Editia: alV-a

c X PROCEDURA OPERATIONALA
8 MINISTERUL EDUCATIEI I CERCETARII T Revizia: a Ill-a
Colegiul "Mihai Eminescu" Bacau Accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara
programului Exemplar nr.: 1

Cod: PO-CEAC-44

Procedura Operationala privind

Accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara programului

COD: PO-CEAC-44
Editia: a IV-a, Revizia: a III-a, Data: 09.09.2025,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind

Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat  Filioreanu Cristian Responsabil Laboratoare de 02.09.2021
TIC/informatica/informatizare
1.2 Avizat Suhan Andreea Responsabil Comisie Monitorizare 02.09.2021
1.3 Aprobat Bazu Petru Manager 02.09.2021
Formular de evidenta a modificarilor
NI Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.07.2015 X X
- Legislatie primara e x . . . .
2 Revizia I 03.10.2016 %%cjlzfé)clag)l legislative (conform Ordinului
- Legislatie secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, in
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste definirea
termenilor, structura din cadrul procedurii
- Legislatie primara documentate prin
3 Editiaall-a 07.05.2018 introducerea/modificarea a 3 formulare,
- Legislatie secundara prevazute ca si componente structurale

minimale, respectiv Formular de evidenta
a modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5447/2020 privind aprobarea
- Documente de referinta Regulamentului-cadru de organizare si
4 Revizial 20.04.2021 functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie
2020

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 4183/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

- Scopul procedurii

- Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
5 [Editia a IlI-a  01.09.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;

6 Revizial 03.02.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
7 EditiaalIV-a 20.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr.
8 Revizial 30.08.2023 Documente de referinta 198/2023 a invatamantului preuniversitar,
Publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant

9 Revizia a II-a 05.09.2024 Documente de referinta preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024 si a Ordinului nr.
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5707/2024 privind aprobarea Statutului
elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr.
795/2024

Revizia a III- Modificari legislative aferente anului

10 a 09.09.2025 Documente de referinta scolar 2025-2026 Favorabil
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Scopul . . Data Data . Df“ t.e} a .
. < es Compartiment Nume si prenume - .. intrarii in Semnatura
ex. difuzarii primirii retragerii .
vigoare
Aplicare, oo hicie Monitorizare Suhan Andreea 02.09.2021 02.09.2021 02.09.2021
Informare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este acela de a reglementa accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara programului.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de acces in cabinetul de informatica in timpul si in afara programului.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratda depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritda rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si
recreerea copiilor si tinerilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

N @]
Bo®No o s wn e

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
Cs
SCIM
CEAC
EP

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.FU.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominalda a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directorul supune, spre aprobare, consiliului de administratie, procedura de acces in unitatea de Invatamant al persoanelor
din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, precum si procedura de acces a parintilor/reprezentantilor legali ai
beneficiarilor primari, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Invatamant si
regulamentul de ordine interioara a unitatii de invatamant; procedura de acces in unitatea de invatamaéant se afiseazd, la loc
vizibil, la intrarea in unitatea de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de
invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au
acces neingradit in unitatea de invatamant.

Educatia digitala, asa cum este definita in documentele europene, implica dezvoltarea abilitatilor media si a competentelor
critice de baza, precum abilitatea de a identifica conceptele-cheie din domeniul mass-media, de a face conexiuni intre idei, de a
pune intrebari pertinente, de a formula rdaspunsuri sau de a identifica erori logice si faciliteaza participarea responsabild a
tinerilor la interactiunea cu mediul online, in conditii de siguranta si cu spirit etic.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele
daca este cazul.

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
entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Elevul are dreptul de a avea acces gratuit la baza materiald a unitatii de invatamant, inclusiv acces la biblioteci, sali si spatii
de sport, computere conectate la internet, precum si la alte resurse necesare realizarii activitatilor si proiectelor scolare in
afara programului scolar, in limitele resurselor umane si materiale disponibile. Unitdtile de invatamant vor asigura, in limita
resurselor disponibile, accesul gratuit la materiale necesare realizarii sarcinilor scolare ale elevilor, in timpul programului de
functionare al acestora.

in unitatile de invatdmant se asigura accesul gratuit al beneficiarilor primari si al personalului la Biblioteca Scolara Virtuald
si la platforme digitale de invatare.

Activitatile educationale extrascolare desfasurate in unitatile de invatamant pot fi: culturale, civice, artistice, tehnice,
stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, de robotica, de voluntariat, de educatie rutiera, financiara,
juridica, antreprenoriald, pentru sanatate si alte categorii specifice.

Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitatii de invatamant in concordanta cu procedura
de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la Intalnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru educatie timpurie/

invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.
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In unitatile de InvatdmAnt sunt interzise masurile care pot limita accesul la educatie al beneficiarilor primari, cum ar fi, de
exemplu, efectuarea de catre acestia a serviciului pe scoala, interzicerea participarii la cursuri sau sanctionarea beneficiarilor
primari care nu poarta uniforma unitatii de invatamant sau altele asemenea.

La locul de activitate se asigura primirea luminii din partea stanga. Se evita reducerea iluminatului natural prin obstacole
exterioare, perdele, jaluzele interioare, flori in exces sau prin culori inchise folosite la zugravirea interioarelor.

Se utilizeaza iluminatul local artificial oriunde este necesar, in functie de specificul si dificultatea sarcinii vizuale, precum
tabla, locul de lucru in ateliere, salile de lectura, salile de desen s.a

Elevii care isi desfdasoara activitatea in laboratoare de informatica sunt instruiti periodic si ori de cate ori este necesar pentru
cunoasterea si respectarea normelor de protectia muncii si trebuie sa respecte normele de conduita prevazute in regulamentul
de ordine interioara.

Toate incaperile destinate copiilor si tinerilor sunt prevazute cu ventilatie naturala. Mijloacele de ventilatie trebuie sa asigure
o improspatare a aerului de cel putin 1,5 schimburi de aer pe ora in incaperile de grupa din unitatile pentru anteprescolari si
prescolari, 3 schimburi pe ora in salile de clasa si de cursuri pentru elevi si studenti si 5 schimburi pe ora in grupurile sanitare.
Eficienta ventilatiei se apreciaza prin metode de laborator.

Cu acordul prealabil al consiliului de administratie al unitatii de invatamant si la recomandarea specialistului, pentru fiecare
caz in parte, elevii cu deficiente de invatare pot folosi materiale sau instrumente compensatorii, inclusiv tehnologie informatica,
si vor beneficia de evaluare adaptata pe parcursul semestrelor.

Elevul ar dreptul de a avea acces la actele scolare proprii ce stau la baza situatiei scolare si dreptul de a avea conditii de
acces de studiu si evaluare adaptate dizabilitatilor, problemelor medicale sau tulburarilor specifice de invatare, in conditiile
legii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza activitatea comisiilor

9.3. Profesorii de informaticd/informaticienii institutiei
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

- Monitorizeaza activitatea elevilor in cabinetul de informatica

9.4. Elevii
- Aplica procedura
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Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare

Proces-verbal incheiat cu ocazia
prezentarii materialelor

Norme de protectia muncii in laboratorul
de informatica
Recomandari pentru utilizatorii
calculatoarelor - Ergonomie -
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazad activitatea proceduratd se afla in dosarele comisiilor si in

dosarul CEAC.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Colegiul "Mihai Eminescu" Bacau
Cod Fiscal: 4278671

Diagrama de proces

Accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara programului

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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