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

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Ferfelea Gabriela | Coordonator CMFDCD 3(1)25_11_
2. | Verificat Gh.l oca Elena - Responsabil Achizitii Publice 2025-11-

Luiza 21
3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-11-

monitorizare 21

4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 3(1)25_11'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. | EditiaI, Revizia 0

2025-11-21

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

cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP.U l._ Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 4 5 6 7
1 Ali Toafte compartl'mentel'ei Personal didactic, didactic | Neagu Oana |2025-
’ phcare contorm organigramet in auxiliar si administrativ Maria 11-21
vigoare
2. Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 11-21
. < .. o Secretariatul tehnic al Ferfelea 2025-
3. Evidenta Comisia de monitorizare . .. .
’ comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
. . . Neagu Oana |2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1101

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili masurile de prevenire, control si sanctionare a fumatului, substantelor
etnobotanice, tigaretelor (inclusiv cele electronice), bauturilor energizante, precum si a altor produse interzise 1n incinta unitatii de
Invatdmant.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd 1n Scoala Gimnaziala Barcanesti, de catre persoanele responsabile cu aplicarea masurilor de control,
desemnate de conducatorul unitatii de Tnvatamant, atat elevilor, pe toatd durata prezentei Tn incinta unitatii de Invatamant, inclusiv in
timpul pauzelor, cat si personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ, In timpul programului de lucru.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*), cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 64/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul produselor din tutun;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile
de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar;

Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

Instructiuni nr. 1/2018 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;

Regulamentul de organizare si functionale al unitatii de invatamant;

Regulamentul de ordine interioara al unitdtii de Tnvatamant.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. ST “ .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonomad, societate la care
1. | Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
’ Control intern conducere In concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, In vederea asigurarii
’ managerial administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
5 Procedurd Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
) necesare ndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura
7 operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (procedura de compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
lucru)
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Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
8. |Editie procedura 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

9. | Revizie procedura o . . R < . - !
P editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;

Beneficiarii
primari ai . . . . L. < L
L Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse Intr-o forma de educatie si
10. | educatiei si S
<t formare profesionala.
formarii
profesionale
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

In Scoala Gimnaziala Barcdnesti sunt interzise:

e fumatul, precum si utilizarea tuturor categoriilor de produse care contin tutun, a tigaretelor electronice, a flacoanelor de
reumplere pentru tigaretele electronice, a dispozitivelor electronice pentru Incalzirea tutunului si a produselor destinate
inhaldrii fara ardere din Tnlocuitori de tutun, a (pouch-urilor) pliculetelor cu nicotind pentru uz oral si a produselor destinate
inhalarii fara ardere din Tnlocuitori de tutun;

® detinerea, consumul sau comercializarea de droguri, bauturi alcoolice, substante etnobotanice sau alte substante.

La nceputul anului scolar, conducatorul scolii si personalul desemnat de acesta, are responsabilitatea de a efectua instructaje
pentru intreg personalul, acestia din urma avand obligatia de a comunica si informa elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora,
cu privire la reglementarile referitoare la controlul fumatului si al consumului de alcool si substante interzise In incinta scolii.

Masuri de control pentru personalului unitatii de invatamant

In incinta scolii, personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ le este interzis fumatul in incinta unitétii de Invitimat,
inclusiv 1n spatiile Inchise.

In cazul unor suspiciuni, conducitorul scolii contacteazi organele abilitate in domeniu (sectia de politie cu care colaboreazi
unitatea de Tnvatamant), in vederea efectudrii testarii cu instrumente omologate.

Masuri de control pentru elevi

Scoala Gimnaziala Barcanesti stabileste, prin Regulamente, sanctiunile aplicabile elevilor pentru nerespectarea prevederilor
referitoare la vanzarea/detinerea si utilizarea tuturor categoriilor de produse care contin tutun, a tigaretelor electronice, a flacoanelor
de reumplere pentru tigaretele electronice si a dispozitivelor electronice pentru incalzirea tutunului in incinta unitatii de invatamant.

Personalul de paza/Profesorul de serviciu are In vedere:

® supravegherea elevilor la intrarea si iesirea din unitatea de Tnvatamant;
= supravegherea elevilor in timpul pauzelor.
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Personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ are responsabilitatea de monitoriza/observa comportamente suspecte in
randul elevilor: miros de tutun, alcool, stare de ebrietate, comportament alterat, prezenta de pachete/tigari/substante vizibile. In acest
sens, conducatorul unitdtii de invatamant dispune masuri de actiune in randul elevilor.

