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a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila loan 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 undes-a | Descrierea | conducator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 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

Prin aceasta procedura documenteaza modul in care se exploateaza si se intretine baza
materiala din laboratoarele de informatica la Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius’” Rodna.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la clasele de liceu si gimnaziude catre profesorii de informatica /
TIC.

6. PRESCURTARI
ROI - Regulament de Ordine Interioara;

TIC - Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor
PSI - Protectia si Stingerea Incendiilor

Scopul Exempar |Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 |Av, Ap 1 Management Director Ganea Nastasia- (01.09.2023
Vali
3.2 |Informare | 2 Management Director adjunct  |Siminic Livia- 01.09.2023
Nastasia
3.3 |Informare, | 3 Managementul  |Coordonator Danila loan Eugen |01.09.2023
Ah calitatii CEAC
3.4 |Ap 4 Curriculum Responsabil Berengea loan 01.09.2023
comisie Tehnologii
3.5 |Ap 5 Curriculum Informatician Gyorgy 01.09.2023
Attila

NSSM — Norme de Sanatatea si Securitatea Muncii IT — Tehnologia informatiei
ROFUIP — Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din invétéméntul
Preuniversitar
ROFLI — Regulament de Organizare si Functionare a Laboratoarelor de Informatica / TIC;

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

. Regulamentul Intern numit in continuare ROI;

. Normele proprii SSM in laboratorul de informatica sau in laboratorul de AeL

. Regulamentul PSI
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. ROFUIP

8. DESCRIEREA PROCEDURII

l. Procesele-verbale de informare cantitativa si calitativa a echipamentelor IT de la
informatician catre cadrele didactice de specialitate informaticd/TIC a laboratorului de
informatica la Inceputul si sfarsitul fiecarui modul.

Procesele-verbale de informare cantitativa si calitativa a echipamentelor IT de la
cadrele
didactice de specialitate informatica/TIC catre informatician la inceputul si sfarsitul fiecarui
modul.
Activitati in proces:
- La inceputul anului scolar, cadrele didactice de specialitate informatica / TIC iau la
cunostinta baza materiala a laboratoarelor de informatica de la informatician;
- Ori de cate ori este necesar, cadrul didactic de specialitate informatica / TIC solicita
informaticianului repararea bazei materiale;
- Ori de cate ori este necesar, cadrul didactic de specialitate informatica/TIC poate solicita
informaticianului asistentd tehnicd hardware, software, retea si workstation/server pentru
remedierea problemelor tehnice aparute;
- In urma efectudrii reparatiilor majore se redacteazi un nou proces-verbal de predare primire
catre informatician care va primi un nou numar de inregistrare in Liceul Tehnologic ,,Florian
Porcius’” Rodna.
- Fiecare elev are obligatia de a-si pastra in buna stare statia care i-a fost alocata prin PV de la
instruirea initiala si va suporta pierderile financiare cauzate de inlocuirea echipamentelor
deteriorate voit sau sustrase.
- Fiecare elev are obligatia de a-si pastra pozitia la statia care i-a fost alocata prin PV
- In cazul exploatirii necorespunzitoare sau in cazul distrugerii voite a echipamentelor din
dotare, persoana implicata direct va suporta costurile reparatiei / inlocuirii acestora;
- In cazul in care persoana direct implicatd nu este cunoscutd, intervine raspunderea colectivi
a intregii clase participanta la ora de curs, conform ROFUIP.

9. RESPONSABILITATI

Directorul Liceul Tehnologic ,,Florian Porcius’’ Rodna:
- se preocupa de atragerea de fonduri pentru imbunatatirea bazei materiale n laboratorul de
informatica
Directorul adjunct:
- tine evidenta tuturor procedurilor;
- se preocupa de imbunatatirea sau inlocuirea procedurilor potrivit cerintelor;
Cadrul didactic de specialitate informatica/TIC
- indruma si supravegheaza exploatarea corectd a echipamentelor din dotare;
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- raspunde de instruirea corectd a elevilor in vederea exploatdrii corecte a
echipamentelor din dotare;

- afiseaza si prelucreazd ROFLI cu toate clasele pe baza unui proces verbal,
depus la mapa catedrei.

