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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activivitii, compartimentele 5i persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodolog:e unitari pnvmd utilizarea dispozitivelor IT si multimedia din silile
de clasi din CNI Matei Basarab Rin. Vilcea.
De asemenea, prin prezenta procedurdi se urmiireste stabilirea unui mod ypitar de lucru pentru indeplinirea sarcinitor
aferente figei postului pentru toii salariatii institutiei implicati in activitatea procedurats.

2. Di asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitai
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea gi aprobarea documentelor aferente acestei activitii.
3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurii se urmiregte asignrarea unui cirenit corect, eficient, opeirativsi legal al documentelor.
4. Sprijind auditul gi/san alte organisme abilitate in actiuni de auditare sl/sauz control, iar pe manager, in luarea
deciziei _
- Nu -este -cazul
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definivea) activitiitii la care se referid procedura uperationalﬁ
Procedura se referi la utilizarea dispozitivelor I'T si multimedia din silile de dlasi din cadrul Colegiului National de
Informatic.
2. Delimitarea explicitd a activitdtii previzunte in proceduri in cadrul portofolinlui de activitati
desfigurate de entitatea publfci:
Activitatea este relevanti ca importantd, fiind previizutd in proceduri distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea prlncipalelur activitati de care depinde s:/sau care depind de activitatea prev dzutd in pmcedurﬁ-:
De activitatea previizutd in proceduri depind toate celelalte acuvrtﬁp din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceastd
activitate fl are in cadrul deruliirii'corecte gi'la timp o tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/san heneficiare de rezultate ale activigifliprevazuta in
proceduri:

-44 Compartimente furnizare de date
Toate structurile,

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii;
CEAC
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Documente de referingi

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

Z Legislatie primanra:

- Legeanr. 198/2023 a inviit{imantului preuniversitar, cu modificiirile si completirile ulterioare;

- Regulamentul-cadru de organizare si funciionare a unititilor de invitimant prenniversitar, aprobat prin Ordinul nr,
5:726/2024; - o e ) - " :

- Ordonangi de urgent¥ nr. 95/2024 pentru modificarea §i completarea Legii invifimintului preuniversitar nr. 198/2023 si a
Legii invitiméntului superior nr. 199/2023, Publicat in Monitorul Oficial nr. 614/2024;

- ORDIN nr. 5707 din 01.08.2024 privind aprobarea Statutui elevalui

3 Legislatle secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea Inr, 387 din 97/05/2018

- Instructinnea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitaxrdi la nivelul unitiitilor de invitimént preuniversitar a
-Standardului-g - Proceduri previzut in Codul controluhii intern managerialal entitifiilor publice, aprobat prin Ordinul secretaruhui
general al Guvernului nr. 600/2018,

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulameniul de functionare 2 Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare gi fonctionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conduciitorulni Institutiei

» Ordine 5§ metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Deﬁnjtll ale termenllor-

Nr. :

- Proceduri documentats

Proceduri operaponala (procedurs ©
¢ de hlcm)

Document
EApmba.re

Verificare

; Editie procedurs

-Conduciitorul departamentalai
i {mmpamme:ntulm)

10. Gestionarea documentelor

“hartiesan in fomat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistern $1-

‘ _:' e acord cu aplicarea respectivnlui document in unifate.

. Directic General, ]

COLEGIUL NATIONAL DE INFORMA TICA “MATEI BASARAB”
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Definitii s1 abrevieri

Deﬁni;:a $i / sau, daci este ,wzul actul <are deﬁneste termenul

Modnl spemﬁc de. xeallmm a. unei. actnntap savw. a nnui- pmces, ed1tat pe. suport de

o

dur l care descne un proces s;m pag  gare se esféﬁoara la mvelul un "
sa 'mai multor compartimente dintr-o entltate, Bird ap]lcablhtate 1a nivelul intre zii
eatltati publice ' ¥

Act prin care se adever&;te, se constata sau se precomzeazﬁ un fapt se conferﬁ

“un drept, se recanoaste o obligatie respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau alti:
martune servmd Ia cnnoasterea unui ﬁapt real actual saun d.‘m recut :

