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PRECIZARI METODOLOGICE
privind aplicarea Ordinului nr. 252/02.06.2003 referitor la ,,Norme metodologice

privind instruirea si specializarea in domeniul informaticii a functionarilor publici”

I. PRECIZARI GENERALE

1. Aplicarea Ordinului nr. 252/02.06.2003 impune ca necesare si obligatorii
urmatoarele conditii:

- existenta responsabilului (lor) pentru derularea programului de instruire in
domeniul informaticii, numit (i) prin act administrativ emis de conducdtorul
autoritdatii sau institutiei publice respective (conform art. 4 din Ordinul 252/2003);

- existenta ,planului de actiune privind instruirea personalului” (conform art. 5 si
art. 6 din Ordinul 252/2003).

2. Responsabilii din aparatul propriu al consiliilor judetene, respectiv din Consiliul
general al Municipiului Bucuresti, vor centraliza si coordona, la nivel judetean,
respectiv al municipiului Bucuresti, programul de instruire in domeniul
informaticii pentru toate consiliile locale, primariile si serviciile publice sau alte
institutii subordonate acestora.

3. Responsabilii din aparatul propriu al ministerelor si al altor institutii centrale vor
elabora si vor coordona programul de instruire in domeniul informaticii pentru
autoritatea respectiva si serviciile / structurile ei descentralizate/deconcentrate.

4. Programele de pregitire in domeniul informaticii vor avea in vedere functionarii
publici, precum si celelalate categorii de personal (numit, ales, contractual), in
conformitate cu prevederile cap. 13 din Strategia Guvernului aprobata prin H.G. nr.
1007/2001.

5. Planurile de actiune privind programele de instruire primara si certificare ECDL,
precum §i cel privind instruirea de specialitate, trebuie sa aiba in vedere, pentru o
perioada ce incepe in 2003 si va continua in 2004, eventual 2005, urmdtoarele
elemente: surse de finatare a pregatirii s1 certificarii, prioritati de grupuri tintd si
activititi ce sunt sau trebuie informatizate, nevoi si cerinte specifice proprii ale
institutiei respective etc.



II. PRECIZARI METODOLOGICE SPECIFICE

1. Conform art. 10 din Ordinul nr.252/2003 ,,Programele de instruire §i certificare in
domeniul informaticii vor fi organizate de Institutul National de Administratie si
de centrele regionale in parteneriat cu centrele de instruire §i certificare acreditate
in conformitate cu standardele internationale”.

2. In vederea realizdrii acestui obiectiv, Institutul National de Administratie si
centrele regionale au stabilit un parteneriat de colaborare strategica cu ECDL
ROMANIA, operatorul licentei pentru Romania, acordatd de fundatia europeana
ECDL.

3. Pentru cerinte specifice de pregitire si certificare in domeniul informaticii, in
conformitate cu alte standarde acreditate in Romdnia pentru administratia publica
centrald si locala, Institutul National de Administratie va analiza §i va hotari
masurile §i actiunile ce se impun ca urmare a solicitirilor autoritatilor i
institutiilor publice in cauza.

4. Pe baza necesarului de instruire si certificare identificat la nivelul fiecarei
autoritati i institutii publice, se vor organiza licitatii publice, in conformitate cu
prevederile legale (O.U.G. nr. 60 privind achizitiile publice).

5. Autoritatea contractantd, organizatoare a licitatiei publice, va invita sa participe cu
oferte in vederea selectarii, numai centrele de instruire si certificare acreditate in
domeniul informaticii si publicate pe site-ul www.ina.gov.ro al Institutului
National de Administratie.

6. Selectarea centrelor, ca urmare a licitatiei publice, are la bazd urmdtoarele cerinte
obligatorii:
a) sd se regdseasca intre centrele acreditate si recunoscute de Institutul National de
Administratie (site: www.ina.gov.ro);
b) sa respecte prevederile O.U.G. nr. 60/2001 privind achizitiile publice;
c) sa respecte criteriile de eligibilitate si de selectie, mentionate mai jos, si inscrise
in Caietul de sarcini al licitatiei.