- indruma si supravegheaza respectarea prevederilor ROI, ROFLI, SSM si
PSI;

- colaboreaza cu toate compartimentele scolii In vederea pastrarea bazei
materiale a scolii;

- actioneaza specific in vederea conservarii echipamentului din dotare pe
durata scurta (zilele libere, weekend);

- informeaza informaticianul despre eventualele lipsuri/defecteaccidentale

- in cazul substituirii sau distrugerii intentionate a perifericelor, initiaza
demersurile necesare in vederea recuperarii pagubei produse.

- desemneaza in fiecare clasa un elev care verifica la Inceputul/sfarsitul orei
starea fizica a statiilor de lucru si care apoi semneaza impreuna cu profesorul in registrul
laboratorului.

- la inceputul anului scolarrepartizeaza elevii pe statiile de lucru, pe baza unui
proces verbal, depus la mapa catedrei.

Elevii:
- respecta regulamentele si regulile dupa care au fost instruiti

- raporteazd cadrului didactic de specialitate informatica / TIC si
informaticianului lipsa sau exploatarea defectuoasa a echipamentelor IT din dotare.

- raspund in mod direct de starea statiei de lucru pe care au fost repartizati
acoperind financiar pagubele cauzate in mod voit.

Administratorul de patrimoniu (informaticianul)

- redacteaza procesele-verbale de aducere la cunostinta asupra salii si mijloacelor
fixe, vizate din punct de vedere tehnic,astariisi numaruluiechipamentelor IT catre cadrele
didactice de specialitate informaticd / TIC, il Inregistreazd in scoald, inméaneaza o copie
cadrului didactic de specialitate informatica / TIC si pastreaza altd copie;
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- asigura instalarea programelor necesare pe statiile de lucru si reteaua, acorda
asistenta tehnica hardware si software;

- actioneaza specific in vederea conservarii echipamentului din dotare pe
duratd medie si lunga (vacantele scolare);

- in cazul achizitiei de echipamente noi, pune in functiune echipamentele si
realizeaza instruirea de exploatare tehnica pentru viitorii utilizatori;

- asigurd 1intrefinerea sau reparatii majore a perifericelor din exploatare
(imprimanta, mouse si tastaturd);

- actioneaza specific in vederea conservarii echipamentului din dotare pe
durata scurta (zilele libere, weekend).

- asigurd intretinerea salilor din punct de vedere administrativ (deratizare,
varuire, curatenie) ori de cate ori este necesar;

- asigura dotarea cu echipamente / consumabile specifice PSI si SSM.

10. INREGISTRARI

- Procese-verbale de informare asupra stérii si numarului mijloacelor fixe si a
echipamentelor IT

- Procese-verbale de instruire SSM de catre cadrele didactice

- Procese-verbale de repartitie a elevilor pe statiile de lucru
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
LABORATOARELOR DE INFORMATICA/AEL

I. Reguli generale:

1. Toate persoanele au obligatia de a respecta prevederile prezentului
regulament.
2. Accesul la laboratoarele de informatica/AeL se face organizat, elevii fiind

insotiti intotdeauna de catre un cadru didactic.

3. Cadrele didactice cat si elevii, inainte de pornirea calculatoarelor, vor face o
inspectie vizuald asupra calitatii conductoarelor electrice, cat si asupra existentei
perifericelor (tastatura, mouse, imprimanta), eventualele lipsuri/defecte fiind raportate
imediat cadrului didactic.

4, Interventia la echipamentele de retea (switch-uri, routere, hub-uri), indiferent
de locul de plasare al acestora, este STRICT INTERZISA tuturor persoanelor care nu sunt
autorizate.

5. Utilizatorii calculatoarelor se vor loga pe acestea cu numele utilizator si
parola corespunzdtoare nivelului de exploatare.

