 5 zile lucritoare de la
data incetirii perioadei de suspendsre & cursurilor.

7.5. Alte situatii:

-in interesul superior al copilului, consiliul de administratie al vnitatilor de Iavi{imint
preseolar sial centrelor scolare pentru educatie incluzivd | in urma consultirii parintilor, poate
decide, pe rispundere proprie s& nu suspende cursurile jcolare atunci cind aceastd misurd este
stabilith la nivel judetean;

- In sluafis menfionatd mai sus, conducerea umitdf de inva(@minl prescolarzi a centrului
scolar pentru - educatie incluzivd au obligatia ca, impreund cu périntii, si asigure deplina
securitate a prejeolarilor si aelevilor care sunt adugi in unitatea de invatimint in periocada de
suspendare a cursurilor geolare.

Page3




8. ANEXE

Mr. anexei

Denumirea anexe

1

* Tabel nominal directori unitifi de invatimint

Entitatea publici: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
COMPARTIMENTUL : Management Institufional
Procedura operafionalii: Procedura de SUSPENDARE A CURSURILOR SCOLARE

PROCEDURA

EDITIA 1
REVIZIA :0
Aprobat de Inspector Scolar General :f

Data: 27.10.2017

9. CUPRINS
Mumarul
"‘"ml’“:“;“ in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadru
procedurii
aperaflonake
1 LEST A RESFORSARLILOR OU FLABDRAREA, YERIFICAREA S1 APROBARTA EDITIEL SALI 1
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4 SCOPF 2
5 DOMENIUL DE APLICARE 2
I3 THICLMENTE DE REFERINTA APLICARILE ACTIVITATI PROCEDURATE 3
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B AMEXE 3

Fage‘q‘