7. Intre criteriile de eligibilitate ale Caietului de sarcini pentru selectarea centrelor
de instruire primara si testare vor fi inscrise §i urmdtoarele:

a) Incheierea de contracte numai cu centre acreditate ECDL, atat pentru instruire,
cat si pentru testare (recunoscute de INA in baza parteneriatului cu ECDL
ROMANIA);

b) includerea in ofertd a unui card de aptitudini ECDL pentru fiecare candidat /
participant; dacd exista participanti care detin un astfel de card de aptitudini,
acestea vor fi facute cunoscute de catre solicitant pentru ofertanti.



8. Criteriile de selectie vor fi stabilite in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr. 6072001 si vor avea in vedere si.
a. Oferta tehnica:

e capacitatea de spatiu, logistica (echipamente de instruire), resurse de
specialitate (experti, instructori), suficiente pentru numarul de persoane
propus pentru instruire si testare;

e orar flexibil, ca perioada, zile si ore de desfasurare;

suport de curs autorizat ECDL ROMANIA inclus (lista cursurilor autorizate
se gaseste publicata pe site-ul www.ecdl.org.ro, sectiunea manuale);

soft de instruire in limba romana;

numar de ore de instruire: minim 30 de ore;

asigurare pretestare pentru stabilirea nivelului de abordare a instruirii;
organizare simulari de testare;

calificare experti si specialisti pentru instruire si certificare (se vor prezenta
CV-urile instructorilor si copii ale certificatelor de examinare ECDL ale
acestora).

b. Oferta financiara:
e costuri directe pentru instruire si testare;
e costuri indirecte (transport, cazare, diurna etc).

9. Cerintele minimale pentru organizarea licitatiei publice de cdtre o autoritate sau
institutie publica vor f1 stabilite de catre aceasta, in conditiile legale.

10. Licitatia publica va fi organizata de cditre autoritatea sau institutia publica, in
conditiile de cerinte ale planului de actiune de instruire in domeniul informaticii,
plan actualizat trimestrial. Licitatia are valabilitate cel mult un an de zile, pe
durata anului calendaristic.

11. Ministerele si institutiile centrale cu structuri descentralizate 1 coordonate la
nivel de regiuni / judete vor stabili licitatiile publice in conformitate cu prevederile
legale si functie de nevoile rezultate din planurile de actiune de pregétire in
domeniul informaticii.

12. Consiliile judetene pot conlucra cu celelalte autorititi si instiutii publice ale
administratiei publice locale pentru a sprijini organizarea de licitatii publice in
conformitate cu prevederile legale si functie de nevoile rezultate din planurile proprii
de pregatire in domeniul informaticii.

13. Situatiile de exceptie care nu impun organizarea de licitatii publice pentru
selectarea centrelor de instruire si certificare ECDL, situatii determinate, in special,
de numarul mic de persoane ce trebuie instruite si / sau certificate ECDL, pe
parcursul unui an de zile, se vor rezolva prin selectia celei mai convenabile oferte
ale unui centru de instruire si testare acreditat.

14. Testarea ECDL nu obligd persoanele care cunosc operarea si utilizarea
calculatorului sa urmeze programe de instruire si / sau specializare, ci doar
certificarea ECDL (Start sau Complet).



15. Atestarea participarii la modulele programelor de instruire si / sau specializare in
domeniul informaticii se va face prin adeverinte eliberate de Centrele de instruire
selectate prin licitatie. Modelul acestor adeverinte este recomandat pe site-ul INA:
WWW.1Nna.gov.ro.

III. PRECIZARI PRIVIND MONITORIZAREA

1. Autoritatea sau institutia publica, organizatoare a licitatiei are obligatia sd
transmitdi la INA, la sfarsitul fiecarui program organizat (instruire si/sau
certificare) un raport sintetic privind rezultatele programului.

