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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si ap

procedurii formalizate

robarea editiei sau dupa caz, a reviziei incadrul editiei

| ‘ Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura —‘
‘ ‘ responsabilitati/
opcratiunea
’_P 1 2 3 ) F ol e = Yy

1.1. | Elaborat Prof. Stanciulescu Neofit | Comisia judeteana | {001 D017 2\ 7

1.2. | Verificat Ec. Ivan luminita Contabil sef 0. 01T /108 /A~

1.3. | Avizat Prof. Staicu Marian ISGA lo.0120079= M ]
| 1.4. | Aprobat Prof. Isfan lon ISG 0. 91.20(3 \H 2 V}--:,/f

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

| Editia/revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 -
2.1. | Editial X 16.01.2017
| 2.2. | Revizia |
| 2.3. [ Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzea

formalizate

za editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

| Scopul Ex. nr | Compartiment Functia | Numele si prenumele | Data Semnﬁ‘ru—‘
difuzarii primirii | ra
1 2 3 + 5 6 7 8
3.1, Aprobare 1 Conducere ISG Isfan Ton [ 0.4 204 N |
3.2, | Avizare 2 | Conducere ISGA Staicu Marian 001 23] dvg 7]
33. | Verificare | 3 | Juridic Consilier | Lambu Carmen | |0, ol 2% (\‘/A#%
Juridic Simona :
3.4. Aplicare 1 Comisia judeteand privind acordarea rechizitelor /
scolare
3.5. Aplicare 1 Comisia ,,Rechizite gcolare” din unitdtile de
[ iIlVéIﬁITlﬁnt
| 3.6. Aplicare I | Directorii unitéilor de invagamant
3.7 Evidenta 1 Secretariat Secretar Catrina Cristina
3.8 Arhivare 1 Secretariat Secretar Catrina Cristina .
3.9. Informare 1 Informatizare | Informatician Sprincenatoaia £ LL
| Luminita 10,01‘291%1:;}% -
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4.Scopul procedurii formalizate

Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care elevij care frecventeazi cursurile
invatgmantului primar gi gimnazial beneficiaza de acordarea rechizitelor scolare,

5.Domeniul de aplicare

Rechizite scolare se acordi elevilor din invagamantul de stat, primar si gimnazial, cursuri de zi, care
sunt in intretinerea familiilor al ciror venit mediu net lunar pe membru de amilie. realizat in luna iulie a
[lecdrui an. este de maximum 50% din salariul de bazi minim brut pe tard.

Prin familie se intelege sotul, sotia si copiii aflati in Intrefinere, care locuijesc $i se gospodiresc
Impreuna. Se asimileazz termenului de familie si persoana singura cu copii aflafi in intretinere, care
locuiesc i se gospodiresc Impreuni.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie, se iau in considerare toate veniturile
pe care membrii acesteia le realizeaza, inclusiv cele care provin din indemnizatiile de somaj, creante
legale, conventii civile de intrefinere 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 Iesit - Daca familia are in proprietate terenuri, cladiri, spatii locative

termen de 5 zile de la data Inceperii cursurilor noului an scolar, cererea insotita de toate actele doveditoare
privind yenitul net lunar pe membru de familie realizat in luna iulie a anului respectiv.

Responsabilititile factorilor implicati in derularea activitatii:

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

Alocd anual, inspectoratului scolar judetean, prin ordin al ministrului fondurile necesare in vederea
achizitionarii rechizitelor scolare;

Sumele alocate pentru achizitionarea rechizitelor scolare sunt cuprinse in bugetul inspectoratului
scolar, la titlul "Asistenta sociald";

Directia General Educatie si invatare pe Tot Parcursul Vietii are urmatoarele atributii:

Centralizeazi datele din teritoriu privind numaru] real de beneficiari, dupa finalizarea actiunii in anul
scolar in curs;

Centralizeaza numarul estimat de beneficiari la nivel national, pe baza datelor transmise de
inspectoratele scolare:

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

Propune componenta pachetelor de rechizite scolare;

Colaboreazd cu D.G.E.RR.U. Ia elaborarea proiectului de ordin pentru aprobarea componentei
pachetelor de rechizite scolare, a calendarului $i a sumelor repartizate inspectoratelor scolare pentru
achizitia de rechizite scolare;

Monitorizeaza, prin inspectiile scolare, respectarea prevederilor Ordonantei Guvernuluj nr. 33/2001
privind acordarea de rechizite scolare;

Directia Generala Economic, Finante, Resurse Umane are urmatoarele atributii:
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uprinde in proiectul de buget fondurile necesare pentru aplicarea prevederilor legale
referitoare la acordarea de rechizite scolare;
colaboreazd cu D.G.E.LT.P.V. la elaborarea proiectului de ordin pentru aprobarea
componentei pachetelor de rechizite scolare, a calendarului si a sumelor repartizate
inspectoratelor scolare pentru achizitia de rechizite gcolare;
raspunde pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in creditele bugetare a operatiunilor
privind rechizitele scolare ale ciror documente le-a certificat sau avizat,

