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1. Scopul procedurii
1.1 Optimizarea procesului de eliberare a consumabilelor in atelierele de producfie ale

institu{iei, asigurdnd o gestionare eficient[ qi transparentd a resurselor.

1.2 Urmdrireaclard a fluxului consumabilelor, de la achizifie pOn[ la utilizare.

1.3 Asigurarea disponibilitqii constante a consumabilelor necesare, ce creeazd condilii optime
pentru desftqurarea practicilor.

1.4 Prevenirea pierderilor gi abuzurilor de echipamente qi materiale consumabile in cadrul
stagiilor de practic[.

2. Domeniul de aplicare
2.1 Procedura se aplicd de cdtre directorul adjunct practici qi produc{ie, directorul adjunct

gospodlrie, geful de atelier, maigtri instructori gi cadrele didactice titulare gi angajate prin
cumul din cadrul IPCEC. Confinutul acestei proceduri va fi adus[ la cunoqtinfa tuturor
p6rfilor implicate in proces.

3. Documente de referinfl
3.1 Codul educa{iei al Republicii Moldova (nr.1 52 din 17 iulie 2014).

3.2 Regulamentul privind stagiile de practicd in producfie in invSl6mintul profesional tehnic
secundar, aprobat prin OMEC nr.233 din25.03.2016;

3.3 Regulamentul privind organizarea qi desfdqurarea stagiilor de practicd in invd{Emdntul
profesional tehnic postsecundar qi postsecundar nonterfiar, aprobat prin OMEC nr.1086 din
29.t2.2016.

3.4 Regulamentul-cadru de organizare gi func{ionare a institufiilor de inv6{[mdnt profesional
tehnic postsecundar qi postsecundar nonterfiar, 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 Stagii de practicd- activitAti desfiqurate de elevi, in conformitate cu planul de inv6{5mdnt,
care au drept scop formarea competen[elor profesionale, consolidarea cunoqtin[elor
teoretice insugite in cadrul programului qi formarea I dezvoltarea / consolidarea abilitdtilor
practice in concordan(I cu Curriculumul in invdfimdntul profesional tehnic.

4.2 Conducdtor de practicd din cadrul instituliei de tnvdydmdnt - cadru didactic, desemnat prin
ordin de cdtre institufia de inv6fimdnt profesional tehnic, specialist in domeniu, care

asigurd planificare4 organizarea, evaluarea qi buna desfhgurare a stagiului de practicI.

4.3 Director adjunct practicd Si producyie - persoand de conducere aleasd prin concurs pe o
perioadi de 5 ani, ce se ocup[ de organizare4 monitorizarea qi evaluarea stagiilor de
practicE, coordondnd activitatea tuturor cadrelor didactice implicate in acest proces.

4.4 $ef de atelier, responsabili de atelierul de produclie (tn continuare responsabil) - persoan[
responsabild de planificarea, coordonarea qi supravegherea activitd{ilor de practic[,
produc(ie gi repara{ie in atelierul de produc{ie, asigurdnd gestionarea necesarului de

materiale pentru stagiile de practicd qi producfie.

4.5 Maistru de instruire practicd - persoand care define (qi practicl) o meserie, in special
meseriaq cu calificare superioarl cIruia i se incredinleazd conducerea qi organizarea
instruirii de practicd la elevi qi activitElii de produc{ie dintr-un anumit sector al specialitd{ii.

5. Descriereaprocedurii

5.1 Conform calendarului procesului de invdfdmint, directorul adjunct practicd gi produc{ie,
identificd cu minim 2 s[pt[mdni inainte grupa/ grupele care are/au practica in atelier de
produclie sau laborator qi necesiti a fi utilizate anumite materiale gi utilaje specifice in
cadrul lor.

5.2 Conducdtor de practicd din cadrul instituliei de inv6{dmdnt/ maistru de instruire practic6,
gef seclie formare continud inainteazd cu o sdptlm6n[ inainte de incepere a stagiului de
practicd c6tre qeful de atelier/responsabil, avizul cu necesarul de consumabile gi/sau
utilaje pentru procesul de validare, tipul formlrii continue, practica ce va ufinq findnd
cont de tipul practicii, numirul de elevi in grupd qi abilitdli, care trebuie dezvoltate pe
parcursul practicii, conform curriculumului.

5.3 Directorul adjunct instruire practic[ qi producfie analizeazd impreund cu geful de

atelier/responsabilul, avizulpropus de maishu cu necesarul de consumabile qi/sau utilaje,
venind cu sugestii reiegind din posibilit{ile qi rezervele avute in gestiune in depozitele
atelierului.

5.4 $eful de atelier/responsabilul cu minim 3 zile lucrdtoare inaintearealizdrii stagiului de
practici intocmeqte demersul cu necesarul de consumabile (Anexa l), il coordoneaz[ cu
directorul adjunct instruire practicd gi producfie qi-l inainteazl cdtre Directorul institutiei
pentru aprobare.

5.5 in baza demersului aprobat gi semnat de Directorul institufiei, directorul adjunct
gospoddrie procur[ consumabilele, le depoziteazd la depozitul central al institufiei care

sunt luate la evidenfd, de depozitar,inbaza facturii.
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5.6 lnbazabonului de consum, consumabilele/ utilajele procurate se transmit, de la depozitul
instituliei, la depozitul atelierului sub responsabilitatea gefului de atelier/responsabilului.

