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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
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte V!ctoria Dir_ector 02.09.2024
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.20233
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Data Revizia Data unde s-a | Descrierea | conducator/
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
2 I 02.09.2024 | 11l 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 numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - 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 difuzarii | 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:

In contextual actual al schimbrilor pe piata muncii la nivel local si european este de
la sine inteles ca trebuie sa existe o adaptarea a scolii romanesti la aceste schimbari.

De aceea este nevoie de o regandire a parteneriatului scoald-intreprindere, deci de o
alegere adecvatd a disciplinelor optionale si de o revizuire a Standardelor de Pregétire
Profesionala in acord cu parerea agentilor economici.

Scopul acestei proceduri este acela de a monitoriza activitatea practica a elevilor
Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna la agentii economici la care acestia desfasoara
stagiile de instruire practica.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica de un grup de lucru care actioneaza la implementarea acesteia si
se aplica tuturor elevilor Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna ce desfasoara stagii
de instruire practica la agentii economici.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:

0 Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 republicat cu completarile si modificarile
ulterioare.

6.2.  Legislatie secundara:
0 OMECTS nr. 3539 din 14.03. 2012 privind aprobarea contractului de pregatire
practica a elevilor din invatamantul profesional si tehnic publicat in Monitorul Oficial al

Romaniei, Partea I, nr. 192 din 23.03.2012

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitdtii publice

O Regulament de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
O Regulamentul de ordine interioara;
0 Regulamentul intern;

O Ghid practica
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1. Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

2. Procedura operationald | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

4. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata.

5. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

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

6. Personal didactic Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

7. Personal didactic Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,

auxiliar documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. Coord. comp. Coordonator compartiment

4. ROI Regulament de ordine interioara

S. ROF Regulament de organizare si functionare

6. CA Consiliul de administratie

7. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii

8. CP Consiliul profesoral

9. ARACIP Agentia romana de asigurare a calitatii in invatamantul
preuniversitar

10. RAEI Raport anual de evaluare interna
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8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalitati - prin aceastd procedura se va urmari:

- respectarea legii, a Regulament de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, a Regulamentului Intern si deciziilor conducerii cu privire la stagiile de
instruire practica;

- aducerea la cunostinta si monitorizarea prezentei proceduri si de catre CEAC;

- monitorizarea aplicdrii procedurii de catre responsabilul de Arie Curriculara, directorul
unitatii scolare;

- depistarea agenti economici cu profil adecvat interesati de colaborare cu scoala;

- incheierea cu agentii economici a contractelor de colaborare, a proceselor verbale,
impreuna cu profesorul/maistrul coordonator;

- consemnarea activitatii practice a elevilor, pe care 1i coordoneazd, la diferitii agenti
economici la care acestia isi desfasoara stagiile de instruire practica, de catre profesorii
coordonatori, maistri in caietele de practica;

- desfagurarea intregii activitati Intr-un cadru adecvat, sigur, propice Insusirii competentelor
din cadrul Standardelor de Pregatire Profesionala.

Partenerul de practica are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sanatatea si
securitatea in munca a practicantului pe durata stagiului de instruire practica. Practicantului i
se asigurd protectie sociala conform legislatiei In vigoare. Practicantul are obligatia ca, pe
durata deruldrii stagiului de pregatire practicd, sd respecte programul de lucru stabilit si sa
execute activitatile solicitate de tutore dupa o prealabild instruire, in conditiile respectarii
cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora (conform Codului Muncii). In
cazul nerespectdrii 134 obligatiilor se aplicd sanctiunile conform Regulamentului de
organizare si functionare al unitatii de invatamant. Pe durata stagiului sau, practicantul
respectd regulamentul de ordine interioara al partenerului de practica. In cazul nerespectarii
acestui regulament, directorul intreprinderii, institutiei, societdtii comerciale etc. (partener de
practicd) isi rezerva dreptul de a anula conventia referitoare la pregatirea practica dupa ce in
prealabil a Instiintat directorul unitatii de invatamant la care elevul (practicantul) este nscris
(Art.263/1 si Art 264/1 din Codul muncii).

Partenerul de practica va stabili un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre salariatii
proprii pentru un numdr restrans de practicanti. Inainte de inceputul stagiului de practic,
partenerul are obligatia de a face practicantului instructajul cu privire la normele de securitate
si sandtate in munca in conformitate cu legislatia in vigoare. Partenerul de practica trebuie sa
pund la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru dobandirea competentelor
precizate in Anexa pedagogici. In cazul in care derularea stagiului de pregitire practica nu
este conformd cu angajamentele luate de cétre partenerul de practica in cadrul conventiei,
directorul unitatii de invatamant (organizator de practica) poate decide intreruperea stagiului
de pregatire practica conform conventiei, dupa informarea prealabila a responsabilului
intreprinderii, institutiei, societatii comerciale etc. (partener de practica) si primirea
confirmarii de primire a acestei informatii. Organizatorul de practicd desemneaza un cadru
didactic responsabil cu planificarea, organizarea si supravegherea desfasurdrii pregatirii
practice. Cadrul didactic impreund cu tutorele desemnat de partenerul de practica stabilesc
tematica de practica si competentele profesionale
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care fac obiectul stagiului de pregatire practicd in conformitate cu Standardul de pregatire
profesionald si programa scolara corespunzatoare.

