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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. (. Data . Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in

instituirea unei proceduri metodologice pentru stabilirea modului de acces al elevilor,

personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ la echipamente, materiale, mijloace de

invatdmant sau auxiliare curriculare in functie de necesitati.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplicd 1n cadrul unitatii, la toate compartimentele unitatii si stabileste modul de
acces al elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ la echipamente,
materiale, mijloace de invatamant sau auxiliare curriculare in functie de necesitati.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului
pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii 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:

CEAC.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a Standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul
preuniversitar;
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- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 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 unitara la nivelul unitatilor de
invagamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;
- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant
preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Terme Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
Crt nul defineste termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedurd 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 desfasoard la nivelul
generala) unitatii aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate publica;
7.1.3 | Procedura operationald Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
(procedura delucru) desfasoara la nivelulunuia sau mai multor compartimente dintr-o
unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitati publice;
7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un

fapt, se conferaun drept, se recunoaste 0 obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie Sau altd marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut;
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7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acestela, 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 autoritateadesemnatd (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare,

7.1.7 | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unel proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,
dupd caz, auneia sau mai multor componente ale unei _ed}%u a
procedurli operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2.  Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt
1 2 3

7.2.1 [P.S. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedura operationald

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 | C.E.A.C. Comisia de evaluare sI asigurare a calitati
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

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

Educatia tehnologica capatd noi valente, devenind o componentd de bazd a
invatdmantului modern romanesc, disciplind menitd sia integreze mai bine elevul in
societate la absolvirea scolii.

In unitatile scolare, introducerea Internetului si a tehnologiilor moderne duce la
schimbari importante in procesul de invatamant. Astfel actul invatirii nu mai este
considerat a fi efectul demersurilor §i muncii profesorului, ci rodul interactiunii elevilor cu
calculatorul si al colabordrii cu profesorul.

8.2.  Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In 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 aplicdrii de catre salariatii
unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va
difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;
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- Imprimanta;
- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- 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 proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Elevii unitatii au acces la reteaua de calculatoare atat in cadrul orelor de TIC, cat si
al celor de alta natura, daca acestea se desfasoara in cadrul laboratorului de informatica, sub
indrumarea cadrelor didactice, dupa programul afisat la intrarea in laboratoare.

De asemenea, elevilor care doresc sa se pregiteasca suplimentar, sau sa elaboreze
diferite materiale in scop educativ, li se permite accesul in laboratoarele de informatica, in
prezenta unui profesor indrumadtor si in afara orarului, atunci cand laboratoarele nu sunt
ocupate.

Elevii unitatii au acces la Bibliotecd, conform orarului afisat, ori de cate ori solicita
carte pentru imprumut, accesul la Internet, copiatorul, scannerul sau imprimanta din incinta
compartimentelor.
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Programul compartimentelor, bibliotecii, este astfel fixat Tncat sa permitd 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,
daca acest lucru le faciliteaza procesele de munca.

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

Accesul personalului didactic si didactic auxiliar la echipamentele din secretariat
(telefon, fax) este nelimitat, in prezenta unui secretar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
9. Responsabilitati
9.1.  Profesorul de informatica

Supravegheaza si indruma elevii si membrii personalului care solicita acest lucru, in
cadrul laboratorului de informatica.

9.2. Bibliotecarul

Supravegheaza si indruma elevii si membrii personalului care solicita acest lucru, in
cadrul bibliotecii.

9.3.  Secretarul
Manifesta disponibilitate pentru indrumarea elevilor si membrilor personalului in

utilizarea echipamentelor din secretariat.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia | Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




