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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Bobotan Doina Contabil Sef 03.03.2021 /7
s "*‘\"71 / \/\/
a
1.2 | Verificat Sarca Adriana Simona Presedinte comisie SCIM 05.03.2021 | f. i.’”
AR A ]
1.3 | Aprobat Prof. Dr. Pop loan Bogdan Director 08.03.2026
N\ 7' 3 \ ~

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

V

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 08.03.2021

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Contabil Sef Bobotan Doina 08.03.2021 /Xiﬁ‘/—

3.2 | Aprobare Director Director Prof. Dr. Pop loan Bogdan 08.03.2021( ) /

O g—
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Sarca Adriana Simona 08.03.2021 |- { ) \ j'A
SCIM T
3.4 [ Arhivare Contabilitate Contabil Sef Bobotan Doina ﬁﬁ_(-\(/

{
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este reglementarea procesului de recuperare de la beneficiari a dispozitivelor
electronice laptop-uri distribuite Tn scopul asigurarii continudrii procesului educational in perioada in care
cursurile se desfasoara on-line, pe o perioada de maximum un an scolar.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

e e wies

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:
Prezenta procedurd este aplicabild la nivelul Colegiului National ,Octavian Goga" Marghita pe perioada
desfasurarii cursurilor on-line.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de unitate:

Aceasta activitate este condusa si coordonat3 de:

0 Director/ director adj. al Colegiului National ,Octavian Goga” Marghita pe perioada desfasurarii cursurilor
on-line, la nivelul institutiei;

0 Profesori/ diriginti/, pe perioada desfasurérii cursurilor on-line, la nivelul clasei:

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De aceasta activitate beneficiaza: elevii Colegiului National ,Octavian Goga” Marghita pe perioada
desfasurarii cursurilor on-line;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Contabilitate
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Prevederile Acordului de imprumut (Proiectul privind Tnvdtdmantul Secundar) intre Romania si Banca
Internationald pentru Reconstructie si Dezvoltare semnat la Washington la 17 aprilie 2015, ratificat prin
Legea nr. 234/ 2015.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinului ministrului educatiei nr. 3166/2021 privind criteriile de repartizare a laptopurilor achizitionate
de Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externd prin Proiectul privind Tnvatamantul
secundar - ROSE;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 234/2015 pentru ratificarea acordului de imprumut (proiectul privind nvdtamantul secundar)
intre Romania si BIRD; - legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotdrdrea de Guvern nr. 215/2015 privind aprobarea programului national sprijin la bacalaureat, acces la
facultate; - hotararea de guvern nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea ministerului educatiei
nationale;

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al unitatii de invatamant;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe supoit
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

743 Procedura operationald (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

71.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7:2:1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

72,5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care reglementeazad activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In cadrul proiectului privind invdtdmantul secundar - Rose, Colegiul National ,Octavian Goga” Marghita a
primit, prin finantare externa, un numir de 58 echipamente electronice de tip laptop. Dupa
inregistrarea lor in contabilitatea si inventarul Colegiul National ,Octavian Goga” Marghita,
echipamentele vor fi date in folosinta gratuitd elevilor care nu dispun de echipamente electronice proprii
(desktop, laptop, tableta), pentru a le permite participarea la activititi de fnvatare care au componenta
de Tnvatare digitald sau alte activitati online.

Laptopurile vor fi distribuite cu prioritate elevilor din categorii si grupuri dezavantajate. Sunt considerati

a fi elevi apartinand unor grupuri dezavantajate:
* Elevi provenind din familii cu venituri mici,
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« Elevi romi sau alti elevi discriminati pe baza identitatii/etniei,

» Elevi cu cerinte educationale speciale/ cu dizabilitati,

- Elevi care triiesc in zone rurale, izolate, greu accesibile sau alte zone in care nu exista scoli in
proximitate.

 Elevi institutionalizati (din centre de plasament sau aflati in plasament familial);

» Elevi orfani/ elevi proveniti din familii monoparentale.

Se vor stabili in mod transparent criteriile si prioritatile de repartizare a laptopurilor, tinand cont de
categoriile dezavantajate mentionate la art. 2 si de situatia concretd a elevilor din unitatea de
invitdmant, inclusiv de situatia participarii/ neparticiparii la cursuri online n perioada martie — iunie si
septembrie - decembrie 2020.

Laptopurile vor fi distribuite elevilor care nu dispun de echipamente informatice proprii, in baza unei
cereri scrise, insotite de o declaratie pe proprie rdspundere a elevului major sau, dupa caz, a
reprezentantului legal al elevului minor, potrivit careia familia/ elevul Tn cauzd nu detine un desktop,
laptop sau tableta.

Laptopurile vor fi distribuite elevilor care nu dispun de echipamente informatice proprii, Tn baza unui
contract de comodat, care are ca obiect darea in folosintd gratuitd a dispozitivului. Durata contractului
de comodat este de un an scolar, cu posibilitatea de prelungire pané la finalizarea studiilor de catre elev
in unitatea de invatdmant respectiva. La sfarsitul fiecdrui an scolar elevii beneficiari Tnsotiti de un
parinte/ tutore legal, vor preda comisiei responsabile cu repartizarea, recuperarea si redistribuirea
echipamentelor electronice de tip laptop, echipamentul electronic in baza unui proces verbal.