5.7 $eful de atelier/responsabilul inregistreaz[ consumabilele primite in ,,Regisnul de
primire a consumabilelor in atelierul de practicd qi produclie" (Anexa 2), in baza bonului
de consum eliberat de la depozitul instituliei.

5.8 $eful de atelier/responsabilul elibereaz[ consumabilele qi utilajele de la depozitul
atelierului, conducatorului stagiului de practic5/ maistrului conform solicit[rii, contra
semn[turd in ,,Registrul de eviden[d qi eliberare a utilajelor/instrumentelor de la
depozitul atelierului institulief' (Anexa 3).

5.9 Maistrul de instruire practic[ prezintd produsele realizate de cdtre elevi, Eefului de

atelier/responsabilului qi directorului adjunct instruire practic6 qi producfie, confirmdnd
utilizarea materialelor solicitate pentru stagiuV instruirea practic6.

5.10 $eful de atelier/responsabilul realizeazd decontlrile materialelor qi utilajelor utilizate,
deteriorate, nu mai tdrzil de o sipt[mdn[ de la frnalizare stagiului de practici gi se

prezintd, comisiei de decontare.

5.11 $eful de atelier/responsabilul realizeazd decont[rile utilajelor utilizate, deteriorate, ori de

cdte ori este necesar, prezentdnd comisiei de decontare.

6. Responsabilit[ti

6.1 Directorul adjunct practicl qi produc{ie:
- intocmegte graficul stagiilor de practicf, in institu{ie.
- monitorizeazd procesul de realizare a stagiilor de practicf,.
- anun![ qeful de atelier despre graficul stagiilor de practici in institulie
- verificl qi aprobd demersul cu privire la consumabile necesare stagiului de practicI.
- monitorizeazd activitatea qefului de atelier.

6.2 $eful de atelier:
- primeqte materialele qi utilajele din depozitul central la balan,ta atelierului.
- monitorizeazd func{ionalitatea, depozitarea gi pistrarea utilajelor gi echipamentelor

din atelierul qi depozitul instituliei.
- solicit[ materialele qi utilajele necesare pentru realizarea activitililor practice de la

conducdtorii stagiilor de practicd.

- intocmegte demersul final de necesar de consumabile gi utilaje qi il prezintd
directorului adjunct practici gi productie spre coordonare.

- inregistreazd consumabilile primite in ,"R.egistrul de primire a consumabilelor in
atelierul de practicd qi producfie",inbazabonului de consum eliberat de la depozitul
instituliei.

- elibereaz[ consumabilele gi utilajele de la depozitul atelierului, conducatorului

stagiului de practic5/ maistrului conform solicitdrii, contra semniturl in ,,Registrul
de evidenl[ qi eliberare a utilajelor/instrumentelor de la depozitul atelierului
instituliei";

- realizeaz6 primirea - predarea materialelor qi utilajelor maiqtrilor instructori inainte
de inceperea stagiului de practic[;
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- realizeazd decontdrile impreund cu conducdtorul stagiului de practicd a materialelor
qi utilajelor utilizare, deteriorate sau care termenul de exploatare a expirat, nu mai
tdrziude o sdptdmdnd de lafrnalizare stagiului de practic[.

6.3 Conducltorul stagiului de practici/ maistru instruiri practice:
- respectd prevederile prezentei proceduri.
- oferd informa{ii relevante gefului de atelier despre necesitdlile de consumabile gi

utilaje necesare pentru desfbqurarea stagiului de practicS.
- conlucreazd cu qeful de atelier privind utilizarea rafionald a materialelor utilizate la

stagiile de practic[.
- ajut[ qeful de atelier la decontarea consumabilelor utilizate in cadrul stagiilor de

practic6.

6.4 Directorulinstitu{iei:

- aprob[ demersul privind necesitdlile de consumabile gi utilaje solicitate de

conducitorii stagiului de practic[.
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Anexa I

Directorului I.P.
Centrul de Excelenld in Construcfii

DEMERS
in urma identificdrii materialelor necesare pentru realizarea stagiului de practici / modulului

ln grupa anului _) specialitatea

solicit respectuos sd fie procurate urmitoarele materiale

consumabile gi utilaje:

Responsabil de stagiile de practic6:

Director adjunct practicl qi produc{ie

Director adjunct gospodirie
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Anexa 2

Registrul de primire a consumabilelor in atelierul de practici qi produc{ie

NotI. Registru este numerotat Ei sigilat cu semndtura qi gtampila directorului IP CEC

unitate de Cantitate
Locafie Stare la

depozitare primire
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Anexa 3

Registrul de eviden{fl qi eliberare utilajului/instrumentului de la depozitul atelierului
institu{iei

t

!
I

i

I
j

l
l
I

Numele

Data utilajului/in
strumentul

ui

'i'

I

Semnltura :Semnitura
solicitantul : qefului de

ui , atelier

Unitate de

masura
Cantitate
eliberati

NotI. Registru este numerotat qi sigilat cu semnetura gi gtampila directorului IP CEC
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