Conducerea inspectoratului scolar are urmaitoarele atributii:

achizifioneaza pachetele cu rechizite scolare, pe structura: clasa pregatitoare, clasa I, clasele IT
- IV, clasele V - VII, clasa a VIII - a, respectdnd atit componenta pachetelor si nivelul

modificarile si completarile ulterioare;

se asigurd ca furnizorii de rechizite scolare finalizeazi distribuirea péand, cel mai tarziu, la data
de 1 octombrie:

stabileste prin decizie internd, componenta si atributiile comisiei Judetene care raspunde de
problematica rechizitelor scolare;

colecteazad informatiile de la scolile din judet/municipiul Bucuresti privind numarul real de
beneficiari si le centralizeaza;

de stocurile ramase din anul scolar anterior;

distribuie centrelor de executie bugetari/scolilor pachetele cu rechizite scolare;

realizeaza redistribuiri intre centrele bugetare/scolile din judet, in vederea stingerii
diferentelor;

asigura depozitarea in conditii optime a eventualelor stocuri de rechizite rimase dupa
finalizarea actiunii. Pachetele cu rechizite gcolare din aceste stocuri vor fi distribuite Tn anul
scolar urmitor;

transmite ministerului, la termen, numarul real de beneficiari din any] scolar In curs, precum si
numarul estimat pentru anul scolar urmator;

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

Conducerea unititii de invatdmant preuniversitar au urmatoarele atributii:

numeste, anual, prin decizie internd, comisia care va raspunde de problematica rechizitelor
scolare la nivelul scolii gi stabileste atributiile acestei comisii;

informeaza elevii gi parinii sau tutorii legali ai acestora asupra prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 33/2001, aprobata prin Legea nr. 126/2002;

sprij ind potentialii beneficiari la intocmirea dosarelor:

valideazi lista finald a beneficiarilor de rechizite scolare, dupi evaluarea dosarelor de citre
comisia constituita la nivelu] scolii;

transmite inspectoratelor scolare, la termen, sub semndturd, numarul real de beneficiari,
structura clasa pregatitoare, clasa I, clasele II - IV, clasele V - VII, clasa a VIII - a;
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* raspunde de transportul pachetelor de la inspectoratul gcolar la scoala:

* distribuie pachetele de rechizite tuturor beneficiarilor;

* verificd concordanta dintre numirul real de beneficiari si numirul de pachete primite si

raporteaza inspectoratului scolar eventualele neconcordante;

* seasigurd cd, pani la data de 15 octombrie, toti beneficiarii au intrat in posesia rechizitelor

scolare.

* la nivelul unitatii de Invatdmant, directorul raspunde de corectitudinea datelor transmise la

I.S.J Gorj si de acordarea acestor pachete de rechizite tuturor elevilor care indeplinesc
conditiile legale.

In ceea ce priveste existenta si conformitatea documentelor necesare, comisia constituita la nivelul
unittii de invatamant va tine cont de urmitoarele precizari importante:

A. Este obligatorie completarea cererii de solicitare a rechizitelor scolare de ctre parintele sau
tutorele legal al elevului, cerere care va se depune, la unitatea scolard la care elevul este inscris, in
termen de 5 zile de la data inceperii cursurilor noului an scolar;

B. Cererea (anexa nr 2) va fi insotitd de toate actele doveditoare privind venitul net lunar pe
membru de familie realizat in luna julie a anului respectiv;

C. In cazul fratilor majori care locuiesc Impreuna cu parintii vor fi solicitate si documente privind
veniturile nete obtinute de citre acestia;

D. in cazul parintilor plecati in striinatate vor fi solicitate documente privind venitul obtinut de
acestia in fara respectiva:

E. Vor fi acceptate de la unitafile administrativ teritoriale-serviciul impozite si taxe, doar
adeverintele din care rezulti proprietitile declarate, mijloacele auto definute, transformate in venituri
impozabile;

Nu vor fi acceptate declaratii pe propria raspundere date de citre parintii care solicita acordarea
rechizitelor scolare in fata primarilor din localititile de resedinta a familiei.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

Reglementari  internationale-nu este cazul.

