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

Elemente privind Functia
responsabilii/ Numele si Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Voinea Geanina Asistent social 09.10.2023
1.2. | Verificat Petre Mihaela Resp. CEAC 09.10.2023
1.3 | Aprobat Botezatu Mandita | Director 09.10.2023

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

Componenta Data de la care se
Editia/ revizia in | revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.09.2014
2.2. | Revizia 1 3 Adaugare legislatie, schimbarea 30.10.2015
antetului
2.3 | Revizia2 3 Completare legislatie 24.10.2016
2.4 | Revizia 3 3 Schimbare contabil 19.02.2019
2.5 | Revizia4 3516 Actualizare legislatie 23.09.2022
Actualizare responsabili
2.6 | Revizia4 3516 Actualizare legislatie 09.10.2023
2.7 | Revizia 5 Actualizare informatii 06.10.2025




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

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Comparti | Functia Nume si | Data semnatura
difuzarii nr. ment prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare Ex 1 Didactic Profesor, Banu 06.10.2025
responsabil Harileea
CM diriginti
3.2. Ex. 2 Secretariat | Secretar -sef | Alexe 06.10.2025
Mariana
3.3. Ex.3 Contabilit | Contabil-sef Botescu 06.10.2025
ate Maria
Adriana
3.4. Informare 06.10.2025
3.5. Evidenta 06.10.2025
3.6. Arhivare Secretariat | Secretar-sef Alexe 06.10.2025
Mariana
3.7. Alte 06.10.2025
scopuri
CUPRINS
Pagina de garda
Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Formular de evidenta a modificarilor

Formular de analiza a procedurii

Lista de difuzare a procedurii

Diagrame de proces

Anexe




Scopul procedurii : Aceastd procedura stabileste modalitdtile si etapele prin care elevii Inscrisi in
Centrul Scolar de Educatie Incluziva, Comuna Filipestii de Targ, pot beneficia de drepturi de
cazarmament, care constau n: imbracaminte, Incaltdminte, materiale igienico-sanitare,
rechizite/manual, jucarii, transport, materiale cultural-sportive.

DOMENIUL DE APLICARE: Procedura se aplica tuturor elevilor Inscrisi in unitatea noastra
scolard, cu exceptia celor care beneficieaza de o forma de protectie speciala fie intr-un centru de
plasament, fie in plasament familial sau asistent maternal profesionist. Acestia vor beneficia de
drepturile stipulate in HG 838/2022 prin DGASPC Prahova.

Articolul 129 (1) din Legea 272/ 2004 mentioneaza: Copiii $i tinerii pentru care s-a stabilit o
masura de protectie speciald, precum si mamele protejate in centre maternale au dreptul la hrana,
imbracaminte, incaltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport,
materiale cultural-sportive, precum si sume de bani pentru nevoi personale.

(2) Necesarul de Tmbracaminte, incaltaminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale,
jucdrii, materiale cultural-sportive se stabileste in functie de varsta si nevoile copilului, prin hotarare
a consiliului judetean, respectiv a consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti sau, dupa
caz, a organului de conducere al organismului privat acreditat.

(6) Cuantumul alocatiei de hrana pentru copiii din serviciile de zi publice si pentru copiii §i
tinerii pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciala intr-un serviciu public de tip rezidential,
precum si pentru mamele protejate in centre maternale se stabileste prin hotarare a Guvernului.
Cuantumul alocatiei de hrana pentru copiii din serviciile de zi este aplicabil si copiilor din crese si
alte unitati de educatie timpurie.

,»Cuantumurile aferente drepturilor pentru hrand, imbracdminte, incaltdminte, materiale igienico-
sanitare, rechizite, transport si activitati cultural-sportive se acorda in conformitate cu prevederile
HG nr. 838/2022, aflata in vigoare, in functie de categoria de varsta si de existenta gradului de
handicap.”

,In functie de resursele bugetare disponibile la nivel local, aceste cuantumuri pot fi suplimentate,
fara a fi insa inferioare limitelor minime prevazute de HG nr. 838/2022.”.

