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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd 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
1
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 % .
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabll CEAC 13.09.2% RE
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09. D_Z:t
A B,
;‘"Ohﬂoe

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 n 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
)
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.20
b
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.2
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Préjanu Maria-Roberta
A\
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4. Scopul procedurii
4.1. stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este acela de a reglementa accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara

programului scolar.
4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii activitagii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn 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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationalé:
Procedura se refera la actlvitatea de acces 'n cabinetul de informatica in timpul si in afara programului

scolar.
5.2. Delimitarea explicité a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitatl din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceasta activitate 7l are in cadrul derularil corecte §l 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 n procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primars: . . itatil
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificirile sl completarile ulterioare;
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023,

6.3. Legislatie secundari: ) ) .
- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarj |a nivelul unitatilor de fnvatamant
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, inclusiy reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
744 Procedura documentata Modul specific de reallzare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

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

7.2 Procedura de sistem (procedura Descrle un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitstii publice
general3) aplicabll/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
public;
713 Procedura operationala (procedura de Procedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unula sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;
714 Document Act prin care se adevereste, se constatd 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;

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;
7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea

desemnata (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

7.21 PS. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: R
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite i regulile de aplicat in vederea

cunoagterii si aplicarii de catre angajatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care @

au acces salariatii unitatii scolare.
8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii 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;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

&

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. In laboratorul de informaticd au acces numai elevii unita

insotitoare.
2. Utilizarea laboratorului de informatica si a calculatoarelor pentru scopuri nedidactice este interzisa.

3. La Inceputul fiecarui an scolar se face repartizarea claselor in laboratorul de informatica, precum si

repartizarea pe statiile de lucru a elevilor din fiecare clas3.
4. Locul la statia de lucru a elevului se mentine de regul pe toat perioada anului scolar, sau pana cand

profesorul face alte modificari in laborator.
5. Accesul elevilor in laborator se face numai in prezenta cadrului didactic.
6. In timpul pauzelor elevii vor parasi spatiul laboratorului petrecandu-si timpul liber Tn curtea unitatii

sau pe holurile cladirii.

tii de invatamant, fOrD alte persoane
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7. Fiecare elev are obligatia sa anunte profesorul in cazul in care observa ceva necorespunzator postului
de lucru, sau eventuale defectiuni.

8. La parasirea laboratorului, elevii vor inchide programele accesate pe perioada orei de curs, lasand
interfata de WINDOWS si vor aranja scaunele sub mese.

9. Modificarea setarilor calculatoarelor si instalarea de alte softuri cu caracter nedidactic (jocuri, etc.)
este interzisa.

10. Este strict interzisa intrarea n laborator cu alimente, bauturi racoritoare, etc., precum si consumul
acestora in laborator,

11. NU ESTE PERMISA 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 mail.

12. SE INTERZICE folosirea de CD-uri, disckete, memory Stick-uri cu scopul de a introduce /extrage date
din calculator fara acordul profesorului.

13. Nerespectarea regulilor de mai sus duce la interzicerea accesului in laborator a elevului si
sanctionarea acestuia.

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

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

9.2. Compartimentele implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza activitatea elevilor.

9.4. Elevii

- Aplica procedura. O
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziel pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocultor de Aviz favorabll Aviz Semndétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semniitura 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 intrarii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1- Proces-verbal incheiat cu ocazia prezentarii - - 1 -
materialelor
13.2 Anexa 2 - Norme de protectia muncil in laboratorul de - - -
informatica
133 Anexa 3 - Recomandari pentru utilizatorii calculatoarelor | - - -
Ergonomie
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