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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a revizieiin cadrul
editiei procedurii documentate

Data

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2
1.1 | Elaborat Borcea Costel Administrator financiar
1.2 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM
1.3 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziel editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia |-a

15.09.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 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 /D
3.1 [ Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Borcea Costel 15.09.2023
financiar
3.2 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Toba Nicoleta 15.09.2023
3.3 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2¢7
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.09.2Q
SCIM
3.5 | Arhivare Contabilitate Administrator Borcea Costel
financiar
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4. Scopul procedurii
4.1, Stabileste modul de realizare a activittii, compartimentele si persoanele irpgliqatg
Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de acordare a alocatiei zilnice de _hra_n:‘s,
imbracaminte, incaltaminte pentru copii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale scolarizati n

unitatea de invatdmant.
4.2. D& asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in 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 referd procedura operationala:
Procedura se aplicd tuturor copiilor si elevilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in cadrul unitatii

de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului in care se acorda alocatia zilnica

de hrana, imbracaminte;
Procedura se aplics de citre compartimentul contabilitate, secretariat si directiune.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceast3 activitate 7l are Tn cadrul derularii corecte i la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5574/2011 pentru aprobarea metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii/elevii/tinerii cu CES;

- Hotararea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumulul limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor
la imbracaminte, incaltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale
cultural-sportive, precum si sumele de bani pentru nevoi personale, pentru copiii §i tinerii pentru care s-a
stabilit o masura de protectie speciald intr-un serviciu public de tip rezidential, precum si pentru mamele
protejate in centre maternale;

- Hotarare privind repartizarea pe judete a sumelor aprobate prin lege pentru finantarea drepturilor
copiilor/elevilor/tinerilor cu cerinte educationale speciale integrati Tn invatdmantul de masa, precum si
metodologia de alocare a acestor sume unitatilor de invatdmant de masa, pentru anul financiar curent;

- Hotararea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale
speciale scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

&

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor 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 invatamant
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 reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor; @
- Alte acte normative.
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7. Definitii i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia $i / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
711 Procedurd documentat3

Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pat fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

712 Procedurd de sistem (procedurd

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica,

713 Procedurd operationals (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati 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
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Conflrmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

716 Verificare

Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de c3tre autoritatea
desemnata (verlficator), a faptulul ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initlala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata sl difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editil

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
unela sau a mal multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actlunl care au fost aprobate si difuzate;

719 Copiii / elevii / tinerii cu CES

Copiil cu Certificat de Orientare Scolara si Profesional3, cat si cei cu certificat de
ncadrare Tntr-un grad de handicap (Certificat Grad Handicap), dar care
frecventeazd unitatile de invatdmant de mas3;

7.1.10 | Tnvatamantul special

Reprezentat prin scol|, gradinite si licee care au programa scolara cu un
curriculum adaptat;

7.1.11 | invagdmant de mas3

Reprezentat prin scoli, gradinite, licee si universitai care au programa scolara
normala;

7.1.12 | Certificatul de orientare scolar3 si

profesionala

Document/act oficial eliberat de catre Centrul Judegean de Resurse si Asistenta
Educationald/Centrul de Resurse si Asistenta Educationala al municipiului
Bucuresti, conform prevederilor cuprinse in Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, care precizeaza diagnosticul/deficienta si

orienteaza coplii, elevil si tinerii cu cerinte educationale speciale in invagamantul
de masa;

7.1.13 Beneficiar

Copil/elev/tanar cu cerinte educationale speciale integrat in invagamantul de
masa, care urmeaza curriculumul invatdmantului de masa, care beneficiazi de
drepturile prevazute in Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si care
nu beneficiazd de masura de protectie speciala stabilita in conditiile Legii nr.
272/2004, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

724 Vv Verificare

725 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah, Arhivare

7.2.7 CES Cerinte Educationale Speciale
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: . N ial d 3
Copiii §i tinerii cu cerinte educationale speciale, scolarizati in unitatile de invatamant special sau de masa,

inclusiv cei scolarizati in alt judet decét cel de domiciliu, beneficiazd de asistenta s:ocnalé constand in
asigurarea alocatiei zilnice de hrand, a rechizitelor scolare, a cazarmamentului, a |mb{éc5mlntel si a
incaltamintei in cuantum egal cu cel pentru copiil aflai in sistemul de protectie a copl!ulw, precum si QE
gazduire gratuita in internate sau centrele de asistare pentru coplii cu cerinte educationale speciale din

cadrul directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului.
8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: )
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de O

implementare a activitatii procedurate; ) )
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaz3 activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

- Conducatorul unitatii;

8.3.2. Resurse umane;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii, Q

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

8.4. Modul de lucru:

(8).4.1. Planllﬂcarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
peratiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de i
{ catr
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura. Fre faate campartimertsle

8.4.2. Derularea operatiunilor $l actiunilor activitagii:

Copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale CES 1 i
cerere, n limita bugetului anual aprobat, de ur:nitoan(ele: : Feolarizatitn unicate Pot beneficla, la
a) Alocatie zilnica de hran,

] ] nICO-S i

Drepturile mentionate se acords astfel:
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Alocatia zilnicd de hrana se acorda lunar, in functie de numarul de zile de scolarizare si de prezenta
scolar, Indiferent de numarul de ore de curs pe zi la care participa copilul, pe perioada de valabilitate a
certificatului de orientare gcolara si profesionala.