Banii vor fi inmanati parintilor.

DOCUMENTE DE REFERINTA:

- Legea invatdmantului nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 5575/2011 pentru
aprobarea Metodologiei cadru privind scolarizarea la domiciliu, respective infiintarea de grupe/
clase in spitale

- OMECTS nr. 5573/2011 Regulementul de organizare si functionare a invatdmantului special si
special integrat

- Legea 272/2004 Legea protectiei copilului

- Ordinul nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationala

- HG 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor
la hrana, incaltaminte, material igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucdrii, transport, materiale
cultural —sportive.



7.
7.1

Definitii si abrevieri

Definitii:

e Cerinte educationale speciale - necesititi educationale suplimentare, complementare
obiectivelor generale ale educatiei adaptate particularitatilor individuale si celor caracteristice
unei anumite deficiente/dizabilitati sau tulburari/dificultati de invatare ori de alta natura, precum
si 0 asistentd complexa (medicald, sociald, educationala etc.);

e certificat de orientare scolara si profesionala - document/act oficial eliberat de catre
CJRAE/CMBRAE, conform prevederilor cuprinse in Legea Invatimantului preuniversitar nr.
198/2023, care precizeaza diagnosticul/deficienta si orienteaza copiii, elevii si tinerii cu CES
in invatdmantul de masa sau in invatdmantul special

7.2 Abrevieri:

OMEC - Ordinul ministrului educatiei si cercetarii

ISJ PH — Inspectoratul scolar judetean Prahova

CA — Consiliul de Administratie

HCA — Hotarare a consiliului de administratie

HG - hotarare de guvern

CEOS- certificate de de expertiza si orientare scolara / profesionala

SEOSP- serviciul de evaluare si orientare scolara si profesionala

COSP- comisia de orientare scolara si profesionala

CES — cerinte educationale speciale

CJRAE- Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala

AS — asistentul social al Centrului Scolar de Educatie Incluziva, Comuna Filipestii de Targ,
responsabil cu colectarea, inregistrarea si verificarea documentelor emise de unitatile de
invatdmant prin care se solicitd drepturile banesti pentru copiii/elevii cu CES

CSE]I, Filipestii de Targ- Centrul Scolar de Educatie Incluziva, Comuna Filipestii de Targ

DESCRIEREA PROCEDURII .
a. PLANIFICAREA ACTIVITATILOR

NR.
CRT.

ACTIVITATI OBSERVATII

1 2

Informarea parintilor, de cétre diriginti, in cadrul sedintei cu
acestia, asupra prevederilor HG 838/2022.

Completarea cererilor de catre parinti, in perioada 15.09-1.11 si
inregistrarea acestora la secretariatul unitatii scolare

Verificarea datelor si intocmirea dosar, CNP, statut | Se face in baza actelor
solicitant/parinte, valabilitatea CEOS, de catre fiecare profesor | depuse la dosarul elevului.
diriginte

Realizarea, in fiecare an scolar in perioada 1.10-30.11 a unor | Aceste tabele nominale se
tabele nominale, care sa contind numele si prenumele elevului, | yor realiza pentru acordarea
data nasterii, varsta, valoare drepturi conform categoriei de
varsta, numarul cererii, numele si prenumele parintelui.
Lucrarea se va face de cétre serviciul de asistentd sociald care
poate solicita colaborarea profesorilor diriginti.

sumelor cuvenite pentru
imbracdminte, Incaltaminte,
rechizite, materiale igienico-
sanitare, cultural-sportive.



doc:1110000102/1

Contabilul-sef al scolii va verifica corectitudinea sumelor per
elev si totald si va solicita CJ Prahova, rectificarea bugetara, sau
alocarea in bugetul anului financiar urmator suma necesara
acordarii acestor drepturi.

Dupa primirea acordului, CJ] PH de a efectua operatiunea
finaciard, tabelele nominale cu sumele si conturile parintilor vor
fi supuse aprobarii CA.

