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

Elemente privind Niittiede:sl
responsabilii/ Functia Data Semnatura
: prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Comisia judeteand | 1/09/2016 | ',
1.2. Verificat Ec.Patrichi Nicoleta Contabil sef 1/09/2016 |- Y
1.3 Aprobat Prof.Theodora Inspector gcolar | 1/09/2016 [ e
Sotcan general adjunct " @Z{\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda.llt.a!:ea aplica '
i Gk reviziei prevederile
in cadrul editiei o4
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 15/09/2016
2.2, Revizia 1
23 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii formalizate

Scopul Numele si Data
Ex.nr Functia Semnatura
difuzarii Compartiment prenumele primirii
1 2 3 4 > 6 7 8
3.1 Aorobare 1 _—— Ins;n(;(;tror Prof Theodora 1/09/2016 ‘ .
P 3 Sotcan %ﬁ
general i
3.2, 2 Conducere Inspector 1/09/2016 v
Avizare seolar | p.f Ida Vlad Aibd
general /
adjunct /
3.3 . 2 Juridic Consilier | Munteanu 1/09/2016 #_
Verificare . o
juridic Elena ;
3.4. : 1 Comisia judeteana privind acordarea 1/09/2016 Difuzare
Aplicare L Lo
rechizitelor scolare electronica
3.5. . 1 Comisia ,,Rechizite scolare” din unitdtile de | 1/09/2016 Difuzare
Aplicare P %
invatdmant electronica
200, Aplicare . Directorii unitatilor de invatadmant Ligerehlg leuzal.'eu
electronica
3.7 ; . 1 : Secretar Ianina 1/09/2016 Difuzare
Evidenta Secretariat 9 o
’ Paduraru electronica
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3.8 Arhivare 1 Secretariat Secretar Iafnna 1/09/2016 leuza{'eu
Paduraru electronicd
3.9 1 . Informatician | Ingrid Monia | 1/09/2016 Difuzare
Informare Informatizare .
Armasu electronicd

4. Scopul procedurii formalizate
Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care elevii care frécventeazd cursurile
invétdmantului primar gi gimnazial beneficiazd de acordarea rechizitelor gcolare.

5. Domeniul de aplicare

Rechizite scolare se acordi elevilor din Invéiamantul de stat, primar i gimnazial, cursuri de zi,
care sunt in intretinerea familiilor al ciror venit mediu net lunar pe membru de familie,
realizat in luna iulie a fiecdrui an, este de maximum 50% din salariul de bazd minim brut pe
tard.

Prin familie se intelege sotul, sotia gi copiii aflati in intretinere, care locuiesc §i se gospodaresc
impreund.Se asimileazi termenului de familie §i persoana singuré cu copii aflafi in intrefinere,
care locuiesc §i se gospodiresc Impreuni.

La stabilirea yenitului mediu net lunar pe membru de familie, se iau in considerare foate
veniturile pe care membrii acesteia le realizeazd, inclusiv cele care provin din indemnizatiile
de somaj, creante legale, conventii civile de intretinere aflate in_executare, indemnizatii cu
caracter permanent, alocatii de stat pentru copii, alocatii de intretinere pentru_copiii
incredintati sau dati in plasament, burse pentru elevi si studenti, acordate in conditiile legii,

- Dacé familia are in proprietate terenuri, cladiri, spatii locative sau alte bunuri mobile sau
imobile, la stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau In considerare §i
arenda, chiriile, alte fructe civile, naturale sau industriale, produse de acestea.

-Parintele sau tutorele legal al elevului va depune, la unitatea gcolaré la care elevul este Inscris,
in termen de 5 zile de la data inceperii cursurilor noului an gcolar, cererea insotiti de toate
actele doveditoare privind venitul net lunar pe membru de familie realizat in luna iulie a
anului respectiv.