Confirmarea : scrisiA, semnitura gi datarea acesteia, a autor;tatu desemnate de afi
Confirmare prin examinare si furnizave de dovezi obiecﬂve de &Etre autontatea-
idesemnaty (verificator), a faptulai cii sunt satisficute cerintele specificate, mclusw
cenntele Conusten de Momtonzare o !
Forma actuala a pmcedum, Ed.ltxa nnei procednn se modifici attmcn cand de]a au
“fost realizate 3 revizii ale mpecnve: proceduri sau atunci cind modificirile chn
sstructira, pmcedum d;epasesc 50% dm conmutul mmml amenoare,
: Actmnea de modificare reapectw adaugare sau elunmare a uBnor mformatu, date,
icomponente ale unei editii a unei. progeduri, modificiei ce implici de reguld sub. 50%
‘dinco procedurii;.
Dn'ecpe, Semclu, Blrou, Compal:bment

Director genera] director, §ef servieiy, gef barou, gef comparbment _

. Pmcesul de admnmmm a doeumentelor unei eniatat;l publme penti'u a sem‘
‘intereselor acesteia, pe parcursul mtmegu lor durate de viagi, de la inceput, prin!
‘procesul de creare, revizmnire, organizare, stocare, utilizare, partajare, 1dent1ﬁcare,

%

arhwate 51 pané ia dmtrugerea lor-
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2. Abrevieri ale termenilor:
Gt Abreviema o o 'Termenulabreviat.
.. PO. . Proceduraoperationala

6. CBAC Comisiadeevaluare §i asigarare a calititii
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Descrierea procedurii

1. Generalitigi:

Prezenta proceduri reglementeazi modalitatea de utilizare a dispozitivelor I'T si multimedia (display-uri interactive, laptopuri,
imprimante, videoproiectoare, boxe §i webcam-uri; scanere, suport de hitrfi etc:) din silile de clas¥ din CNI Matei Basarab Rm. Vileen.
Procedura vizeaz} siguranta elevilor gi a personalului, protejarea patrimoniului geolii gi utilizarea responsabili i eficientd a resurselor digitale in
procesut educational,

Prezentul document este elaborat in conformitate cu GDPR, Legea nr. 190/2018, Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificlirile ulterioare,
Statutul elevului, ROFUTP, ROL §i RL

2. Documente utilizate:

2.1. Lista gi pmvenienta documentelor:
- Pocumentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele ennmerate la Docamentele de referintii, precam si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activititii
previzute in proceduri.

2.3. €ircuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii gi aplicirii de citre salariatii C.N.I Matei Basarab a prevederilor legale care
reglenrenteazd wetivitatea proceduraty, dlaboratoral va difuza prosedura conform Foranlaruhi de distribuite/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- €onsumabile {cernealid/toner)
- Hirtie xerox
- Dosare
3.2. Resurse mmnane:
- Consiliul de Administratie
- Conduciitorul unititii

- Conduciitorul Compartimentului CEAC
- Comisia de elaborare a Regulamentului privind utilizarea dispezitivelor IE gi mn]tlmedla

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al €.N.I Matei Basarab Rm. Vilcea

4. Modul de Iucru:

4.1. Planificarea operagiunilor gi activailor activitatii:
_ Operatiunile gi acpumle privind- activitatea proceduratii se vor derula de citre toate compartimentele implicate, conform
instrectiunilor din prezenita proceduri.

4.2. Derplaren operatinnilor si aciynilor activieagil:
Colegiul National de Informatici *Matei Basarab” Rm.Vélcea utilizeazd cu circuit inchis dispozitive IT $i multimedia

configurate (display-uri interactive, laptopuri, imprimante, videoproiectoare, boxe §i webeam-uri, suport de hiri etc.).
Colegiul National de Informatich "Matei Basarab” Rm.Vilcea este dotat i cu scanere, cave pot fi utilizate la cereren profesorului.
Dispozitivele IT si multimedia se folosesc exclusiv pentru activitiiti didactice (tectii interactive, prezentiiri, exercitii ed veative etc).

Piecare profesor diriginte desemneazi 2 elevi care secondeazi cadrele didactice in .gestionarea dispozitivelor IT 31 multimedia.

La inceputul programului geolar, fiecare colectiv de elevi va verifica starea echipamentelor din sala de clasil.

1.a finalul programului gcolar, dispozitivele IT gi multimedia se inchid in prezenta profesorului.

Pornirea i opriréa dispozitivelor IT gf multimédia se face de ciitre profesor sau, dupd caz, de clitre elevii desemnati.

Se interzice schimbarea loeatiei echipamentelor IT intre siilile de clasi.

Qrice defectiune trebuie raportatii imediat profesornlui de la dlaghi/profesorului de serviciu, respectiv conducerii geolii.

