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1.Lista responsabililor cu elaborarea , verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. | Elemente Numele si prenumele | Functia Data Semnitura

crt | privind
' responsabilii/ | i

operatiunea

1.1 | Elaborat Cazacu Monica Profesor 23.09.2021
| 1.2 | Verificat Ceausu Florina Elena | Director adjunct | 24.09.2021
|

| |
1.3 | Aprobat Ioane Ionela Director l 27-09.202%-"" -
E *{ £\

2. Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale - ", :
Nr. | Editia/revizia | Componenta Modalitatea  de | Data de la care se aplici
crt. | in cadrul| revizuita revizuire prevederile - -editiei/

editiei revizuirii editiei




3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/ revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si | Data Semn.
cert. | difuzirii | Nr. prenume | primirii
3.1 | Aprobare |1 | Management Director Toane
Ionela
3.2 | Avizare 1 CA Director Toane
Ionela
3.3 | Informare | 1 CP Profesorii
si aplicare din unitate
3.4 | Evidenta | Comisia CEAC | Responsabil | Nxstase
CEAC Catalina
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Dumitrz
| Mariana

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd operationald este elaboratd in conformitate cu legislatia in vigoare din
domeniul educatiei si stabileste modul de repartizare a laptopurilor achizitionate de Unitatea de
Management al Proiectelor cu Finantare Externa prin Proiectul privind invitimantul secundar ROSE
la Liceul Teoretic ,,Nichita Stinescu,,

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Aplicarea procedurii se realizeazd la nivelul Liceului Teoretic ,,Nichita
Stanescu”

6. Documentatia aplicabild procedurii operationale

6.1 Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

6.2 Art. 1, art. 2, art. 3, art.4, art.5 Ordinul Nr. 3166/21.01.2021 privind criteriile de repartizare a
laptopurilor  achizitionate de Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externi prin
Proiectul privind invitdmantul secundar ROSE.

6.3 Ordinul comun al ministrului educatiei $i cercetdrii si ministrului sinatatii nr. 4266/840/2020 din
18 mai 2020 pentru punerea in aplicare a mésurilor privind sistemul de invi{imant in contextul
Instituirii starii de alertd pe teritoriul Romaniei.

6.4 Regulamentul Intern al Liceului Teoretic ,,Nichita Stanescu”.




7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definifii ale termenilor utilizati

Termenul

Definifia si / sau, dacii este cazul, actul care
defineste termenul respectiv

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, in seris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv.

N

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata

(V3]

]

b

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau 2 mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.crt | Abrevierea Termenul abreviat

BO: Procedur3 operationala

2. CA Consiliul de administratie

3. CP Consiliul Profesoral

4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

5: f OMEC Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Ministerul Educatiei si Cercetitii a aprobat prin Ordinul 3166/21.01.2021 ca Unitatile de
invatdmént care primesc laptopuri achizitionate de Unitatea de Management al Proiectelor cu
Finantarea Externa din fondurile Proiectului privind Invatamantul Secundar — ROSE si inregistreze
echipamentele in contabilitate si in inventarul unitatii de invatamant, conform legislatiei

8.2. De prevederile prezentului ordin beneficiaza elevii care nu dispun de echipamente electronice

proprii (desktop, laptop, tablets),

pentru a le permite participarea la activititi de invatare care au

componenté digitald sau la activititi de Invitare online.

in vigoare.



8.3 Laptopurile vor fi distribuite cu prioritate elevilor din grupul tinti al proiectului ROSE, din
categoril 1 grupurl dezavantajate: elevii provenind din familii cu venituri mici, elevi romi sau alti
elevi discriminati pe baza identitatii/ etniei, elevi cu cerinte educationale speciale/ cu dizabilitati, elevi
care tréiesc in zone rurale, izolate, greu accesibile sau alte zone in care nu exista scoli in proximitate.

8.4. Planificarea activitatilor de repartizare a laptopurilor achizitionate de Unitatea de Management
al Proiectelor cu Finantare Externd prin Proiectul privind invatimantul secundar ROSE

Dupa ce se inregistreaza echipamentele in contabilitate si in inventarul unitatii de invatimant,
conform legislatiei in vigoare, se vor stabili in mod transparent criteriile si prioritatile de
repartizare a laptopurilor tindnd cont de categoriile dezavantajate mentionate la art. 2 din
Ordinul nr.3166/21.01.2021 si de situatia concretd a elevilor din liceu, inclusiv de situatia
participdrii/neparticipérii la cursuri online in perioada martie 2020- iunie 2021.