Responsabilititile factorilor implicati in derularea activititii:

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice

» Alocd anual, inspectoratului gcolar judetean, prin ordin al ministrului fondurile necesare in
vederea achizitiondrii rechizitelor scolare;

» Sumele alocate pentru achizitionarea rechizitelor sgcolare sunt cuprinse in bugetul
inspectoratului gcolar, la titlul "Asistent3 sociald";

> la in considerare eventualele stocuri de pachete cu rechizite gcolare pentru fiecare nivel de
studiu, rimase dupa finalizarea actiunii din anul gcolar anterior in vederea stabilirii sumelor
alocate inspectoratelor scolare pentru un an gcolar; ‘

Directia Generali Educatie si invitare pe Tot Parcursul Vietii are urmitoarele atributii:

» Centralizeazi datele din teritoriu privind numérul real de beneficiari, dupé finalizarea actiunii
in anul scolar In curs;

> Centralizeazd numarul estimat de beneficiari la nivel nafional, pe baza datelor transmise de
inspectoratele gcolare;

» Transmite Directiei Generale Economic, Finante, Resurse Umane, numérul estimat de
beneficiari pentru anul scolar urmétor, precum si necesarul de fonduri pentru achizitia de
rechizite scolare;

» Propune componenta pachetelor de rechizite scolare;
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Colaboreazi cu D.G.E.F.R.U. la elaborarea proiectului de ordin pentru aprobarea componentei
pachetelor de rechizite gcolare, a calendarului si a sumelor repartizate inspectoratelor scolare
pentru achizitia de rechizite gcolare;

Monitorizeazd, prin inspectiile gcolare, respectarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr.
33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;

Directia Generalad Economic, Finante, Resurse Umane are urmiitoarele atributii:

cuprinde In proiectul de buget fondurile necesare pentru aplicarea prevederilor legale
referitoare la acordarea de rechizite scolare;

colaboreazi cu D.G.E1.T.P.V. la elaborarea proiectului de ordin pentru aprobarea componentei
pachetelor de rechizite scolare, a calendarului $i a sumelor repartizate inspectoratelor scolare
pentru achizitia de rechizite gcolare;

rdspunde pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in creditele bugetare a operatiunilor
privind rechizitele gcolare ale cdror documente le-a certificat sau avizat.

Conducerea inspectoratului scolar are urmitoarele atributii;

v V¥V vV VY

Y V'V

achizitioneaza pachetele cu rechizite scolare, pe structura: clasa pregititoare, clasa I, clasele II -
IV, clasele V - VII, clasa a VIII - a, respectdnd atit componenta pachetelor gi nivelul maximal
de pret al acestora, stabilite prin ordin al ministrului, cét si prevederile Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificirile gi
completirile ulterioare;

se asigurd cd furnizorii de rechizite scolare finalizeazi distribuirea pani, cel mai tirziu, la data
de 1 octombrie;

stabilegte prin decizie internd, componenta si atributiile comisiei judetene care rispunde de
problematica rechizitelor gcolare;

colecteazd informatiile de la scolile din judet/municipiul Bucuresti privind numérul real de
beneficiari i le centralizeaza;

verifici concordanta dintre numdirul real si numirul estimat de beneficiari, la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti §i transmit M.E.C.T.S. eventualele diferente, tindnd cont gi de
stocurile rdmase din anul gcolar anterior;

distribuie centrelor de executie bugetarii/scolilor pachetele cu rechizite gcolare;

realizeazi redistribuiri intre centrele bugetare/scolile din judet, in vederea stingerii diferentelor;
asigurd depozitarea in conditii optime a eventualelor stocuri de rechizite rimase dupd
finalizarea actiunii. Pachetele cu rechizite geolare din aceste stocuri vor fi distribuite in anul
scolar urmétor;

transmite ministerului, la termen, numérul real de beneficiari din anul scolar in curs, precum si
numadrul estimat pentru anul scolar urmétor;

transmite catre M.E.C.T.S. raportul final privind derularea actiunilor pentru acordarea de
rechizite scolare elevilor care indeplinesc conditiile previzute de lege.

Conducerea unititii de invitimant preuniversitar au urmaitoarele atributii:

numeste, anual, prin decizie internd, comisia care va raspunde de problematica rechizitelor
scolare la nivelul gcolii §i stabilegte atributiile acestei comisii;

informeazd elevii si parintii sau tutorii legali ai acestora asupra prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 33/2001, aprobati prin Legea nr. 126/2002;

sprijind potentialii beneficiari la intocmirea dosarelor;

valideazi lista finald a beneficiarilor de rechizite scolare, dupi evaluarea dosarelor de citre
comisia constituiti la nivelul scolii; '

transmite inspectoratelor scolare, la termen, sub semniturd, numarul real de beneficiari, pe
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structura clasa pregititoare, clasa I, clasele Il - IV, clasele V - VII, clasa a VIII - a;

6. rispunde de transportul pachetelor de la inspectoratul gcolar la gcoald;

7. distribuie pachetele de rechizite tuturor beneficiarilor;

8. wverificd concordanta dintre numdrul real de beneficiari si numéirul de pachete primite si
raporteazd inspectoratului scolar eventualele neconcordante;

9. se asigurd c#, pani la data de 15 octombrie, toti beneficiarii au intrat in posesia rechizitelor
scolare.

