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1. Scopul procedurii

1.1 Optimizarea procesului de eliberare a consumabilelor in atelierele de productie ale
institutiei, asigurand o gestionare eficienta si transparenta a resurselor.

1.2 Urmdrirea clara a fluxului consumabilelor, de la achizitie pani la utilizare.

.....

1.3 Asigurarea disponibilitatii constante a consumabilelor necesare, ce creeazi conditii optime
pentru desfasurarea practicilor.

1.4 Prevenirea pierderilor si abuzurilor de echipamente si materiale consumabile in cadrul
stagiilor de practica.

2. Domeniul de aplicare
2.1 Procedura se aplica de catre directorul adjunct practicd si productie, directorul adjunct
gospodarie, seful de atelier, maistri instructori si cadrele didactice titulare si angajate prin
cumul din cadrul IPCEC. Continutul acestei proceduri va fi adusi la cunostinta tuturor
péartilor implicate in proces.

3. Documente de referinti
3.1 Codul educatiei al Republicii Moldova (nr.1 52 din 17 iulie 2014).

3.2 Regulamentul privind stagiile de practica in productie in invdtimintul profesional tehnic
secundar, aprobat prin OMEC nr.233 din 25.03.2016;

3.3 Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea stagiilor de practicd in invatdimantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin OMEC nr.1086 din
29.12.2016.

3.4 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin OME nr.550 din 10,06.2016,
modificat prin ordinul MEC nr.232 din 13.03.2019.
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4. Termeni

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Stagii de practicd — activitati desfasurate de elevi, in conformitate cu planul de invatdmant,
care au drept scop formarea competentelor profesionale, consolidarea cunostintelor
teoretice Insugsite in cadrul programului si formarea / dezvoltarea / consolidarea abilitatilor
practice in concordantéd cu Curriculumul in invatdmantul profesional tehnic.

Conducator de practicd din cadrul institutiei de invdtamant — cadru didactic, desemnat prin
ordin de catre institutia de invatdimant profesional tehnic, specialist in domeniu, care
asigurd planificarea, organizarea, evaluarea si buna desfasurare a stagiului de practica.

Director adjunct practica §i productie - persoana de conducere aleasd prin concurs pe o
perioadd de 5 ani, ce se ocupd de organizarea, monitorizarea si evaluarea stagiilor de
practicd, coordonand activitatea tuturor cadrelor didactice implicate in acest proces.

Sef de atelier, responsabili de atelierul de productie (in continuare responsabil) - persoand
responsabild de planificarea, coordonarea si supravegherea activitatilor de practica,
productie si reparatie in atelierul de productie, asigurdnd gestionarea necesarului de
materiale pentru stagiile de practici si productie.

Maistru de instruire practica - persoand care detine (si practicd) o meserie, in special
meserias cu calificare superioard cdruia i se incredinteazd conducerea si organizarea
instruirii de practici la elevi si activitatii de productie dintr-un anumit sector al specialitatii.

5. Descrierea procedurii

5.1

52

5.3

54

5.5

Conform calendarului procesului de invatdmant, directorul adjunct practica si productie,
identificd cu minim 2 sdptdmani inainte grupa/ grupele care are/ au practica in atelier de
productie sau laborator si necesitd a fi utilizate anumite materiale si utilaje specifice in
cadrul lor.

Conducator de practica din cadrul institutiei de invatdmant/ maistru de instruire practica,
sef sectie formare continud Tnainteazé cu o sdptdmand inainte de incepere a stagiului de
practicd cétre seful de atelier/responsabil, avizul cu necesarul de consumabile si/sau
utilaje pentru procesul de validare, tipul formarii continue, practica ce va urma, tindnd
cont de tipul practicii, numérul de elevi in grupd si abilitéti, care trebuie dezvoltate pe
parcursul practicii, conform curriculumului.

Directorul adjunct instruire practicd si productie analizeazd impreund cu seful de
atelier/responsabilul, avizul propus de maistru cu necesarul de consumabile si/sau utilaje,
venind cu sugestii reiesind din posibilitatile si rezervele avute in gestiune in depozitele
atelierului.

Seful de atelier/responsabilul cu minim 3 zile lucratoare inaintea realizérii stagiului de
practicd intocmeste demersul cu necesarul de consumabile (Anexa 1), il coordoneaza cu
directorul adjunct instruire practica si productie si-1 inainteaza catre Directorul institutiei
pentru aprobare.

In baza demersului aprobat si semnat de Directorul institutiei, directorul adjunct
gospoddrie procurd consumabilele, le depoziteaza la depozitul central al institutiei care
sunt luate la evidentd, de depozitar, in baza facturii.
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5.6 Inbaza bonului de consum, consumabilele/ utilajele procurate se transmit, de la depozitul
institutiei, la depozitul atelierului sub responsabilitatea sefului de atelier/responsabilului.

5.7 Seful de atelier/responsabilul inregistreazd consumabilele primite in ,,Registrul de
primire a consumabilelor in atelierul de practicd si productie” (Anexa 2), in baza bonului
de consum eliberat de la depozitul institutiei.