Alocatia zilnica de hrana nu se acorda pentru zilele in care copiii cu CES au absentat nemotivat, zilele de
sambata, duminica, sarbatorile legale si nici in perioada vacantelor scolare.

Fac exceptie de la conditia de acordare a alocatiei de hran, in functie de prezenta scolara, copiii cu CES
scolarizati la domiciliu si/sau internati in unitatile sanitare.

Drepturile nu se acorda in perioada in care copiii cu CES beneficiazi de aceleasi drepturi acordate ca
urmare a stabilirii unei masuri de protectie speciald, conform prevederilor legale in vigoare.

Copiii cu CES din Tnvatamantul special care, pe perioada scolarizarii, locuiesc in internatul unitatii de
Tnvatamant beneficiaza de alocatie zilnica de hran si de alocatie pentru rechizite scolare, cazarmament,
imbracaminte si ncaltdminte prin unitatea de invatdmant special la care sunt inscrisi. in acest caz,
exceptand situatia Tn care alocatia zilnics de hrana se acorda lunar, in functie de numarul de zile de
scolarizare si de prezenta scolara, indiferent de numarul de ore de curs pe zi la care participa copilul, pe
perioada de valabilitate a certificatului de orientare scolara si profesional, alocatia zilnica de hrana se
acorda pe toatd durata cursurilor scolare, inclusiv in zllele de sambata, duminics si sarbatori legale.

Drepturile se acordd pe baza de cerere scris3, depusi la unitatea de Tnvatamant la care este
inscris copilul cu CES, in perioada 1-30 septembrie a fiecirui an scolar, de cdtre beneficiarul

major, parintele sau alt reprezentant legal al copilului cu CES, dupa caz, nsotit3d de urmitoarele
documente, in copie:

a) certificatul de nastere al beneficiarului;

b) actul de identitate al beneficiarului, dupa caz;

¢) actul de identitate al parintelui sau, dupa caz, al reprezentantului legal;

d) certificatul de orientare scolara si profesionala eliberat de CJRAE/CMBRAE:

e) declaratie pe propria raspundere a beneficiarului major sau reprezentantului legal al copilului cu CES
conform céreia acesta nu beneficiazd de aceleasi drepturi acordate ca urmare a stabilirii unei madsuri de
protectie speciala, al carei model este prevazut in Anexa nr. 1

f) declaratii pe propria raspundere a beneficiarului major, parintelui sau reprezentantului legal al

copilului cu CES conform céreia alocatiile vor fi folosite doar in acest scop, conform modelelor prevazute
in Anexele nr. 2.3) si 2.b).

Pentru copiii care sunt orientati scolar si profesional dupd expirarea termenului, cererea poate fi
depusd, dupa eliberarea certificatului de orientare scolara si profesionald, pana la data de 15 a fiecarei
luni, urmand ca drepturile si fie finantate din veniturile proprii ale unitatilor administrativ-
teritoriale/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau din sumele defalcate din taxa pe valoarea
adaugata pentru echilibrarea bugetelor locale, fncepand cu luna/transa imediat urmatoare, dupi caz.

Unitatea de fnvatamant transmite ordonatorului principal de credite, numarul de beneficiari nscrisi Tn
evidente la data de 1 ianuarie sau ulterior acestei date, pe structura de varsta prevazuta la pct. A din
anexa 1 la Hotarérea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente
drepturilor la imbracaminte, incaltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii,
transport, materiale cultural-sportive, precum si sumele de bani pentru nevoi personale, pentru copiii si
tinerii pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciala intr-un serviciu public de tip rezidentjal,
precum §i pentru mamele protejate in centre maternale.

Ordonatorul principal de credite, in termen de 5 zile de la expirarea termenului prevazut, centralizeaza
solicitérile, si transmite situatia centralizatoare Inspectoratului scolar, prin intermediul Centrului de
resurse si asistenta educationala verifica si valideaza situatia primita.

Prin rectificare bugetard, sumele primite de catre ordonatorul principal de credite se reflects in bugetul
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ta
local, la partea de venituri, cu ajutorul indicatorului ,Sume primi_te de la bugle‘tu!rjn\l::grl:lgrgt%?rgi:l:nglsaa“
drepturilor de care beneficiaza copiii cu cerinte eduacaé";loanatlelspt:etfll‘lalI§7ir1tlssg|;i;3 r:tr:i lsociala" it 7 02
i artea de cheltuieli, in bugetul unitatii de invatamant, la \ la’, artl /
'I‘:thjiogre sociale”, alineat 57.0%.01 "Ajutoare sociale in numerar” pentru coplii/elevii/tinerii cu cerinte

educationale speciale integrati in cadrul unitatii.