10. la nivelul unitatii de tnvatdmant, directorul raspunde de corectitudinea datelor transmise la 1.S.J

. si de acordarea acestor pachete de rechizite tuturor elevilor care indeplinesc conditiile legale.

In ceea ce priveste existenta §i conformitatea documentelor necesare, comisia constituiti la

nivelul unitatii de invitdmant va tine cont de urmdtoarele preciziri importante:

# Este obligatorie completarea cererii de solicitare a rechizitelor scolare de catre parintele
sau tutorele legal al elevului, cerere care va se depune, la unitatea scolari la care elevul
este Inscris, In termen de 5 zile de la data inceperii cursurilor noului an gcolar;

Cererea (anexa nr.1) va fi Insotitid de toate actele doveditoare privind venitul net lunar pe
membru de familie realizat in luna iulie a anului respectiv;
In cazul fratilor majori care locuiesc impreuni cu péringii vor fi solicitate si documente
privind veniturile nete obtinute de ciitre acestia;
In cazul parintilor plecati in striinitate vor fi solicitate documente privind venitul obtinut
de acestia in tara respectivé;
Vor fi acceptate de la unitdtile administrativ teritoriale-serviciul impozite si taxe, doar
adeverintele din care rezultd proprietitile declarate, mijloacele auto detinute, transformate
in venituri impozabile;

% Nu vor fi acceptate declaratii pe propria rispundere date de cétre parintii care solicitd

acordarea rechizitelor gcolare in fata primarilor din localitétile de resedinti a familiei.
6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale
6.1.Reglementiri internationale-nu este cazul.
6.2.Legislatie primarii:Legea educatiei nationale nr. 1/2011;
6.3.Legislatia secundari: OMECTS NR.4385/2012 privind aprobarea componentei
pachetelor de rechizite scolare ce se acorda elevilor si a Metodologici de aplicare a
prevederilor Legii nr. 126/2002 pentru aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului
nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare
6.4.Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitiatii publice.
Decizii ale Curtii de Conturi, recomandari din rapoartele de audit intern.

= & ¥

#




Edipa: L

7 | INSPECTORATUL PROCEDURA Nr.de ex.:
S COLAR o~
j \JUDETEAN PRIVIND ACORDAREA Revizia: 0
I B A C A u |RECHIZITELOR $COLARE ELEVILOR | Ny de ex. :3
‘ DIN INVATAMANTUL PRIMAR SI ’ ot
GIMNAZIAL
MANAGEMENT
. Cod: P.S. 24 Pagina 5 din 10
COMISIA JUDETEANA '
-RECHITE SCOLARE- Exemplar nr.:1

7. Definitii si prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce
formalizati trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat pentru realizérii activitifilor si actiunilor,
respectiv activitétile de control
implementate,responsabilititile si atributiile persoalului
de conducere si de executie din cadrul entititii publice
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri
procedurt formalizate aprobaté si difuzatd
formalizate .
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare edifii sau
unei editii altele asemenea, dupid caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.S./P.O. Procedura operationald

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 CJ Rechizite gcolare | Comisia judefeand privind acordarea rechizitelor gcolare
M.EN.C.S Ministerul Educatiei Nationale gi Cercetéirii Stiintifice

7. ISTBACAU INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
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8. Descrierea procedurii formalizate

Se constituie prin decizia inspectorului scolar general Comisia privind acordarea rechizitelor
scolare la nivelul IS] Baciu;

Se constituie, prin decizia directorului unitétii de invifiméant, Comisia ,,Rechizite gcolare” la
nivelul unitétii de invifimant; '

Comisia Rechizite gcolare de la nivelul unititii de invitdméint comunicd diriginfilor claselor
gimnaziale §i cadrelor didactice din nv3timantul primar data limitd de depunere a cererilor in
vederea acordérii rechizitelor scolare si ulterior acestia informeaza elevii si parintii sau tutorii
legali ai acestora asupra prevederilor Ordonantei de urgent3 a Guvernului nr. 33/2001, aprobati
prin Legea nr. 126/2002;