5.8 Seful de atelier/responsabilul elibereazd consumabilele si utilajele de la depozitul
atelierului, conducatorului stagiului de practicd/ maistrului conform solicitarii, contra
semnaturd in ,,Registrul de evidentd si eliberare a utilajelov/instrumentelor de la
depozitul atelierului institutiei” (Anexa 3).

5.9 Maistrul de instruire practicd prezintid produsele realizate de catre elevi, sefului de
atelier/responsabilului si directorului adjunct instruire practicd si productie, confirmand
utilizarea materialelor solicitate pentru stagiul/ instruirea practica.

5.10 Seful de atelier/responsabilul realizeazd decontdrile materialelor si utilajelor utilizate,
deteriorate, nu mai tarziu de o sdptamana de la finalizare stagiului de practica si se
prezinta, comisiei de decontare.

5.11 Seful de atelier/responsabilul realizeaza decontérile utilajelor utilizate, deteriorate, ori de
cate ori este necesar, prezentdnd comisiei de decontare.

6. Responsabilitati

6.1 Directorul adjunct practica si productie:
- intocmeste graficul stagiilor de practicd in institutie.
- monitorizeaza procesul de realizare a stagiilor de practica.
- anuntd seful de atelier despre graficul stagiilor de practica in institutie.
- verificd si aprobd demersul cu privire la consumabile necesare stagiului de practica.
- monitorizeaza activitatea sefului de atelier.

6.2 Seful de atelier:

- primeste materialele si utilajele din depozitul central la balanta atelierului.

- monitorizeazi functionalitatea, depozitarea si pastrarea utilajelor si echipamentelor
din atelierul si depozitul institutiei.

- solicitd materialele si utilajele necesare pentru realizarea activitdtilor practice de la
conducatorii stagiilor de practica.

- intocmeste demersul final de necesar de consumabile si utilaje si il prezintad
directorului adjunct practici si productie spre coordonare.

- finregistreaza consumabilile primite in ,,Registrul de primire a consumabilelor in
atelierul de practici si productie”, in baza bonului de consum eliberat de la depozitul
institutiei.

- elibereazd consumabilele si utilajele de la depozitul atelierului, conducatorului
stagiului de practicd/ maistrului conform solicitarii, contra semndatura in ,,Registrul
de evidentd si eliberare a utilajelor/instrumentelor de la depozitul atelierului
institutiei”;

- realizeazi primirea - predarea materialelor si utilajelor maistrilor instructori inainte
de inceperea stagiului de practic;
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- realizeazd decontérile impreund cu conducatorul stagiului de practica a materialelor
si utilajelor utilizare, deteriorate sau care termenul de exploatare a expirat, nu mai
tarziu de o sdptdmana de la finalizare stagiului de practica.

6.3 Conducatorul stagiului de practicd/ maistru instruiri practice:

- respectd prevederile prezentei proceduri.

- oferd informatii relevante sefului de atelier despre necesitdtile de consumabile si
utilaje necesare pentru desfasurarea stagiului de practica.

- conlucreazd cu seful de atelier privind utilizarea rationald a materialelor utilizate la
stagiile de practica.

- ajutd seful de atelier la decontarea consumabilelor utilizate in cadrul stagiilor de
practica.

6.4 Directorul institutiei:

- aprobd demersul privind necesitdtile de consumabile si utilaje solicitate de
conducatorii stagiului de practica.
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Anexa 1

Directorului I.P.
Centrul de Excelentd in Constructii

DEMERS
In urma identificarii materialelor necesare pentru realizarea stagiului de practici / modulului

s in grupa anului ., specialitatea

, solicit respectuos si fie procurate urmatoarele materiale

consumabile si utilaje:

P
Nr. Denumirea materialelor = Caracteristici U.M. Cantitatea unil:ltte Pret total
Atelier/ laborator
. .
2
TOTAL
Responsabil de stagiile de practica: J

Director adjunct practica si productie

Director adjunct gospodairie
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Anexa 2
Registrul de primire a consumabilelor in atelierul de practici si productie
.......... v e ‘ |
- Nr. . ara-c teristici/ . ' o Locatie @~ Starela
= ‘Denumirea produs  unitate de Cantitate Data Primirii: . : L.
- Crt s : . depozitare @ primire
masura : »
1
2

Nota. Registru este numerotat si sigilat cu semnatura si stampila directorului IP CEC
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Anexa 3

Registrul de evidenti si eliberare utilajului/instrumentului de la depozitul atelierului

Numele
utilajului/in
strumentul
ui

Data

Unitate de
masura

Cantitate
eliberata

institutiei

solicitantul sefului de
ui atelier

Semniitura Semnatura

Data

Predarea utilajelor

Semnitura
solicitantul
ui

Semnitura
sefului de
atelier

Nota. Registru este numerotat si sigilat cu semnatura si stampila directorului IP CEC
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