Compartimentul contabilitate din cadrul unitatii plateste beneficiarilor sumelle afere(;‘.tet;gr?nztfegrt;?ig
alocatia zilnica de hrana n primele 10 zile lucritoare alfe lunli pentry luna/lunile preceI ena/ A

de numadrul de zile de scolarizare si a prezentel scolare inregistrate in luna/lunile anterioara/e. ' |
Sumele aferente drepturilor de care beneficlazd coplii/elevii/tinerii cu CES, cu dex;gpgla Ice gr
reprezentand alocatia zilnica de hrana, se platesc in doua transe: prima transa va fi acordata in perioada

aprilie-iunie, iar a doua transa in perioada octombrie-nolembrie.

i drdrea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli
:;;:e:t?a adrepturilor la !l"mbrécimlnte, ncaltaminte, . materiale igienico-sanitare, CD
rechizite/manuale, jucirii, transport, materiale cultural-sportive, precum si sumele de bani |
pentru nevoi personale, pentru copiii §i tinerii pentru care s-a stabilit o misuri de Protec;ie
speciala intr-un serviciu public de tip rezidential, precum si pentru mamele protejate in centre

maternale:

Grupa de varstd / Valoare drepturi imbracaminte, inciltiminte, materiale igienico-sanitare,
rechizite/manuale, jucirii, transport, materiale cultural-sportive (lei/an/copil/tanar):

- De la 0 pana la 2 ani inclusiv 580,00

- De la 3 pana la 6 ani inclusiv 789,00

-Dela 7 pana la 13 ani inclusiv 968,00

-De la 14 pana la 17 ani inclusiv 1.195,00

- De la 18 pana la 26 ani inclusiv 1.338,00

In cazul copiilor cu cerinte educafionale speciale, pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciald

in conditiile legii, cuantumul sumelor necesare acordarii drepturilor previzute mai sus se majoreaza cu

50% daca acestia sunt incadratj siin grad de handicap.

Cuantumul alocatiei de hrana pentru copiii pentru care s-a stabilit 0 masura de protectie special3,

stabilit prin Legea nr. 143/2022 pentru modificarea si completarea art. 129 din Legea nr. 272/2004

privind protectia si promovarea drepturilor copilului si pentru stabilirea unor mdsuri de asistenta socialj

este de 22 de lei. Cuantumul se actualizeaz anual prin hotarare a Guvernului. ©
In limita bugetului aprobat, Consiliul Local poate aproba, prin hotarare, la propunerea directiilor
generale de asistents social3 sl protectia copilului, respectiv a serviciilor publice de asistenta sociala, un
cuantum mai mare al limitelor minime de cheltuieli, respectiv al cuantumului alocatiei de hranj aferente
drepturilor stabilite.

Beneﬁci'l.le prevazute inceteazi in urmatoarele cazuri:
- Incetarii frecventarii cursurilor din alte cauze decat medicale (abandon scolar) sau a inregistrarii unui

numar de abs_en;e, deci nedepunerea adeverintei care atesta frecventa scolara;
- Decesul copilului;

- Nereevaluare anualj de Certificat Grad Handicap;

;n Sacsr;i'mbare Certificat de Orientare »colara si Profesionala in alt3 forma de Tnvatdmant decat cea de

- Neeliberare de nou i i i i ; ; . .
IVatAmAn: Certificat de Orientare $colara si Profesionals Prin schimbarea ciclului de

8.4.3. Valorlﬂgarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitagii
- Aproba procedurg;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitaile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
3tura conducatorului
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semn
' editiei reviziel pag. modificaril departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Avliz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenun:e & Semniitura Data Observatii
1. | Contabilitate Borcea Costel 15.09.2023
2. | Secretariat Toba Nicoleta 15.09.2023 @
3. |SCIM Borcea Elena 15.09.2023
4, | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdril in vigoare | Semndtura
prenume primirli retragerii a proceduril
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Declaratie pe propria raspundere conform careia | - - 1 -
acesta nu beneficiaza d
13.2 Anexa 2 a - Declaratii pe propria raspundere conform carela | - - -
alocatiile vor fi f
133 Anexa 2 b - Declaratii pe propria raspundere conform careia | - - -
alocatiile vor fi fo
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LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a

+PONTUS EUXINUS"
CHELTUIELILE AFERENTE DREPTURILOR COPIILOR CU | Revizia 0
CES

Cod: P.O.CTB 19 Exemplar nr. 1

Cuprins

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

cadrul editiei procedurii documentate .............. .l i s 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul edigiilor procedurii . .............................. 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii = - ... ottt i 3
4. SCOPUI ProCedUril . ..o oottt 4
5.Domeniuldeaplicare . ....... ... ... ... 5
6. Documentedereferingd . .- . ... ... ... e 6
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