Legislatie primari:Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

Legislatia secundara: OMECTS NR.4385/2012 privind aprobarea componentei pachetelor de
rechizite scolare ce se acorda elevilor si 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

Alte documente, inclusiy reglementiri interne ale entititii publice: Decizii ale Curtii de Conturi,
recomandari din rapoartele de audit intern,

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. ermenul
1. Procedura formalizata Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
entru realizarii activitatilor si actiunilor, respectiv
ctivitatile de control implementate,responsabilitﬁtiIe si

| tributiile personalului de conducere si de executie din

||__ adrul entitatii publice
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Revizia in cadrul unej Actiunile de modificare, addugare, suprimare editii sau
editii altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a maj multor
componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

2. difie a unei proceduri [Forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
formalizate formalizate aprobata si difuzata
3

Abrevieri ale termenilor

N, Abrevierea Termenul abreviat
Crt. }

L

L .S./P.O. Procedura operationala

2 Elaborare

3. Verificare

4. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. [Ah. hivare

7. CJ Rechizite scolare Comisia judeteana privind acordarea rechizitelor scolare

8. M.EN.C.S Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice

|)‘ [ST GORJ INSPECTORATUL SCOLAR J UDETEAN GOR]J )

8. Descrierea procedurii formalizate

Se constituie prin decizia inspectorului scolar general Comisia privind acordarea rechizitelor scolare
la nivelul ISJ Gorj;

Se constituie, prin decizia directorulyj unitétii de invatamant, Comisia »Rechizite scolare" la nivelul
unitdtii de invatamant;

Comisia Rechizite scolare de la nivelul unitatii de invagamant inregistreazi la secretariatul unitatii de
invatamant dosarele depuse de potentialii beneficiari

Comisia Rechizite scolare de Ja nivelul unitatii de Invafamant valideazi lista finali a beneficiarilor de
rechizite scolare, dupa evaluarea dosarelor;

Comisia Rechizite scolare de la nivelul unititii de Invatamant transmite inspectoratului scolar, la
termen, sub semnaturd, numarul real de beneficiari, conform anexei nr.2, pe structura clasa pregatitoare,
clasa I, clasele I] - IV, clasele V - VII, clasa a VIII - a;

Comisia Rechizite scolare de la nively] unitdtii de invagamant distribuie pachetele de rechizite tuturor
beneficiarilor nu inainte de a verifica concordanta dintre numarul real de beneficiari si numarul de pachete
primite §i raporteazi inspectoratului scolar eventualele neconcordante;

Comisia Rechizite scolare de la nivelul unitatii de invatimant se asigura ci, pand la data de 15
octombrie, toti beneficiarii au intrat in posesia rechizitelor scolare.
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r. Crt.Compartimentul (postul) I I1 111
| /actiunea ( operatiunea)

0 1

1 COMISIA JUDETEANA E
Rechizite scolare

(W]
(98]
o

IV

CONSILIER JURIDIC \%

3 CONDUCERE A
B
4 UNITATI DE

INVATAMANT

Ap.

5 SECRETARIAT

Ah.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. anexa Denumirea “laborator probat Nr.de
i xemplare

ifuzare |Arhivare Ite
loc [ perioada ﬁlemente

4+ 5

6

|

7

| 8

Unitati de
invagimant

|

nvatamant

s

F_Initz‘iti de
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Anexa nr. | R o
UNITATEA DE INVATAMANT
Nr. /

CERERE
pentru acordarea rechizitelor scolare

Subsemnatul domiciliat in
CI/BI seria , CNP . parinte/persoana care exercita autoritatea
parinteasca, al/a elevului/elevei din clasa
de la .nascut(a) in data .in localitatea

avand CN/CI seria , CNP , solicit
acordarea rechizitelor scolare in baza OMECTS nr.4385/2012 privind aprobarea componentei pachetelor
de rechizite scolare ce se acords elevilor si a Metodologiei de aplicare a prevederilor Legii nr. 126/2002
pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare,

Data:

Semnatura reprezentantuluj legal,
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Anexa nr.2 X o
UNITATEA DE INVATAMANT
NR /
Catre,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GORJ
Comisia judeteani "Rechizite scolare"

Va inaintam numarul real al beneficiarilor pentru acordarea rechizitelor scolare, pe structura clasa
pregatitoare, clasal clasele I - IV, clasele V - VII, clasa a VIII - a, pe anul scolar

Clasa Clasa clasal| claseleII - IV clasele V- VII clasaa VIII-a
Pregititoare

Mentionam ¢ pentru elevii care beneficiazi de rechizite scolare, au fost inregistrate cererile
parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora la secretariatul unitatii de invatimant.

Am luat la cunostinta de faptul ca nerespectarea prevederilor legale in ceea ce priveste corectitudinea
datelor transmise la 1.S.J. st de acordarea acestor pachete de rechizite tuturor elevilor care Indeplinesc
conditiile legale atrage dupa sine raspunderea disciplinara, civild say penald, in functie de gravitatea faptei.

DIRECTOR,
Numele i prenumele
Semnatura
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
formalizate
iz Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
edifiel sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1
dupa, 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