Comisia Rechizite gcolare de la nivelul unitéfii de invatimant indrum3 périntele sau tutorele
legal in vederea completirii cererii (anexa nr.1) de acordare a rechizitelor gcolare si a
documentelor necesare pentru intocmirea dosarului;

Comisia Rechizite gcolare de la nivelul unititii de Invitimént Inregistreazd la secretariatul
unitétii de invafamant dosarele depuse de potentialii beneficiari

Comisia Rechizite gcolare de la nivelul unititii de invitdmént valideazd lista finald a
beneficiarilor de rechizite gcolare, dupa evaluarea dosarelor;

Comisia Rechizite scolare de la nivelul unitiitii de invitimant transmite inspectoratului scolar,
la termen, sub semnéturd, numarul real de beneficiari, conform enexei nr.2, pe structura clasa
pregétitoare, clasa I, clasele I - IV, clasele V - VI, clasa a VIII - a;

Comisia Rechizite gcolare de la nivelul unitétii de invétamant distribuie pachetele de rechizite
tuturor beneficiarilor nu inainte de a verifica concordanta dintre numérul real de beneficiari si
numdrul de pachete primite gi raporteazi inspectoratului scolar eventualele neconcordante;
Comisia Rechizite gcolare de la nivelul unitifii de invitimant se asiguri ci, péni la data de 15
octombrie, toti beneficiarii au intrat in posesia rechizitelor gcolare.
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9. Responsabilitiiti
Nr. | Compartimentul | I 11} v A\
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 COMISIA E
JUDETEANA
Rechizite gcolare
2 CONSILIER v
JURIDIC
3 CONDUCERE A
4 UNITATI DE Ap.
INVATAMANT
5 SECRETARIAT Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada clemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexanrl | Comisia Comisia 1 Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
2 Anexanr2 | Comisia Comisia 1 Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
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Anexa nr.1
UNITATEA DE INVATAMANT
Nr. /
CERERE
pentru acordarea rechizitelor scolare
Subsemnatul..........coooiiiiii e, domiciliat TM..uvieviiiieiiiiiniaiireeinnenans , CI/BI
................................ JONP vttt re e 5 PATINTE/pErSoana care exercita
autoritatea parinteasca, al/a eleVUIUL/ELEVEL (u.ivviiiiiriieirrieriitereeersreerisetseersseossssrassnssennns .
din  clasa......ccceeennnnne. de o e ,ndscut(a) in data
....................................... Jn  localitatea .......cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiienee... avand  CI/BI
................................ » CNP.viiviiiiiiicci i cee i eaesy, solicit acordarea rechizitelor scolare in baza

OMECTS nr.4385/2012 privind aprobarea componentei pachetelor de rechizite scolare ce se acorda
elevilor gi a Metodologiei de aplicare a prevederilor Legii nr. 126/2002 pentru aprobarea Ordonantei

de urgentd a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare.

Semnétura reprezentantului legal,
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UNITATEA DE INVATAMANT Anexa nr.2
NR i, e,
Ciitre,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
Comisia judeteand “Rechizite scolare”

Va Inaintdm numdrul real al beneficiarilor pentru acordarea rechizitelor scolare, pe structura

clasa pregdtitoare, clasa I, clasele II - IV, clasele V - VII, clasa a VIII — a, pe anul scolar

Clasa clasa 1 clasele IT - TV clasele V - VII clasa a VIIT - a

Nr.beneficiari
total,
din care:

)

Mentiondm ci pentru elevii care beneficiazi de rechizite scolare, au fost inregistrate cererile
périntilor sau reprezentantilor legali ai acestora la secretariatul unititii de Invitdmant.

Am luat la cunostinfd de faptul cd nerespectarea prevederilor legale in ceea ce priveste
corectitudinea datelor transmise la 1.S.J. si de acordarea acestor pachete de rechizite tuturor elevilor
care indeplinesc conditiile legale atrage dupai sine rispunderea disciplinari, civild sau penald, in functie

de gravitatea faptei.

DIRECTOR,
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprizand perscanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4, Scopul procedurii formalizate 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
8. Descrierea procedurii formalizate 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 10