Etape de interventie in caz de incident
1.Sesizarea/constatarea

® Un elev sau personal observa o situatie suspecta;
e Se informeaza un cadru didactic/profesor diriginte sau conducerea unitatii de invatdmant;
® Se poate intocmi Proces-verbal de raportare incident, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

2.Verificarea preliminara

® (Observare si discutie cu persoana implicata; se pot solicita explicatii.
e FEvaluarea rapida a dovezilor (miros, comportament, probe vizuale).

3.Testarea/verificarea

e pentru personal: organele abilitate in domeniu efectueaza testari cu instrumente omologate.
e pentru elevi: verificari vizuale, pedagogice si sanctiuni disciplinare pot fi aplicate.

4.Documentarea incidentelor

¢ Intocmirea unui proces-verbal intern — cine a constatat, cand, ce probe/observatii.
e Semnadturile persoanelor implicate — elev/personal, martori; parinti/reprezentanti legali pentru elevi, daca este cazul.

5.Aplicarea sanctiunii
® Pe baza gravitatii faptei, conform sanctiunilor prevazute In Regulamentele unitatii de invatamant.
6.Follow-up

e Informarea parintilor/reprezentantilor legali pentru elevi.
o Atentie la prevenirea recurentei: consiliere, masuri educative.
e Inregistrarea incidentului intr-un registru intern si monitorizare periodica.

Specificatii cu privire la contraventii si sanctionare

Nerespectarea de catre personalul unitatii de invatdmant si elevi, a prevederilor referitoare la fumat, se sanctioneaza cu amenda
contraventionala de la 100 lei la 500 lei.

Nerespectarea de catre Scoala Gimnaziala Barcanesti, a prevederilor referitoare la fumat, se sanctioneaza cu amenda
contraventionald de 5.000 de lei la prima abatere, cu amenda contraventionald de 10.000 de lei si cu sanctiunea complementara de
suspendare a activitatii pana la remedierea situatiei care a dus la suspendarea activitdtii la a doua abatere; savarsirea unei noi
contraventii se sanctioneaza cu amenda contraventionalad de 15.000 de lei si cu sanctiunea complementara de inchidere a unitatii.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre persoane imputernicite Tn acest sens de catre Ministerul
Sanatatii si Autoritatea Nationald pentru Protectia Consumatorilor, de catre reprezentanti ai politiei locale sau ai Ministerului
Afacerilor Interne

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.
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Conducatorul unitatii de invatamant

desemneaza persoanele responsabile cu aplicarea masurilor de control;
asigura instruirea personalului cu privire la aplicarea masurilor de control la nivelul unitatii de Tnvatamant;
contacteaza organele abilitate Tn domeniu (sectia de politie cu care colaboreaza unitatea de ITnvatamant), in vederea efectuarii
testdrii cu instrumente omologate, atunci cand situatia o impune;

Personalul unitatii de invatamant

dispune masuri de actiune, atat pentru elevi, cat si pentru personalul unitatii.

fumatului si al consumului de alcool si substante interzise in incinta unitdtii de invatamant;
aplica masurile de control stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant;
® raporteaza orice suspiciune/incident, atunci cand situatia o impune, catre profesorul diriginte/conducatorul unitatii de Tnvatamant.

Personalul de paza/Profesorul de serviciu

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

supravegheaza elevii la intrarea si iegirea din unitatea de Tnvatamant, precum si in timpul pauzelor;
supravegheaza spatiile din incinta unitdtii de invatamant;
previne accesul cu substante interzise;

raporteaza orice suspiciune/incident, atunci cand situatia o impune, catre profesorul diriginte/conducatorul unitatii de invatdmant.

comunica si informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora, cu privire la reglementdrile referitoare la controlul

Nr. .. Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . |Revizia . ope .
Ctr. ’ editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |I 2025-11-21 |0 2025-11-21 |8

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment sau delegat s o s
: P 5 Semnadtura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[AP] Achizitii . . 2025-
1. Publice Ghioca Elena - Luiza 1121
[MNG] . 2025-
2. Management Neagu Oana Maria 1101
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a “
Compartiment > . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-MNG.02 Model Proces-verbal de raportare incident
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F-02-PO-MNG.02 Model Registru incidente
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