Comunicarea intre scoald si parteneri se realizeaza zilnic prin maistrul instructor, care
viziteaza fiecare elev la locul de practicd si in cazul In care se constatd nereguli maistrul
poarta o discutie la locul de munca referitor la neajunsurile constatate si apoi anunta in scris
conducerea scolii. Periodic, profesorul care preda disciplinele tehnice este obligat sa viziteze
fiecare elev la locul de practica.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor: toate documentele necesare care sa reflecte buna desfasurare a
stagiilor de instruire practica

8.2.2. Modul de lucru:
9. Responsabilitati:

0 In vederea aplicarii OMECTS NR. 3539 DIN 14.03. 2012 privind aprobarea
contractului de pregatire practica a elevilor din invatdmantul profesional si tehnic publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 192 din 23.03.2012, se constituie in cadrul
entitatii publice o structura, formata din persoanele nominalizate prin decizia conducatorului
entitatii publice, care vor implementa, coordona, indruma si monitoriza metodologic
derularea stagiilor de instruire practica.

Astfel, se vor constata abaterile rezultatelor de la obiectivele propuse, se analizeaza cauzele
care le-au determinat si se dispun masuri corective sau preventive. Monitorizarea este
asiguratd de conducatorul entitatii publice. Actiunile programului sunt coordonate de
conducatorul institutiei de invatamant.

Obiective generale:

- respectarea legii, a Regulamentului Intern si deciziilor conducerii;
- cresterea gradului de insertie a absolventilor in domeniul de calificare absolvit
Obiective specifice:

- implicarea activa a agentilor economici si a scolii in formarea profesionala a elevilor;
- asigurarea formarii profesionale a elevilor in conditii similare cu cele ale viitorului loc de
munca In scopul unei mai bune tranzitii spre locul

de munca;
- adaptarea curriculumului la specificul activitatii agentilor economici, respectand programa
scolara;
- responsabilizarea elevilor privind propria formare.
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- formarea competentelor tehnice specializate prevazute de Standardele de Pregatire
Profesionala;

- largirea domeniului ocupational, cat si dezvoltarea abilitatilor cheie.

Actiunile programului:

Actiune: identificarea agentilor economici cu profil adecvat, compatibili cu profilul ales de
catre elevi, interesati de colaborare cu scoala si incheierea cu acestia a contractelor de
colaborare in dublu exemplar;

-raspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicad/maistrul instructor
-proceduri: incheierea contractelor cu agentii economici de profil, a proceselor verbale pentru
perioada in care se deruleaza stagiul de instruire practicd; pentru fiecare elev/colectiv de
elevi se va completa, in dublu exemplar, contractul de pregatire practica, conform
legislatiei/metodologiei in vigoare;

-termen: la inceput de an scolar.

Actiune: contractele de colaborare incheiate sunt semnate de conducerea scolii;

-raspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicd/maistrul instructor ,
conducatorul entitatii publice.

-proceduri: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicd/maistrul instructor depun
la conducerea unitatii contractele de colaborare spre a fi semnate

-termen: la inceput de an scolar

Actiune: se Intocmesc tabele cu elevii si datele agentilor economici, perioada desfasurata,
procesele verbale incheiate si se predau responsabilului de arie curriculara

-raspund: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicd/maistrul instructor

-proceduri: intocmirea tabelelor cu elevii, datele agentilor economici, perioada desfasurata,
procesele verbale incheiate

-termen: la inceputul anului scolar

Actiune: fiecare maistru / profesor coordonator va realiza instructajul de protectia muncii
specific locului de munca in care elevii isi desfasoara instruirea practica i va Incheia proces
verbal/Fisa de instructaj de luare la cunostinta si se completeaza Fisa individuald de protectie

a muncii;

-raspund: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicd/maistrul instructor
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-proceduri: se va realiza instructajul de protectia muncii specific locului de munca in care
elevii 1si desfasoara instruirea practica si va incheia proces verbal/Fisa de instructaj de luare
la cunostinta si se completeaza Fisa individuala de protectie a muncii

-termen: la inceput de stagiu de practica si de cate ori sunt modificari /completari

Actiune: fiecare maistru-instructor/profesor coordonator monitorizeaza §i consemneaza
activitatea fiecarui elev pe care il are in clasa ce efectueaza instruire practica la agentul
economic precum si rezultatele activitdfii acestuia, conform standadelor de pregatire
profesionala;

-raspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicd/maistrul instructor, agentul
economic sau tutorele dupa caz

-proceduri: monitorizarea §i consemnarea activitdtii fiecarui elev ce efectueaza instruire
practica la agentul economic precum si rezultatele activitatii acestuia, conform standardelor
de pregatire profesionald se va realiza prin intermediul caietului de practica, prin colaborare
cu agentul economic sau cu tutorele de practicd desemnat de acesta. Monitorizarea trebuie sa
evidentieze prezenta, progresul, respectiv regresul elevului si actiunile ce vor trebui
intreprinse pentru evitarea insuccesului scolar;

-termen: pe parcursul deruldrii stagiului de pregatire practica

Actiune: se Intocmesc tabele cu elevii si datele agentilor economici, perioada desfasurata,
nota obtinutd la agentul economic pentru activitatea desfasurata si nota acordata elevului la
terminarea perioadei de instruire practica.

-raspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practicad/maistrul instructor, agentul
economic sau tutorele dupa caz

-proceduri: se va evalua si nota activitatea desfasuratd pe parcursul perioadei de instruire
practicd prin intermediul caietului de practica; elevii au obligatia de a frecventa orele de
instruire practicd, de a respecta regulamentul de organizare si functionare al agentului
economic la care realizeaza instruirea practicd si normele de sandtate si securitate a muncii
specifice locului de muncd, de a indeplini sarcinile primite de la monitorul de practica
(persoana care raspunde de elev la locul de munca), de a completa caietul de pregatire
practicd; eventualele abateri de la disciplind ale elevilor sau, in cele mai nefericite situatii,
eventualele accidente vor fi aduse in cel mai scurt timp la cunostintd profesorului diriginte si
conducerii scolii;

-termen: la sfarsitul stagiului de instruire practica;

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE
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Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I 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 RIS retragerii <
. L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




