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

Elemente
privind , ) «
responsabilii Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
e Profesor 1
1.1.|Elaborat Romanav Cristian INFO=TIC 22.02.2021 /Z(,z,/
s Jurcovan-Vigh Melinda / /2.yl &
1.2.|Verificat Serban Mariana Membru CA Y
1.3.]JAprobat Stoica Mircea Mario Director 23 0.8 ‘L?QL-- :

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

- & » Data de la care se aplica
Ediga saul, cupa So%.Ievinia Comp_onep B Modalitatea reviziei| prevederile editiei sau
in cadrul editiei revizuita AR e
; reviziei editiei
1 2 3 4
2.9, Editia I/Revizia 0 Elaborare initiala - 22.02.2021

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Ex. , g ; Data ”
difuarii | or Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
31 Infoqnare. 1 Management Director Stoica Micaa 23.02.2021 | AL
| Aplicare Mario T —

Jurcovan-Vigh | 23 .72 .22 ﬁ’h
2 Management Membru CA | Melinda / Serban

Mariana 3 o2y /\/"7/’
Aplicare,

3.3. |Evidenta, | 3 Administrativ Administrator Nasui Adrian 23 Z“:?'fl L-/ (,\
Arhivare i

39 Infor.mare,
Aplicare
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4, Scopul procedurii operationale
- Descrie activitatile desfagurate in vederea utilizarii in conditii de sigurantad a laboratorului de
INFO/TIC din cladirea Posada, nr 19
- Urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ al desfasurarii activitatii privind circuitul
personelor si dezinfectarea spatiului de lucru si al mijloacelor utilizate

4.1. Respecta conditile HOTARARE nr. 5 din 03.02.2021 si Ordin pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutilor de invatamant in conditii de siguranta
epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, precizarile comune
privind exceptarea de la portul masti de protectie Tn cadrul unitdfilor de Tnvatamant
preuniversitar

4.2, Urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ al desfasurarii activitatii privind
circuitul personelor si dezinfectarea spatiului de lucru si al mijloacelor utilizate

4.3. Alte scopuri specifice procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
- Procedura se refera la activitatea de asigurare a conditiilor legale utilizarii in conditii de
siguranta a laboratorului de INFO/TIC din cladirea Posada, nr 19

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct Tn cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/fsau care depind de activitatea
procedurata;

De activitatea procedurata depind activitatile desfasurate in cadrul laboratoarelor TIC/INFO
utilizate in conditiile pandemice SARS-COV2 din cadrul institutiei datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor didactice cu clasele
terminale prezente la activitati in conditiile scenariului 2

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate;
Compartimente: MANAGEMENT, ADMINISTRATIV, INFORMATICA_TIC

5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitati.
Prezenta procedura se aplica de catre compartimentul management si compartimentele care au
sarcini stabilite conform prezentei proceduri.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale
= Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

- HOTARARE nr. 5 din 03.02.2021

- Ordin pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de
invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2

- precizérile comune privind exceptarea de la portul mastii de protectie In cadrul unitatilor de
invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 (actualizata la data de 15.10.2020)

- OMECI 3410_2008 cu privire la aprobarea planurilor-cadru de invatamant pentru clasele a IX-
a - a Xll-a, filierele teoretica si vocationala cursuri de zi.pdf

- OMECI_3410_2009_Anexa 1 - Planuri-cadru de invatamant pentru ciclul inferior al liceului,
filierele teoretica si vocationala.pdf

- OMECI_3410_2009_Anexa 2 - Planuri-cadru de invatamant pentru ciclul superior al liceului,
filierele teoretica si vocationala.pdf

= Anexa nr. 2 la ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3393 / 28.02.2017

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare gi funciionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei
- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
- Ordine si metodologii emise de M.E.C.
- Alte acte normative
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7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati
= Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicarii de catre utilizatori a laboratorului de TIC_INFO din strada Posada nr.
19

7.2. Documente utilizate
7.2.1. Lista si provenienta documentelor
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

7.2.2. Continutul si rolul documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

7.2.3. Circuitul documentelor
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul o va aviza si o va aduce la
cunostinta persoanelor beneficiare
- Prezenta procedurd se va afisa pe site-ul instituiei, la intrarea in laboratorul de informatica TIC
alaturi de orarul claselor de elevi care utilizeaza laboratorul si de programul de dezinfectie si
curatenie a spatiilor si a materialelor

7.3. Resurse necesare
7.3.1. Resurse materiale
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Notebookuri (25 elevi+1Profesor)

7.3.2. Resurse umane
- Conducatorul institutiei
- Profesori / elevi
- Administrator

7.3.3. Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentul
management si administrativ si didactic, conform instructiunilor din prezenta procedura.



