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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Pechianu Florin Gigi Administrator de patrimoniu | 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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 8
3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
patrimoniu
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Pechianu Florin Gigi
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a eficientiza acordarea de rechizite scolare tuturor elevilor care se
incadreaza in plafonul prevazut de legislatia in vigoare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina 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 refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de acordare de rechizite scolare tuturor elevilor care se Tncadreaza n
plafonul prevazut de legislatia in vigoare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si 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 administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 126/2002 pentru aprobarea O.G nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;

- Ordonanta nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare in anul scolar 2001 - 2002, Publicat in
Monitorul Oficial, cu modificarile si completadrile ulterioare;

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3103/2019 privind regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul intern.

6/12



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

ACORDAREA RECHIZITELOR SCOLARE

Revizia 1

Cod: P.O. ADM 13 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Conducerea unitatii scolare informeaza elevii si parintii sau tutorii legali ai acestora asupra prevederilor cu
referire la acordarea rechizitelor scolare, sprijinind potentialii beneficiari la intocmirea dosarelor.

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 Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentul
administrativ si compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Desemnarea Comisiei de evidenta si gestionare a rechizitelor scolare

La Tnceputul fiecarui an scolar In unitatea de invatamant se constituie comisia de evidenta si gestionare
a rechizitelor scolare, numita in baza unei decizii interne a conducatorului unitatii de invatamant.

Atributiile comisiei

Comisia de evidenta si gestionare a rechizitelor scolare, constituitd la nivelul unitatii de invatamant, are
urmatoarele atributii:

- informeaza elevii si parintii sau tutorii legali ai acestora asupra prevederilor legale;

- sprijina potentialii beneficiari la Intocmirea dosarelor;

- valideaza lista finala a beneficiarilor de rechizite scolare, dupa evaluarea dosarelor de catre comisia
constituita la nivelul unitatii de invatamant;
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- transmite inspectoratului scolar, la termen, sub semnatura, numarul real de beneficiari, pe structura:
clasa |, clasele -1V, clasele V-VII, clasa a VllI-a;

- raspunde de transportul pachetelor de la inspectoratul scolar la scoals;

- distribuie pachetele de rechizite tuturor beneficiarilor;

- verifica concordanta dintre numarul real de beneficiari si numarul de pachete primite si raporteaza
inspectoratului scolar eventualele neconcordante;

- se asigura ca toti beneficiarii au intrat in posesia rechizitelor scolare pana la data de 15.10.

La nivelul unitatilor scolare, directorul raspunde de corectitudinea datelor transmise la inspectoratul
scolar si de acordarea acestor pachete de rechizite tuturor elevilor care indeplinesc conditiile legale.

Stabilirea necesarului de rechizite

Tn vederea intocmirii necesarului de rechizite, unitatea de Tnvatdmant stabileste numéarul de beneficiari,
pe structura: clasa |, clasele II-IV, clasele V-VII, clasa a Vlll-a si transmite inspectoratului scolar situatia
centralizatoare, inregistrata si aprobata de conducatorul unitatii de Tnvatamant.

Completarea dosarului de acordare a rechizitelor

Fiecare elev depune la invatatorul/dirigintele clasei dosarul pentru obtinerea rechizitelor scolare, care va
fi predat la secretariatul unitatii pentru inregistrare.

Secretarul va preda dosarele comisiei pentru verificare si aprobare.

Actele necesare obtinerii rechizitelor scolare.

Rechizitele scolare se acorda elevilor din invatamantul de stat, primar si gimnazial, cursuri de zi, care
sunt in intretinerea familiilor al caror venit mediu net lunar pe membru de familie, realizat in luna iulie a
anului pentru care se acorda, este de maximum 50% din salariul de baza minim brut pe tara, stabilit
pentru anul in care se acorda.

Rechizitele se vor fi acordate pe baza de:

- cerere de solicitare acordare pachet rechizite scolare, formulata de reprezentantul legal al elevului;

- adeverinta venit net pentru luna iulie a anului pentru care se acorda, cupon indemnizatia de somaj
luna iulie, creante legale, conventii civile de intretinere aflate Tn executare, indemnizatii cu caracter
permanent, alocatii de stat pentru copii, alocatii de intretinere pentru copii incredintati sau dati In
plasament, burse pentru elevi si studenti acordate in conditiile legii;

- daca 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 si arenda, chiriile, alte
fructe civile, naturale sau industriale, produse de acestea (de la Administratia Financiara).

Copii dupa:

- certificat de casatorie;

- certificate de nastere copii;

- sentinta de divort cu mentionarea incredintarii tutelei copilului / copiilor;

- carte de identitate parinti/frati/surori.

Termenul de depunere a dosarului la secretariatul unitatii este 20.09 al fiecarui an, conform Legii nr.
126/2002.

Validarea listei beneficiarilor

Dupa evaluarea dosarelor de cdtre comisia constituita la nivelul scolii se va valida lista finala a
beneficiarilor de rechizite scolare.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 1 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. [ Administrativ Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
2 3 4 5 6

13.1

Anexa 1 Cerere acordare rechizite scolare -

13.2

raspundere

Anexa 2 Declaratie venituri pe propria -
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