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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea Si tprobarea ediliei sau, dupa caz, n
reviziei in cadrul edi{iei procedurii

2. Situa{ia editiilor Si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

u
Nr.
CI.t.

Ilemente
privind

responsabilii /
oDeratiunea

Numele $i prenumele Fun.tia Dat:r Semnltura

I 2 3 {
I Elaboral Rujoi Ctaudia 06. r 1.2020

Veriilcat Deac Irlema Cristina 06.11.2020

A\izat
Cioc Bianca

06.11.2020

,Yd
4. Aprobat Tittes Cherman Mihaela Director 06.1t.2020 /,t/./,

Edi(ia sau, dupi caz,
revizia in cadrul

Modalitatea
revizici

Data la carc se
aplicl prevederile
sau revizia editiei

Editia II
ldilia llI

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edi{ia sau, dupl caz, revizia din
cadrul edi{iei proceduriiet Droceourl

Nr.
crt.

Scopul
Difuzerii

Exemplar
nr.

Departament Func{ia Numelc qi

Dtenumele
Data

primirii
Scmnltura

I 2 -3 .l 5 6 1
I Aplicarc Compaftiment

biblioteca
$colara

Bibliotecar
Bogdan
Mihaela L*t^

). Infomare
Conducere

Tittes-
Ghe1man
Mihaela

//t
Eviden!d Comisia de

monilorizarc

Secr,

sie

atul

Cioc Bianca AL
(,/ y

4. Arhivare
Arhivd Medrca

Tatiana

t
,w

ex

Nr.
Crt.

Componenti
revizuiti

I 3 J
l. Edilia I
2.
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{. Scopul procedurii

2. I Orientarea. iDstruirea si inlormarea cadrelor didactice:
2.2.imprumut laptop cadrelor didactice pentru predarea online;
2.3 Recuperarea lizica sau valorica a lapbpului;
2-4 instiinlarea cadrelor didactice pentru recuperarea laptopurilor

nepredate la timp.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul $colii, de cdtre bibliotecar. cadrelor didactice care

desliloare activita,ti de predare online.

6. Documcnte de referin{I aplicabile rctiviti{ii procedural
. ORDIN Nr.600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului inrern

managerial al endtatilor publice:
. ORDIN Nr. 5545/2020 din l0 septembrie 2020 penrru aprobarea Metodologiei-cadru

privind deslEgurarea activitdtilor didacticc prin intermediul tehiologiei $j al internetului.
precum ii pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

. HOl ARARE nr. 856 din l4 octombrie 2020 privind prelungirea stlrii de alerrd pe
teritoriul Romaniei incepand cu data de 15 octombrie 2020, precum si stabilirea nldsurilor
care se aplice pe durata acesteia pentru prevenirca ii combatcrea et'ectelor pandemiei de
COVID-19.

7. Dcfini{ii ti abrevicri al€ termenilor utilizafi
Nr.
crt.

Tcrmenul Definitia si/sau daca este cazul, actul carc define te termenul

t. Procedura operationala
Prezcntarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trehuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initialn sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3.
Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimarc sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componcnte
al€ unei cditiia proccdurii operationalet actiuni care au fost
aprobate si difuzate
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8. Descrierea procedurii

LBiblioteca irnprumuta pe timpul pred5rii online destburata in unitatea scolard cadrelor
didactice, laptopuri pentru buna dcstisurarc a activititilor didactice.

2. Cadrele didactice trebuic sa solicite bibliotecarului pe perioada cursurilor
deshsurate conform orarului in sala de clasd repartizatA. ulr laptop
3. Bibliotecarul irregistreazd imprumutul computerului portabil inf_un regisrru
special pentru accastd activitate pe bazi de semnAturf,
4. La imprumutarea laptopului bibiiotccarui este obligat sa completeze toate rubricile
din registru data imprumutului, l1umelc imprumutantului. numarul de inventar care
este foafie important. ora predirii, senDitua cadrului <lidactic. ora restifuirii. semnatura
dc restituire. (Aiexa 1).

5. In situatia in care. dupa ir in$tiinfareae orala. laptopul nu cste restituit. cadrul
didactic va prirni o a doua in$tiiufare scrisd.

6. Distrugerea. dete orarea laptopului imprumutat sau nerestituirea acestuta
dupa a doua ingtiintare de restituire se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unei
aparaturi identicc sau prin achitarea valorii de invcntar a acesteia. actualizata cLl
aplicarea indicelui de inflatie la zi.

tl.l. Documcnte utilizate

Registru de evidcu.td a predirii-primirii aparaturii;
lnstiintare de restituire

8,2 DesEsurarea activitdtii de imprumut

cadrele didactice se deplaseaza la biblioteca icolara pentru imprumutarea
aparaturii necesare desfigurlrii lectiilor online;
bibliotecarul va coDserrna in registru de evidenld a laptopurilor data
imprumutuluj. numcle cadrului didactic. ora la carc se faca imprumutul si
semnatura celui care imprumuta;
la finalul orelor desli;urate online in sala repatizalit in uDitatea dc
irvelamant, cadrul didactic prcdi laptopul la biblioteca lcolara pe baza de
semnaturd de restituire:
bibliotecarul conscmneazi in registru ora restiturii.
la fiecare restituire bibliotccarul are obligalia de a dezinfecta aparatLrra primite.
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9. Responsabilititi

Responsabilitatea inprumutului ii revine bibliotecarului Scolar.

Anexa I

Nr,
crt.

Data Numele si
prcnumele

imprumutantului

Nr,
inventar

Ora
imprumutului

Semniaura
imprumutantului

Ora
restituirii

Semnitura
celui care
rcstituie


