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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Sandu Carmen Secretar 14.11.2022

1.2 Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022

1.3 Aprobat Mareș Silvia Director 18.11.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sandu Carmen 18.11.2022

3.2 Aprobare Director Director Mareș Silvia 18.11.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 18.11.2022

3.4 Arhivare Secretariat Secretar Sandu Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Procedura operațională reglementează procesul de selecție a beneficiarilor de dispozitive electronice cu
conexiune la internet din unitatea de învățământ preuniversitar de stat, în scopul asigurării continuării
procesului educațional în perioada în care cursurile se desfășoară online. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Selecția beneficiarilor de dispozitive electronice cu conexiune la internet, în cadrul programului național
”Școala de acasă”.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Prezenta procedură se aplică de către unitatea de învățământ preuniversitar de stat.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
- Secretariat.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Legea Educației Naționale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al României, Partea I. nr
18/10.01.2011, cu completările și modificările ulterioare;
- Legea 55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID-19,
cu completările și modificările ulterioare;
- Ordinul nr. 4266/840/18.05.2020 pentru punerea în aplicare a măsurilor privind sistemul de învățământ în
contextul instituirii stării de alertă pe teritoriul României;
- Ordinul nr. 4738/2020 privind aprobarea necesarului de dispozitive electronice cu conexiune la internet,
precum și a criteriilor de repartizare a acestor dispozitive achiziționate prin Programul Național ”Școala de
acasă”.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare și funcționare;
- Fisele posturilor;
- Decizia ordonatorului de credite al unității.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii entități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
În sensul prezentei proceduri beneficiari pot fi:
- elevii din învățământul primar, gimnazial și secundar, forma de învățământ de zi și cu frecvență (clasa
pregătitoare, clasele I-XII, scoală profesională), înmatriculați la început de an școlar, în unitatea de
învățământ preuniversitar de stat;
- elevii care provin din medii defavorizate;
- elevii ai căror familii nu dețin niciun dispozitiv electronic cu conexiune la internet precum și elevii care nu
dețin în folosință personală, un dispozitiv electronic cu conexiune la internet;
- în sensul OMEN nr. 4738/2020, beneficiarii pot fi și elevii de cetățenie română care s-au întors pe teritoriul
României de la declanșarea pandemiei COVID-19 și care nu au posibilitatea de a dispune de un dispozitiv
electronic cu conexiune la internet.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare;
- Sistem de supraveghere video.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Conducătorii de compartimente/comisii și salariații entității, în scopul aplicării procedurii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unității.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele,
conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Criterii generale (grup țintă), conform OMEC nr. 4738/2020
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- Elevii din învățământul primar, gimnazial și secundar, forma de învățământ de zi cu frecvență (clasa
pregătitoare, clasele I-XII, școala profesională), înmatriculați, la început de an școlar, în unitatea de
învățământ de stat;
- Elevii proveniți din medii defavorizate.

Criterii specifice
- Elevii ale căror familii nu dețin niciun dispozitiv electronic cu conexiune la internet;
- Elevii care nu dețin, în folosință personală, un dispozitiv electronic cu conexiune la internet;
- Elevii de cetățenie română care s-au întors pe teritoriul României de la declanșarea pandemiei
COVID-19 și care nu au posibilitatea de a dispune de un dispozitiv electronic cu conexiune la internet.

Constituirea comisiei
La nivelul unității se constituie prin decizia directorului, Comisia de implementare a Programului,
formată din 3-5 membri (se recomandă ca din comisie să facă parte: directorul unității, responsabilul cu
burse, administratorul financiar/administratorul de patrimoniu, 1-2 cadre didactice).

Atribuții:
- Comisia desemnată va afișa în mediul online în atenția elevilor și părinților Procedura de lucru
comunicată de Inspectoratul Școlar prin care se stabilesc etapele selecției beneficiarilor, modalitățile de
distribuire și gestionare a dispozitivelor.
- Centralizează cererile potențialilor beneficiari (Anexa1), însoțite de o declarație pe propria răspundere
a părintelui/tutorelui legal sau a elevului (Anexa2, dacă acesta este major), din care să reiasă faptul că
familia sau potențialul beneficiar NU deține niciun dispozitiv electronic sau cu conexiune la INTERNET;
- Realizează și transmite lista potențialilor beneficiari către comisia județeană;
- Unitatea de învățământ va încheia cu părintele/tutorele/reprezentatul legal al elevului sau după caz cu
elevul, (dacă acesta este major) un contract de comodat care va avea drept obiect darea în folosință
gratuită a dispozitivului electronic cu conexiune la INTERNET.

Selecția Beneficiarilor
- Depunerea la unitatea de învățământ, a cererilor și a declarațiilor pe propria răspundere potrivit cărora
familia sau potențialul beneficiar, după caz, nu deține niciun dispozitiv electronic cu conexiune la
INTERNET (cererea/declarația se completează de către părinte/tutore legal, sau de către elev, dacă este
major) – perioada 11-28 august 2020;
- Evaluarea dosarelor de către comisia constituită prin decizia directorului la nivelul unității – perioada
31august – 2 septembrie 2020;
- Transmiterea către Comisia Județeană a listei nominale a solicitanților, care îndeplinesc criteriile
menționate în procedură. Numărul solicitanților va fi în concordanță cu informațiile completate în SIIR
cu privire la numărul elevilor care nu au acces la un dispozitiv de tip desktop/laptop/tabletă/smartphone
(informațiile au fost completate în SIIR în conformitate cu OMEC nr. 4135/2020) – 2 septembrie 2020;
- Afișarea rezultatelor – 4 septembrie (numărul elevilor admiși va fi egal cu numărul de elevi care u dețin
dispozitive pentru învățarea online centralizat prin SIIR și comunicat Ministerului Educației la data
solicitată de către Ministerul Educației, conform OMEC nr.4135/2020).

Distribuirea dispozitivelor
- Dispozitivele electronice se distribuie unității de învățământ, la data primirii acestora, de către Comisia
județeană de implementare a programului, pe bază de proces-verbal de predare-primire și conform
unei planificări comunicate unității de învățământ;
- Unitatea înregistrează dispozitivele în contabilitatea școlii și în inventar și le distribuie beneficiarilor
prin încheierea contractului de comodat pentru o perioadă de un an școlar cu posibilitatea prelungirii
acestuia până la finalizarea studiilor în unitatea de învățământ respectivă.

Evaluarea Programului
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- Monitorizarea de către conducerea unității, a activităților aferente Programului Național ”Școala de
acasă”, în baza unor proceduri proprii; verificarea periodică a participării elevilor la activitățile on-line
bazate pe utilizarea dispozitivelor electronice distribuite de unitatea de învățământ;
- Monitorizarea, de către Inspectoratul Școlar, a activităților aferente Programului Național ”Școala de
acasă”, conform graficului de inspecții;
- Completarea, de către unitatea de învățământ, a informațiilor relevante în aplicația SIIR, la solicitarea
Ministerului Educației.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Secretarul 
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 I-a 1 18.11.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Secretariat Andrei
Gheorghe

18.11.2022

2. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

18.11.2022

3. Director Mareș Silvia 18.11.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

  Nr. Crt   Denumirea anexei   Elaborator   Aproba   Numar de exemplare   Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 Cerere pentru acordarea unui
dispozitiv electronic

- - 1 -

13.2 Anexa 2 Declaratie pe propria raspundere - - -
13.3 Anexa 3 – Model Contract de comodat - - -
13.4 Anexa 4 Decizie constituire Comisie - - -
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