Entitatea publica: Procedura Operationala Editia: |

LICEUL TEORETIC ADAM privind Nr.deex.: 1
MULLER GUTTENBRUNN Utilizarea laboratorului de INFO/TIC Revizia: 0
Departamentul (Directia): din cladirea Posada, nr 19 Nr.deex.: -

Pagina6din7

Exemplarnr.: 1

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In cadrul laboratorului de INFORMATICA_TIC au planificate activitati clasele prezente in conditiile
scenariului 2 (clasele 8A,8B, 8C, 8D si clasele 12A, 12B, 12C, 12D) conform orarului afisat

Circuitul acestor clase si utilizarea laboratorului trebuie sa fie unul planificat si trasabil si in conditiile
de siguranta precizate de legislatia precizata

Responsabili de proces: MANAGER, ADMINISTRATOR, PROFESORI (TIC_INFQ)

Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul procesului de folosire a laboratorului in
institutie se desfagsoarad conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in
diagrama flux din Anexa 1.

. INSTRUIREA PRACTICA A UTILIZATORILOR LABORATORULUI TIC_INFO (Posada Nr 19)

Instruirea practica a profesorilor care folosesc laboratorul se organizeaza sub directa indrumarea a
managementului unitatii

Instruirea practica a elevilor pentru utilizarea laboratorului se organizeaza confarm conditiilor
prezentei procedure de catre profesorii instruiti in prealabil

Instruirea personalului administrativ care asigura curatenia si dezinfectia instrumentelor si spatiului
se realizeaza de catre administratorul unitatii

. ORGANIZAREA SPATIULUI DE LUCRU iN LABORATOR

Posturile de lucru din cadrul laboratorului vor fi organizate astfel incat sa fie mentinuta distantarea
fizicd necesara prevazuta in reglementarile in vigoare

Se va urmari sa nu fie partajate posturile de lucru;

Va fi limitata utilizarea de materiale si de instrumente infarmatice de catre mai multi elevi sau de
catre cadrul didactic prezent

lll. DEZINFECTAREA $I AERISIREA SPATIULUI

Vor fi prevazute modalitafi de dezinfectare adaptate de catre compartimentul administrativ (activitatile
de dezinfectare si aerisire facandu-se in conditiile existentei a minim o ora intre activitatile diverselor
clase de elevi care se succed in laborator pe parcursul unei zile conform unui orar de activitati
precizat si afisat)

Materialele didactice si calculatoarele vor fi curatate si dezinfectate dupa utilizare, la fiecare ora,
dupa fiecare clasa de elevi, folosind solutii dezinfectante nedaunatoare conform procedurii existente
la nivel administrativ

Se va asigura o aerisire a spatiilor de minimum 10 minute la fiecare ora;

La finalul orelor vor fi curatate usile, dezinfectate podelele, bancile, scaunele, mobilierul, materialele
pedagogice si echipamentele de lucru utilizate de elevi.

IV. MASURI DE PROTECTIE LA NIVEL INDIVIDUAL

Atat elevii cat si personalul au obligatia de a se spala /de a-si dezinfecta mainile: inainte de a intra in
sala de clasa si dupa terminarea activitatii sau in eventualitatea parasirii acesteia din motive
intemeiate sau de ori de céte ori e necesar

Masca de protectie este obligatorie pentru elevii participanti la activitatile din laborator si va fi purtata
si de catre personalul didactic de predare pe tot parcursul activitatii

V. ACCESUL iN LABORATOR

organizarea accesului si intervalele de instruire practica va fi realizata astfel incat sa se evite
aglomerarile, conform orarului stabilit si afisat la intrarea in laborator, adus spre cunostinta tuturor
persoanelor implicate

Gestionarea echipamentelor colective va fi adaptata, astfel incat contactele sa fie limitate

6
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7.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate persoanele si compartimentele din Institutie

care utilizeaza laboratorul conform reglementérilor in vigoare

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

8.1. Conducatorul institutiei

Aprobé procedura

Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Manitorizeaza procedura

Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii
Instruieste, conform prezentei proceduri, personalul implicat ierarhic

8.2. Administrator

Organizeaza instruirea personalului administrativ de curatenie

Raspunde de mentinerea normelor de dezinfectie si curétenie impuse de legisiatia in vigoare
Desemneaza personalul aferent necesar asigurdrii activitatiior de dezinfectie a matrialului si
igienizarea spatiului destinat laboatorului INFORMATICA TIC

Verificad indeplinirea intocmai si la timp, conform graf‘ icului stabilit, a activitatilor necesare
dezinfectiei materialelor si a spatulor de catre personalul desemnat pentru acele activitati

la masuri pentru respectarea normelor de igienizare si dezinfectie si de asigurare a materialelor
necesare acesteia in utilizarea laboratorului

8.3. Personalul de instruire practica — profesorul/informaticianul

Aplica si mentine procedura;

Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Raspunde de respectarea circuitului elevilor si a orarului de activitati

Raspunde de pastrarea distantei necesare desfasurarii in conditi de siguranta a activitatilor
practice din laboratar

Raspunde de folosirea echipamentelor destinate fiecarui elev in conditi de nepartajare a
acestora pe parcursul derularii activitatilor

Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind desfasurarea
activitatilor practice in laboratorul INFO_TIC

SEMNATURI

Director: prof. STOICA MIRCEA MARIO
Administrator: Nasui Adrian

Tntocmit,

Prof. Romanov Cristian