CRITERII DE DEPARTAJARE pentru distribuirea laptopurilor

Laptopurile vor fi distribuite cu prioritate elevilor din categorii si grupuri dezavantajate. Sunt considerati
a fi elevi apartindnd unor grupuri dezavantajate:

« Elevi provenind din familii cu venituri mici (venit net):

o maxim 500 lei/membru de familie = 5 puncte;

o Intre 501 - 750 lei/membru de familie = 3 puncte

o intre 751 - 1000 lei/membru de familie = 1 punct

« Elevi romi sau alti elevi discriminati pe baza identitatii/etniei = 5 puncte

« Elevi cu cerinte educationale speciale/ cu dizabilitati = 5 puncte

« Elevi care traiesc in zone rurale, izolate, greu accesibile sau alte zone in care nu existd scoli n
proximitate = 5 puncte

« Elevi institutionalizati (din centre de plasament sau aflati in plasament familial) = 5 puncte

» Elevi orfani/elevi proveniti din familii monoparentale:

o un copil =1 punct

o doi frati = 3 puncte

o trei sau mai multi frati = 5 puncte

* Elevi participanti Tn Proiectul ROSE = 5 puncte

« Elevi Tnscrisi la profilul Real, specializarea Matematica-Informatica = 5 puncte

- Situatia participarii elevului la cursurile online in perioada martie - iunie si septembrie - decembrie
2020:

o Absente Tn online din lipsa de dispozitiv

ontre 0 - 10 absente = 1 punct

ontre 11 - 20 absente = 3 puncte

o intre 21 - 30 absente (sau peste 30) = 5 puncte

NOTA: Sunt eligibili elevii care NU detin desktop, laptop sau tabletd, conform art. 4, aliniatul (1) din
OMEC nr.3166/21.01.2021

Dosarul de candidatura

1. cerere de acordare a echipamentului electronic de tip laptop (parinte/ reprezentant legal pentru
copilul minor, elev major)
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2. copie carte identitate solicitant (parinte/ reprezentant legal pentru copilul minor, elev major)

3. copie dupa cartile de identitate/ certificatelor de nastere ale elevului si celorlalti copii aflati in
intretinerea parintilor

4. copie certificat de deces parinte

5. documente care sa justifice Tncadrarea intr-o categorie discriminata (copie certificat CES, copie
sentintd divort, certificat nastere, declaratie pe proprie raspundere familii despartite).

6. adeverinte de venit net + bonuri de masa, sau/si cupoane de pensie/pensie alimentarad/pensie de
urmas n original pe ultimele 6 luni ale parintilor/tutorilor legali si ale fratilor majori care realizeaza
venituri si locuiesc Tmpreuna cu parintii (unde este cazul) sau declaratie notariala pe proprie raspundere
cum ca nu realizeazd venituri (inclusiv pentru fratii majori care locuiesc Tmpreund, nu sunt elevi si nu au
venituri cu caracter permanent); la stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie, se iau Tn
calcul toate veniturile cu caracter permanent realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentara
pentru copii.

Etape/activitati/mod de lucru

1. Depunerea documentatiei

n perioada 8 - 12 martie 2021, elevii vor depune la sediul unitdtii, sau Tn format online, documentatia
necesara (cerere, declaratie pe proprie raspundere cd nu detine niciun echipament electronic, acte
doveditoare categorie defavorizata, etc)

Termen: 8-12 martie 2021

2. Evaluarea dosarelor comisia responsabilda cu repartizarea, recuperarea si redistribuirea
echipamentelor electronice de tip laptop va evalua dosarele.
Termen: 15-16 martie 2021

3. Afisarea rezultatelor evaluarii afisarea rezultatelor de cdtre comisia responsabila cu repartizarea,
recuperarea si redistribuirea echipamentelor electronice de tip laptop.
Termen: 17 martie 2021, ora 10.00

4. Depunerea contestatiilor depunerea contestatilor de catre candidati in data de 17 martie 2021, intre
orele 12.00 - 16.00;
Termen: 17 martie 2021

5. Rezolvarea contestatiilor
Rezolvarea contestatiilor se va face de catre o comisie numita prin decizie de catre directorul unitdtii
Termen: 18 martie 2021

6. Afisarea rezultatelor finale rezultatele se vor afisa rezultatele finale, dupa contestatii.
Termen: 19 martie 2021

7. Distribuirea echipamentelor electronice de tip laptop distribuirea echipamentelor se va face pe baza
de contract de comodat incheiat intre Colegiul National ,Octavian Goga” Marghita si beneficiar (clev
major/ parinte/ tutore legal pentru elevii minori).
Termen: 22-26 martie 2021 (conform planificarii)

8. Recuperarea echipamentelor electronice de tip laptop de la beneficiari recuperarea echipamentelor
se va face pe baza de proces verbal incheiat intre beneficiar (elev major/ pdrinte/ tutore legal pentru
elevii minori) si Colegiul National ,Octavian Goga".

Termen: 24 - 28 mai 2021 (pentru clasele a XlI-a)

7 - 11 iunie 2021 (pentru clasele a Vill-a)

14 - 18 iunie 2021 (pentru clasele P-VII / 1X-XI)
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Monitorizarea de catre conducerea unitatii de invatamant, verificarea periodica a participarii elevilor la
activitatile on-line bazate pe utilizarea dispozitivelor electronice distribuite de unitatea de Tnvitdmant. in
cazul n care se constata ca beneficiarul dispozitivului electronic nu utilizeazd aceasta pentru destinatia
desemnata prin natura ei, respectiv in cazul neparticiparii la activitatile on-line, unitatea scolard poate
solicita restituirea bunului incredintat

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedurs;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administrator financiar

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnadtura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.03.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnadtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii "
1. | Contabilitate Susa Florentina 08.03.2021 N {/ )
AV 4
2. [sam Sarca Adriana 08.03.2021 P, L/
Simona ki by v O
3 Director Prof. Dr. Pop 08.03.2021 ’/ ~
loan Bogdan /,27}(02)53—-
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1l 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 Proces verbal predare primire - =
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