2. Transmiterea rapoartelor sintetice va fi facutd de catre responsabilii cu
derularea programelor de instruire in domeniul informaticii de la nivelul
consiliilor judetene (pentru toate consiliile locale, primariile si serviciile publice
subordonate acestora din judetul respectiv), prefecturilor, ministerelor si
institutiilor centrale ale administratiei publice catre INA la data de 10 ale lunii
curente pentru activitatile din luna precedentd conform modelului anexat (Anexa
1). Transmiterea se va face la adresa de e-mail: instruire.ecdl@ina.gov.ro.

3. Procedurile de monitorizare §i coordonare a programelor de instruire Tn domeniul
informaticii vor fi imbundtditite si furnizate autoritdatilor si institutiilor publice,
péand la 30.11.2003, de catre Institutul National de Administratie, in colaborare
cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si Asociatia Nationala a
Informaticienilor din Administratia Publica.

4. Conform art. 7 din Ordinul 252/2003 ,responsabilul cu derularea programului
de instruire in domeniul informaticii va raporta lunar conducerii autoritatii §i
institutiei publice stadiul realizarii planului de actiune”.

5. Institutul National de Administratie si Asociatia Nationala a Informaticienilor
din Administratia Publici vor asigura asistenta tehnicd necesard pentru buna
desfasurare a programelor de instruire si certificare.

6. Pentru asistentd tehnica, consultati / utilizati:
a) site-ul INA: www.ina.gov.ro;
b) e-mail-ul INA: instruire.ecdl@ina.gov.ro;
c) tel. / fax INA: 021.314.50.56; 021.314.76.15;
d) domnul Stefan Maria, sef compartiment IT, tel. 021.314.50.56.




INSTITUTIA RAPORTOARE .............
ADRESA.......c.ccccuveuenee

RAPORTARE LUNARA

CU PRIVIRE LA INDEPLINIREA PLANUL DE INSTRUIRE IN DOMENIUL INFORMATICII PE LUNA ........ ANUL

INSTRUIRE PRIMARA ECDL

FORMA ECDL TOTAL TOTAL COST COST
NUMAR NUMAR planificat efectiv
PERSOANE PERSOANE | - euro - euro
PLANIFICAT | INSTRUITE

e a8 TP TTTON

Nume responsabil ........coeiiieiiiiiiiiiiiiiiann Functia ......cocoveiiiiiiiiann..

Centrul ECDL 1n care s-a organizat inStruirea ...........ccocooeeeene...

Modul 1 — Concepte de baza ale Tehnologiei Informatiei

Modul 2 — Utilizarea computer-ului si organizarea fisierelor

Modul 3 — Procesare Text

Modul 4 — Calcul Tabelar

Modul 5 — Baze de date

Modul 6 — Prezentari

Modul 7 — Informatie si Comunicare

TOTAL Institutia.............

TOTAL GENERAL

e Sevor introduce toate institutiile pentru care se face raportarea

ANEXA 1




CERTIFICARE ECDL
Institutia Nume cursant Serie CARD ECDL | Centrul ECDL care a eliberat
cardul

TOTAL

FORMA ECDL TOTAL TOTAL COST COST
NUMAR NUMAR planificat efectiv
PERSOANE PERSOANE | - euro - euro
PLANIFICAT ATESTATE
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Nume responsabil .......c.coviiiiiiiiiiiininnnnn, Functia ......cocoviiiiiiiiinn..

Centrul ECDL 1n care s-a organizat teStarea .............ocoveveeiirinneiinennannnnnss

ECDL Start

ECDL Complet

TOTAL Institutia.............

TOTAL GENERAL




INSTRUIRE DE SPECIALITATE

Denumire TOTAL TOTAL COST COST
NUMAR NUMAR PLANIFICAT | EFECTIV
PERSOANE | PERSOANE | -euro - euro
PLANIFICAT | INSTRUITE

Curs.........

Examen .........

Curs............

Examen .........

TOTAL GENERAL




