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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in 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 \J
f
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
.
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.20
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.20£3
g
H

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii.

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in 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 difuzeaza 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 n8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 3
A\ I\
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
WLk
. o 6 \\LJ
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.202 r?%ﬂmm a,'
’ '~ QY b
blfo x 'f‘\ /N
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.20 q‘:‘” w .
o
%
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.2023\
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate - .
Stabileste modul de realizare a activitstii, compartimentele si persoanele implicate in instituirea unei
proceduri metodologice pentru stabilirea modului de acces al elevilor, personalului didactic, didactic

auxiliar si nedidacticla echipamente, materiale, mijloace de invitdmant sau auxiliare curriculare in functie
de necesitati.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe f
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

(N
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul unitatii si se refera la accesibilitatea la tehnologie a elevilor si a personalului

din unitatea de Tnvatamant.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurats distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si 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 in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de nvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continué a personalului din
fnvatamantul preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

- Contractul Colectivde Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatdmant Preuniversitar,
inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023. @

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
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, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

6/12

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC
~PONTUS EUXINUS”

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ACCESIBILITATEA LA TEHNOLOGIE (TIC) A ELEVILOR SI A
PERSONALULUI ANGAJAT IN INTERESUL

Revizia 0

INVATAMANTULUI

Cod: P.O. 67 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfégoara la nivelul unitatii

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

714 Document 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;

7.1.5 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzat3;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: . ;

Educatia tehnologica are un caracter specific inter- si transdisciplinar, dar Tn acelasi timp are i caracter
dual: stiintific sau tehnologic, teoretic si practic, de asemenea urmareste formare abilitatilor practice si a
gandirii sistematice esentiale pentru dezvoltarea si stimularea creativittii si initiativei elevului, gandirii
centrate tehnic. R :

Educatia tehnologica capats noi valente, devenind o componenta de baza a fnvatamantului modern
romanesc, disciplind menita sa integreze mai bine elevul in societate la absolvirea scolii, o
In unitatea de invatamant, introducerea Internetului si a tehnologiilor moderne duce la schlmt?an
importante Tn procesul de invatamant. Astfel actul tnvatarii nu mai este considerat a fi efectul demersurilor
si muncii profesorului, ci rodul interactiunii elevilor cu calculatorul si al colaborarii cu profesorul.

2

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimantsg;
- Copiator; @
- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane;
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute In organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs,

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Elevii unitatii au accesala refeaua de calculatoare atat in cadrul orelor de TIC, cat si al celor de alta natura,
daca acestea se desfasoara in cadrul laboratorului de informatics, sub ndrumarea cadrelor didactice,
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dupa programul afisat la intrarea in laboratoare.

De asemenea, elevilor care doresc sa se pregdteasca suplimentar, sau sa elaboreze diferite materiale Tn
scop educativ, li se permite accesul in laboratorul de informatica, in prezenta unui profesor indrumator
si Tn afara orarului, atunci cand laboratorul nu este ocupat.

Elevii unitatii au acces la Biblioteca, conform orarului afisat, ori de cate ori solicitd carte pentru
Tmprumut, accesul la Internet, copiatorul, scannerul sau imprimanta din incinta compartimentelor.
Programul compartimentelor, bibliotecii, este astfel fixat Tncat sa permita accesul tuturor colectivelor de
elevi la aceste echipamente si la fondul de carte.

De asemenea, elevii pot beneficia de accesul la telefonul si faxul din secretariatul unitatii, oricand solicita
acest lucru, neexistand un program fix de lucru cu elevii.

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic poate utiliza cu acordul sefilor de compartiment
(hartie, toner) echipamentele din cancelarie (xerox, imprimantd), secretariat, dacd acest lucru le
faciliteaza procesele de munca.

De asemenea exista un calculator conectat la retea, pe care profesorii il pot utiliza in timpul pauzelor
sau in afara programului propriu.

Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic la echipamentele din secretariat (telefon, fax)
este nelimitat, Tn prezenta secretarului.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele si persoanele implicate prin prezenta procedura
- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Elevii si personalul angajat
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnadtura 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 Semnatura 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 exemplare Arhivare

1 2 3 5 6
13.1 - 1 -
11712
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Cuprins
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