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3. SCOPUL

e Prin aceasta procedura documenteaza modul in care se exploateaza si Se intretine
baza materiala din laboratoarele de informatica la Colegiul de Arta,,Carmen
Sylva”, Ploiesti

4. DOMENIUL DE APLICARE
e Procedura se aplica la clasele de liceu de catre profesorii de informatica / TIC
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5. PRESCURTARI

e ROI- Regulament de Ordine Interioara;

e TIC — Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor

e PSI — Protectia si Stingerea Incendiilor

e NSSM — Norme de Sanatatea si Securitatea Muncii

e |T — Tehnologia informatiei

e ROFUIP — Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din
Invatiamantul Preuniversitar

e ROFLI - Regulament de Organizare si Functionare a Laboratoarelor de
Informatica / TIC;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
e Regulamentul de Ordine Interioara numit in continuare ROI,
e Normele proprii SSM in laboratorul de informatica sau in laboratorul de AeL
e Regulamentul PSI
e ROFUIP

7. DESCRIEREA PROCEDURII

Activitati in proces:

- La inceputul anului scolar, cadrul didactic de specialitate informatica / TIC ia in primire
sala de clasa de la administratorul scolii

- Ori de céate ori este necesar, cadrul didactic de specialitate informatica / TIC poate
solicita administratorului de patrimoniu sprijin pentru repararea bazei materiale;

- Cadrele didactice de specialitate informatica / TIC si elevii se obligd a respecta
prevederile ROFLI si NSSM din anexa 1 si respectiv anexa 2;

- Tn 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 cunoscuti, intervine raspunderea
colectiva a intregii clase participanta la ora de curs, conform ROFUIP.

8. RESPONSABILITATI

Administratorul de patrimoniu

- preda pe baza de proces-verbal de predare-primire calitativa si cantitativd sala si
mijloacele fixe, vizat din punct de vedere tehnic si de catre inginerul de sistem;

- asigura intretinere din punct de vedere administrativ (deratizare, varuire, curatenie) ori
de cate ori este necesar;

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

Cadrul didactic de specialitate informatica/TIC

- indruma si supravegheaza exploatarea corecta a echipamentelor din dotare;

- raspunde de instruirea corectd a elevilor in vederea exploatdrii corecte a
echipamentelor din dotare;

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

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

- asigura intretinerea perifericelor din exploatare (imprimantd, mouse si tastatura);

- in cazul substituirii, distrugerii intentionate a perifericelor, cadrul didactic declanseaza
o ancheta proprie 1n vederea recuperarii pagubei produse.



Elevii
- respecta regulamentele si regulile dupa care au fost instruiti
- raporteaza cadrului didactic de specialitate informatica / TIC lipsa sau exploatarea
defectuoasa a echipamentelor IT din dotare.

9. ANEXE
Anexa 1

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
LABORATOARELOR DE INFORMATICA / AEL

Laboratoarele de informatica / AeL, retcaua de date locald / conexiunea Internet sunt
destinate exclusiv in scopul uzului didactic a elevilor cat si al profesorilor din cadrul
Colegiului “Mihai Eminescu” Bacau.

I. Reguli generale :

1. Toate persoanele au obligatia de a respecta prevederile prezentului regulament.
2. Accesul la laboratoarele de informatica/AelL 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, imprimantd), 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 parolad
corespunzatoare nivelului de exploatare.

6. Nu se vor utiliza echipamente de retea auxiliare care pot perturba functionarea acesteia,
sau viola securitatea altor calculatoare/echipamente.

7. Este interzisda demontarea claculatoarelor / echipamentelor in vederea resetarii acestora
(BIOS, etc).

8. 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.

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

10. Este interzisa utilizarea de dischete, CD/DVD - uri, stick-uri ce prezinta exfolieri,
defecte vizibile.

11. Sa informeze cadrul didactic / inginerul de sistem la descoperirea unei posibilitdfi de
atac asupra securitdtii calculatoarelor / datelor din reteaua locald. Exploatarea defectelor
sistemelor de operare sau a programelor in scopul unor asemenea atacuri este interzisa.

12. Utilizatorilor le este interzisd instalare / exploatarea / stocarea de software piratat,
nelicentiat, acestia fiind direct raspunzatori conform legislatiei Romaniei, legilor
internationale la care statul roman este parte.

I1. Reguli exploatare laboratoare AeL.:

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

Tn timpul folosirii platformei AeL elevii nu mai deschid alte ferestre decét la cererea
explicita a profesorului.

In timpul lectiei AEL navigarea prin meniurile acestuia este interzisa.

Iesirea din aplicatia Ael (logout) se realizeazd numai prin apasarea butonului
deconectare, astfel se risca intrarea altei persoane in cont.

I11. Reguli exploatare retea locala / Internet:

1.

2.

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

La nivel international, toate persoanele care utilizeaza refeaua Internet, vor respecta
regulile de ,,etichetd” stipulate de catre institutii cu autoritate in cadrul retelei mondiale.
Modul de comunicare cu alte calculatoare din retecaua 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 naturd asupra nodurilor distante,
legile privind pirateria software, etc.

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

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

Sunt interzise actiunile de hacking, phearking, sniffing asupre altor retele / site-uri web /
asupra traficului din reteaua locala.