%

» Display-uri interactive
Hiecare display interactiv are asociste douil conturi {de " Administrator” §i de "User”). Utilizatorii {elevi, cadre didactice)} vor folosi contul de "User?,

pentra conectare.
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aceeayl, in toate silile de curs, fiind setati de cfitre compartimentul IT al unitétii de tnviitiméant,
Se interzic:
«  gchimbarea parolei de utilizare a display-ului interactiv;
«  accesarea altor site-uri (jocuri, social media, continut inadecvat), excluzéindu-le pe acelea care vizeazd procesul instructiv-educativ;
«  medificarea setirilor tablei;
«  instalarea de aplicatii sau conectarea de dispozitive externe firi aprobarea profesorului;
+  atingerea/lovirea display-ului interactiv cu obiecte ascutite sau dure.

Elevii pot interactiona direct cu display-ul interactiv doar in prezenta cadrulai didactic,

¥ Laptopuri gi videoproiectoare
Fiecare laptop are asociate douil contusi {de " Administrator” gi-de "User”), Utilizatorii {elevi, eadre didaetice) vor:folosi.contul de "User” peatru.
conectare.
Conectarea la internet se face doarprin rejeata geolii.
Se interzie:
»  schimbarea parolei de utilizare a laptopului;
s accesarea altor site-uri (jocuri, spcial media, continut inadecvat), excinzindu-le pe acelea care vizeazi procesul instructiv-educativ;
s modificarea setiirilor laptopului;
+ instalarea de aplicatii sau conectarea de dispozitive externe fird aprobarea profesorului.

» Imprimante

Imprimantele sunt utilizate exclusiv pentra materiale didactice san activititi administrative, doar in prezenta cadrului didactic 5i doar.de citre.
colectivele de elevi care functioneazii in silile respective,

Consumul de hértie 5i torer se monitorizeazi de chitre profesor diriginte/profesor inviifimént primar, care semnaleazi eventualele probleme.
Se interzice utilizarea imprimantei de ciitre elevii claselor care intrd la suprapuneri.

»  Suporturi de harti
Suporturile de bir rimin in spatele silii de clasi, atundi cind nu sunt folosite in scop educational.

» Responsabilititi §i sanctiuni

1. Elevii rispund disciplinar conform Statutului Elevalui si prevederilor legale in vigoare.
2. Profesorii si personainl rispund conform Codulni rmincii 5i regulamenielor interne.
3. Deteriorarea dispozitivelor IT i multimedia sau folosirea lor abuzivi atrage rispunderea materiall, conform legii.

» Dispozitii finale

1. Regulamentul intr4 in vigoare la data de 08.09.2025 gi este adus la cunogtinia elevilor, pirintilor si cadrelor didactice.

2. Prezentul regnlament a fost aprobat in gedinta Consiliulei de administratie din data de 05.09.2025.

3. Regulamentul poate fi modificatsi completat in baza propunerilor venite din partea Consiiiului profesoral, Consiliuklni elevilor sau Comitetutui
reprezentativ al pirintilor.

4.3. Valorificarea rezuitatelor activitigif: .
Rezultatele activitiitii vor fi valorificate declitre toate comisiile si compartimentele din C.N.I Matei Basarabh Rm. Vilcea.

Responsabilitati
Consiliul de Administratie
- Aplici i mentine procedura
- Realizeaz} activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

Conducétorul C.N.I. Matei Basarab Rm. Vilcea
- Aprobi proceduia
- Asiguri implementarea $i mentinerea procedurti
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Responsabilul CEAC
- Asiguri implementarea si mentinerea prezentet proceduri;
- Coordoneazli st monitorizeazi activititile previizute de proceduri
Comisia de elaborare a2 Regulamentului privind utilizarea dispozitivelor IT gi multimedia

- intoemeste documentele specifice procedurii
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cvdeclasa o A gimultimedia . ‘

Precizari
Toate documentele gi dovezile pe baza ciirora se realizeazii activitatea previizuti in procedura operationali se péstreazi in
dosarele Comisiilor de specialitate 9iin dosarui CEAC,
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificiiri ale reglementiirilor legale cu cavacter
general gi intern pe baza clirora se desfiigsoar#t activitatea/activitiitile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Paginag /




COLEGIUL NATIONAL DE INFORMA TICA “MATEI BASARAB"
Réamnicu. Valcea, Str. Henri Coanda, nr.21
Telefon/Fax: 0350401741 /0350401742
E-mail: liceulmateibasarab@yahoo.com.

CUI 2541088

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidentil a modificirilor S
Formularul de distribuire/difuzare

Domeniul de aplicare

Dogumente de referinti

Definitii siabreviert =~

Descrierea activitiitii san procesului

Responsabilias

Formular de analizi a procedurii.

Apess.

Preciziri
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