6. Este interzisa demontarea claculatoarelor / echipamentelor in vederea
resetarii acestora (BIOS, etc).

1. Se va evita repornirea inchiderea si deschiderea calculatoarelor in mod
frecvent Intr-un interval scurt de timp, pentru a preveni eventualele fluctuatii pe reteaua de
alimentare.

8. Este interzisa obturarea orificiilor de ventilatie a calculatoarelor /
echipamentelor existente in laboratoare.

9. Este interzisa utilizarea de catre elevi de dischete, CD/DVD — uri, stick-uri .

10. Sa informeze cadrul didactic / informaticianului la descoperirea unei

defectelor sistemelor de operare sau a programelor in scopul unor asemenea atacuri este
interzisa.
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11.  Utilizatorilor le este interzisa instalare / exploatarea / stocarea de software

piratat, nelicentiat, acestia fiind direct raspunzatori conform legislatiei Romaniei, legilor
internationale la care statul roman este parte.

. Reguli exploatare laboratoare AEL:

1. Accesul la laboratoarele de AEL se face organizat, elevii fiind insotiti intotdeauna
de catre un cadru didactic.

2. Logarea in sistemul AEL se face folosind propriu cont si parola, utilizarea
altui cont fiind strict interzisa. Parolele de acces vor fi comunicate elevilor si vor fi valabile
pe durata scolarizarii.

3. in timpul folosirii platformei AEL elevii nu mai deschid alte ferestre decat la
cererea explicita a profesorului.

4, In timpul lectiei AEL navigarea prin meniurile acestuia este interzisa.

5. lesirea din aplicatia AEL (logout) se realizeazd numai prin apdsarea
butonului deconectare, astfel se risca intrarea altei persoane in cont.

II. Reguli exploatare retea locala / Internet:

1. La nivel local, toate persoanele care utilizeaza reteaua de date, vor respecta
prezentul regulament.

2. La nivel international, toate persoanele care utilizeaza reteaua Internet, vor
respecta regulile de ,.etichetd” stipulate de catre institutii cu autoritate in cadrul retelei
mondiale. Modul de comunicare cu alte calculatoare din reteaua Internet se va face in asa
fel incat sa se respecte legislatiile tarilor din care fac parte calculatoarele distante. Se au in
vedere legile privind criptografia mesajelor, atacul de orice natura asupra nodurilor distante,
legile privind pirateria software, etc.

3. Utilizatorii din reteaua cablatd / wireless trebuie sd nu permita utilizarea
calculatorului, a retelei sau a accesului Internet in alte scopuri decat cele scolare.

5. Utilizatorii din reteaua cablata / wireless trebuie sd foloseasca in mod
rezonabil banda de acces disponibild. Nu sunt permise actiunile cu caracter comercial,
accesul la site-urile cu continut pornografic.

6. Sunt interzise actiunile de hacking, phearking, sniffing asupre altor retele /
site-uri web / asupra traficului din reteaua locala.
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7. Utilizarea de sisteme de operare / software nelicentiat pe calculatoarele

proprii atrage raspunderea personald conform legislatiei in vigoare din Romania / legislatiei
internationale la care statul roman este parte.

NORME PROPRIIDE SECURITATE SI SANATATE A MUNCII, STABILITE
PENTRU LABORATOARELE DE INFORMATICA / AEL

1. La inceputul fiecarui an scolar, profesorul va face instructajul de protectia
muncii.

2. Instructajul va fi consemnat intr-un proces verbal semnat de profesor si de
catre toti elevii care efectueaza lucrari practice in laboratorul de informatica/AEL.

3. Pentru prevenirea accidentelor la laboratoarele de informatica profesorii si
elevii care participa la ore trebuie sa respecte urmatoarele masuri de securitate si sanatate a
muncii:

Art.1) Inainte de inceperea lucrului la calculator:

1. Pardoseala din jurul locului unde se desfasoara experientele trebuie sa fie
uscata sau acoperita cu un covor izolant.

2. Masa de lucru trebuie sa fie suficient de mare pentru a permite plasarea in
bune conditii a perifericelor.

3. Alimentarea de la retea sa va face de la tabloul cu sigurante fuzibile calibrate
sau intrerupdtoare automate. In cazul cand se foloseste o priza, aceasta va fi in prealabil
verificatd si asiguratd prin sigurante fuzibile.