8.5. Documentele utilizate:

Situatie centralizatoare a necesarului de echipamente electronice (desktop, laptop, tablets) la
Liceului Teoretic ,,Nichita Stinescu”:

Contract de comodat — Anexa la OMEC nr. 3166/2021;

Proces-verbal de predare-primire a echipamentelor electronice de tip laptop incheiat intre
ISMB si reprezentantul legal al Liceului Teoretic ,.Nichita Stinescu™:

Declaratie de proprie raspundere a parintelui/tutorelui legal sau elevului, daci este major,
potrivit céreia familia sau potentialul beneficiar, dupa caz, nu detine echipamente electronice
proprii (desktop, laptop, tableti);

Cerere adresati directorului scolii.

8.6. Mod de lucru:

In vederea modului de repartizare a laptopurilor achizitionate de Unitatea de Management al
Proiectelor cu Finantare Externd prin Proiectul privind tnvitimantul secundar ROSE, Liceul
Teoretic ,,Nichita Stinescu” elaboreaza Procedura Operationali.

- Liceul Teoretic ,Nichita Stinescu” afiseazd pe site-ului propriu Procedura Operationala

privind modul de repartizare a laptopurilor achizitionate de Unitatea de Management al
Proiectelor cu Finantare Externd prin Proiectul privind inviatimantul secundar ROSE.

Liceul Teoretic ,,Nichita Stanescu” inregistreazd echipamentele electronice de tip laptop
primite de la ISMB in inventarul propriu si le repartizeazi beneficiarilor, in baza unei cereri
scrise si a unei declaratii pe propria raspundere a parintelui/ tutorelui legal sau al elevului, daca
este major §i incheie un contract de comodat care are ca obiect darea in folosintd gratuit
echipamentele electronice de tip laptop.




- Durata contractului de comodat este de un an scolar, cu posibilitatea prelungirii acestuia pana
la finalizarea studiilor in unitatea respectiva de invatamant.
- Modelul contractului de comodat este prevazut in Anexa 1.

9. CRITERII GENERALE SI SPECIFICE

Se aprobi criteriile de repartizare a echipamentelor electronice de tip laptop achizitionate de
Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externi prin Proiectul privind invitimantul
secundar ROSE astfel:

L. Criteriile generale pentru selectia beneficiarilor echipamentele electronice de tip laptop sunt
elevii proveniti din medii dezavantajate, grupul tintd al Proiectuluin ROSE:
a) elevi provenind din familii cu venituri mici,
b) elevi romi sau alti elevi discriminati pe baza identitatii/etniei,
¢) elevi cu cerinte educationale speciale/ cu dizabilititi,
d) elevi care triiesc in zone rurale, izolate, greu accesibile sau alte zone in care nu exista
scoli in proximitate.

2. Suplimentar, criteriile specifice pentru selectia beneficiarilor programului sunt:
a) elevii ale céror familii nu detin niciun dispozitiv electronic (desktop, laptop, tablet):

b) situatia scolard buna, fira corigente la sfarsitul anului scolar 2020-202 3¢

¢) elevii care provin din familii cu mai mult de patru membri.

Nota! Departajarea, in cazul situatiilor de egalitate, va fi ficuti in ordinea descrescitoare a mediilor
din anul scolar 2020-2021.

10. RESPONSABILITATI

a. Directorul unititii de fovitimant
- numeste prin decizie Comisia de repartizare a echipamentele electronice de tip laptop
achizitionate de Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externa prin Proiectul
privind invatdmantul secundar ROSE la nivelul scolii (3-5 membri);
- coordoneazi $i monitorizeazi aplicarea prezentei proceduri la nivelul scolii;
- transmite citre ISMB situatia centralizatoare, precum si datele solicitate;
- realizeaza distribuirea echipamentelor electronice de tip laptop citre beneficiari si incheie
contracte de comodat;
b. Comisia de repartizare a echipamentelor electronice de tip laptop achizitionate de Unitatea




de Management al Proiectelor cu Finantare Externi prin Proiectul privind nvitimantul

secundar ROSE la nivelul scolii:

informeaza potentialii beneficiari cu privire la prevederile prezentei proceduri precum si ale
OMEC 3166/21.01.2021;

stabileste necesarul de echipamentele electronice de tip laptop pe baza criteriilor generale si
specifice §i a declaratiilor pe propria raspundere a parintilor/tutorelui le gal sau a elevului, daca
este major;

realizeaza distribuirea echipamentelor electronice de tip laptop cétre beneficiari ;

intocmeste un dosar special ce va contine:

* documentele referitoare la primirea de la ISMB a echipamentelor electronice de
tip laptop achizitionate in cadrul Proiectului privind invatdmantul secundar ROSE:

= metodologia incluzdnd criteriile si priorititile de acordare a laptopurilor citre elevii
scolii si procedura de recuperare si redistribuire a echipamentelor in anii scolari
urmatori;

* lista elevilor care au primit in folosinta laptopurile in fiecare an scolar si contractile de
comodat incheiate Tn acest sens.

11. CONTINUT DOSAR PENTRU ACORDAREA DISPOZITIVULUI ELECTRONIC

Dosarul trebuie sa contind urmitoarele documente:

1

W

Cerere de solicitare a echipamentului electronic de tip laptop (formularul tipizat se va gasi
la secretariatul unitatii scolare);

Copii dupi certificatele de nastere sau CI, dupé caz, pentru toti membrii familiei;

Declaratie pe propria raspundere a parintelui/tutorelui legal sau a elevului, daci este major,
potrivit careia familia sau potentialul beneficiar al programului, dupi caz. nu detine niciun
dispozitiv eletronic de tip laptop .

Adeverinta de venit de la ambii parini, cu venitul net realizat in luna iulie, din care si rezulte
cd suma nu depaseste 50% din salariul minim brut pe economie, pe membru de familie
(respectiv 1.150 lei); (la stabilirea venitului mediu net pentru luna iulie, pe membru de familie.
se iau in calcul toate veniturile cu caracter permanent realizate de membrii familiei, inclusiv
alocatia suplimentara pentru copii)

Copie a Certificatului de Orientare Scolari si Profesi onald, in cazul elevilor cu CES.




12. CALENDAR ACTIVITATI

A. Informarea elevilor si a familiilor despre Procedura operational privind modul de repartizare

a laptopurilor achizitionate de Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externa
prin Proiectul privind invitdmantul secundar ROSE;
Termen: 06.10.2021

- Depunerea dosarelor la secretariatul unitatii scolare; Periocada: 07.10- 12.10.2021

C. Afisarea listei potentialilor beneficiari, la unititile scolare; Termen: 13.10.2021

- Depunerea contestatiilor la nivelul unitdtilor scolare: Termen: 14.10.2021

- Solutionarea contestatiilor in CA al unitatii de nvatdmant:  Termen: 15.10.2021

. Realizarea listei beneficiarilor, validarea listei de catre CA si publicarea listei finale prin

afisare pe site-ul liceului;
Termen: 18.10.2021

- Repartizarea laptopurilor achizitionate citre beneficiari si incheierea contractelor de comodat.

Termen: 19.10-22.10.2021

12. MODALITATEA DE RECUPERARE SI REDISTRIBUIRE A ECHIPAMENTELOR

14.

La finalul anului scolar sau la finalul studiilor in Liceul Teoretic ,,Nichita Stinescu™ , elevul
are obligatia s predea echipamentul in stare bung de functionare, la administratorul de
patrimoniu al unitatii.

In cazul in care echipamentul prezinta defectiuni, a fost pierdut sau sustras parintele/tutorele
elevului va pliti contravaloarea echipamentului.

Redistribuirea echipamentelor se va face respectand criteriile si etapele descries la punctele 9-

12 din prezenta procedurs.

ANEXE

Anexal- Contract de comodat (anexa la OMEC nr. 3166/2021);

Anexa 2 - Declaratie pe propria rdspundere a parintelui/tutorelui legal sau a elevului, daca este
major, potrivit careia familia sau potentialul beneficiar al programului, dupi caz, nu detine niciun
echipament eletronic de tip laptop.




- Anexa 3 - Cerere tip a parintelui/tutorelui legal sau a elevului, dac este major, pentru primirea
unui echipament eletronic de tip laptop pentru a fi utilizat in procesul de invitare online in
contextul legislativ amintit maj sus.

- Anexa4 - Proces verbal de predare-primire a dispozitivelor electronice cu conexiune la Internet
de catre ISMB citre unitatea de Invatimant.