Utilizarea de sisteme de operare / software nelicentiat pe calculatoarele proprii atrage
raspunderea personala conform legislatiei in vigoare din Roménia / legislatiei
internationale la care statul roman este parte.

Anexa 2.
NORME PROPRII DE SECURITATE SI SANATATE A MUNCII, STABILITE PENTRU

LABORATOARELE DE INFORMATICA / AEL

La inceputul fiecarui semestrul scolar, profesorul va face instructajul de protectia

muncii. 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.

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) Tnainte de Tnceperea lucrului la calculator:

a) Pardoseala din jurul locului unde se desfasoara experientele trebuie sa fie uscata
sau acoperitd cu un covor izolant.

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

c) Alimentarea de la retea sa va face de la tabloul cu sigurante fuzibile calibrate sau
intrerupatoare automate. In cazul cand se foloseste o priza, aceasta va fi in
prealabil verificata si asigurata prin sigurante fuzibile.

d) Partile metalice ale aparatelor care ar putea intra accidental sub tensiune vor fi
legate la pamant.



e) La intretinerea si repararea echipamentelor se vor respecta NSSM 37 art. 51 — 61;
f) Normele ergonomice de lucru vor trebui sa corespunda NSSM 37 atr.14 — 37;

g) Racordurile dintre partile componente ale montajului se vor face, iIn mod
obligatoriu, prin cordoane in bund stare, perfect izolate corespunzatoare
tensiunilor folosite.

h) Uneltele de lucru (surubelnite, cleste, etc.) vor fi prevazute cu manere izolante,
rezistente in tensiunile in care se afla instalatia;

i) Pentru controlul tensiunii si intensitatii, se vor introduce in circuite aparate de
masurat corespunzatoare.

j) Inainte de conectarea instalatiei la sursa de curent electrica se va face o ultima
verificare generald a aparatelor, legaturilor, izolatiilor, etc.

K) Pentru alimentare cu energie electrica se va utiliza de preferinta un intrerupator
special al montajului, plasat pe masa de lucru scoaterea montajului de sub
tensiune va trebui efectuata cu usurinta, printr-o singurd manevra.

I) Daca se lucreaza cu tensiuni periculoase, se va aseza pe masa de lucru, la loc
vizibil, o placa avertizoare a pericolului de electrocutare, iar elevii vor fi opriti de
a se apropia.

Art.2) Masuri pentru buna functionare a calculatorului

a.

b.

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

Daca reteaua de curent electric prezintd fluctuatii de tensiune si, in consecintd, de
frecventa, se recomanda utilizarea unei surse neintrerupte de curent electric care sa
asigure un timp minim de salvare a fisierelor si de inchidere corectd 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.

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

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

Nu trebuie puse Tn lucru dischete imediat ce au fost aduse dintr-un mediu rece. De
asemenea, acestea nu se depoziteazd pe carcasa, langd boxe, sau in spatele
monitorului.

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

Pentru o protectie a monitorului este recomandabila 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

a.

Un prim element cdruia trebuie sa i se acorde atentie este campul 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 in spatele acestuia. De aceea este daunatoare
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.

b. Amplasarea monitorului fatd de sursa de lumina a incaperii in care se lucreaza este
foarte importanta pentru ochi. O combatere defectuoasa a luminii incaperii cu emisia
luminoasa a monitorului duce la tulburari de vedere.

C. Monitorul trebuie sa dispund de protectie la radiatii. De asemenea, este necesara
utilizarea ecranelor de protectie pentru monitoarele de tip CRT.

d. 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.

e. Trebuie asigurate aerisirea buna a camerei de lucru §i o temperaturd moderata.

Art.4) In laborator trebuie sa se gaseasca la loc vizibil mijloacele de prim ajutor in cazuri de
accidente (rani, arsuri, otraviri, etc.) si sa se ia urmatoarele masuri:

a.

Accidentele de naturd mecanica pot avea ca efect taieturi, zgarieturi, intepaturi, zdrobiri si
striviri. In cazul leziunilor grave este necesari chemarea medicului, iar cAnd ranile sunt
usoare, se spdld cu apa curata, se dezinfecteaza cu apa oxigenata si se bandajeaza cu tifon
sterilizat. Cand se produc hemoragii se procedeaza de urgenta la oprirea sangelui, apoi la
dezinfectarea, la bandajarea ranii si transportarea accidentatului la spital.

Accidentele termice (arsuri, opariri) se trateaza dupa gravitatea lor: arsurile profunde si pe
suprafete mari (de gradele II si II) necesitd internarea de urgenta in spital;

In fiecare laborator trebuic si existe o trusid sanitard cu urmitoarele materiale: apa
oxigenatd, alcool sanitar, tincturd de iod, jecolan, acid boric, fiole de cofeind, fiole de
carbodiazol, pense, foarfece, vata tifon, leucoplast, o solutie neutralizantd pentru cazul
stropirii cu substante. Medicamentele care au termen de valabilitate vor fi Tnlocuite
periodic;

In cazul intoxicatiilor acute sau al sufocdrilor provocate de substante gazoase sau de
vapori toxici, pand la sosirea medicului, cel in cauza va fi scos din atmosfera toxica si dus
intr-un loc bine aerisit, i se va desface haina la gat si i se va face respiratie artificiala.
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