4, Partile metalice ale aparatelor care ar putea intra accidental sub tensiune vor
f1 legate la pamant.

5. Racordurile dintre partile componente ale montajului se vor face, in mod
obligatoriu, prin cordoane in buna stare, perfect izolate corespunzatoare tensiunilor folosite.

6. Uneltele de lucru (surubelnite, cleste, etc.) vor fi prevazute cu manere
izolante, rezistente in tensiunile in care se afla instalatia;
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Art.2) Masuri pentru buna functionare a calculatorului

1. Calculatorul trebuie conectat la reteaua de curent electric printr-o priza cu
impamantare. Cablurile de alimentare trebuie sa fie bine legate si protejate.

2. Daca reteaua de curent electric prezintd fluctuatii de tensiune si, in
consecinta, de frecventa, se recomanda utilizarea unei surse neintrerupte de curent electric
care sa asigure un timp minim de salvare a fisierelor si de inchidere corecta a calculatorului
(UPS). Fluctuatiile de tensiune pana la opriri si porniri bruste pot duce la distrugerea hard
disk-ului, prin deteriorarea mecanicii bratelor cu capete de citire / scriere. Acestea pot
,cadea” pe suprafata discului, si cum acesta se roteste, vor actiona ca niste pluguri,
distrugandu-I.

3. Nu se recomanda inchiderea si deschiderea calculatorului in mod frecvent
intr-un interval scurt de timp, pentru a preveni eventualele socuri electrice.

4. Trebuie verificat periodic sistemul de racire al microprocesorului (cooler),
deoarece microprocesorul este compus din componente care realizeaza emisii termice ce
produc o incélzire a pastilei de siliciu si pot aparea dilatari. De asemenea, este periculoasa
si racirea sub un anume prag a mediului ambiant, putandu-se produce fisuri prin
contractare. In concluzie, microprocesorul trebuie ferit de orice variatie de temperatura care
ar putea aparea la pornirea acestuia.

5. Mediul in care lucreaza calculatorul trebuie sa fie ferit de praf, care se poate
strecura si infunda cooler-ul sau filtrele hard disk-urilor.

6. Pentru o protectie a monitorului este recomandabild setarea optiunii de a
trece in starea stand by pe timpul cat nu lucreaza, in locul folosirii unui screen saver.

Art.3) Masuri de protectie pentru utilizator

1. Un prim element caruia trebuie sa i se acorde atentie este cdmpul magnetic
creat in jurul calculatorului, mai ales cel creat de monitor de tip CRT (monitor cu tub
catodic — imaginea se formeaza pe suprafata unui tub cu raze catodice, pe acelasi principiu
cu imaginea televizoarelor) si de unitatile de discuri magnetice. Campul creat de monitor
are cca. 32 mG si are o arie mai mare 1n spatele acestuia. De aceea este daundtoare asezarea
monitoarelor pe sistemul clasei de elevi. De asemenea, in spatele monitorului nu se vor tine
benzi sau discuri magnetice si nici nu va sta in mod obisnuit vreo persoana.

2. Amplasarea monitorului fatd de sursa de lumind a incaperii in care se
lucreaza este foarte importantd pentru ochi. O combatere defectuoasa a luminii Incaperii cu
emisia luminoasd a monitorului duce la tulburari de vedere.
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3. Monitorul trebuie sd dispund de protectie la radiatii. De asemenea, este

necesara utilizarea ecranelor de protectie pentru monitoarele de tip CRT.

4. Pozitia pe scaun este dreaptd, trunchiul fiind pozitionat fatd de picioare in
unghi drept, cu spatele sprijinit de spatar. Este bine a se folosi scaune reglabile.

5. Trebuie asigurate aerisirea buna a camerei de lucru si o temperatura

moderata.
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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 I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia |02.09.2024 |3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii 9
o > L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