Directorul scolii va emite decizie pe baza hotérarii CA, cu
privire la efectuarea platii sumelor aprobate.

Realizarea in fiecare luna, pana la data de 20 ale lunii, un tabel
nominal cu elevii scolarizati la domiciliu(daca exista), care sa
cuprinda: numele si prenumele copilului/elevului, data nasterii,
varsta, numar de zile lucrdtoare din luna respectiva, valoare
alocatie hrana(33 leixX zile), numarul cererii, numele si
prenumele parintelui.

Lucrarea se va face de catre serviciul asistentd sociala

Contabilul-sef al scolii va verifica corectitudinea sumelor per
elev si totald si va solicita CJ Prahova rectificarea bugetara.

10

Acordarea alocatiei de hrana pentru elevii scolarizati la domiciliu
se va realiza dupa aprobarea in CA.

Responsabilitati:
e AS:

realizeazd adrese de informare cétre diriginti cu documentele necesare intocmirii dosarelor,
in vederea obtinerii drepturilor de cazarmament si cu situatia cererilor
emite solicitdri dirigintilor
inregistreaza toata documentatia primita
verifica actele si documentele primite
realizeaza o situatie sintetica lunard(tabel anexa 2), pentru toate solicitarile la elevii
scolarizati la domiciliu(daca existd), si o va inainta, spre aprobare CA
realizeaza o situatie sintetica anuala (tabel anexa 2), pentru toate solicitarile din unitate
pentru celelalte drepturi banesti si o va inainta , spre aprobare CA va pastra toata
documentatia, corespondenta realizate la sediul CSEI,
Dirigintii:
Informeaza parintii/reprezentantii legali cu privire la prevederile HG 838/2022;
Sprijind parintii in intocmirea dosarului necesar obtinerii drepturilor;

A

Inainteaza asistentului social dosarul fiecarui solicitant;

e CA: analizeaza si decide numarul elevilor beneficiari, sumele cuvenite, modalitatea de plata

si emite hotarire 1n acest sens;

e Directorul emite decizie pe baza hotararii CA, cu privire la efectuarea platii sumelor

stabilite;

Contabilul sef va efectua demersurile financiar-contabile astfel incét plata alocatiei de hrana
sa se facd in perioada 15-25 ale fiecarei luni, iar plata celorlalte drepturi banesti in funtie de
bugetul aprobat, in doud transe: aprile si decembrie ;

e AS tine evidenta elevilor cu CEOS, inregistreaza cererile parintilor/reprezentantilor legali;
e Directorul monitorizeaza si avizeaza documentele solicitate




Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I I I v v VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. CM
2. CEAC \Y
3. Conducere A
4. Didactic Ap.
5. Nedidactic Ap.
6. Secretariat Ah.
10. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. Editia | Data editiei Rey1 Data reviziei Nr. Descriere modificare Semndtura
crt. ’ z1a pag.
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
1. Ed.1 |01.09.2014 |1 30.10.2015 -
2 24.10.2016 Structura, legislatie
3 19.02.2019 Actualizare legislatie
4 23.09.2023 Actualizare legislatie
5 09.10.2023 Actualizare legislatie
6 06.10.2025 Actualizare informatii

11. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nume si I::)l;)g: Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume drept
crt. p conducator p Semnatu 5
. sau Data Obs. | Semnatura | Data
compartiment ra
delegat
2 3 4 5 6 7 3 9
L | Conducere Botezatu 06.10.2025
Maindita
2 Contabilitate Botescu Adriana 06.10.2025
3 Secretariat Alexe Mariana 06.10.2025
4. Didactic Petre Mihacla 06.10.2025
5. | Asistenta . ] 06.10.2025
C e Voinea Geanina
sociala
6. Nedidactic Botescu Adriana 06.10.2025




12. ANEXE/FORMULARE

Nr. Denumirea Elabora | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
ane anexei tor exemplare Loc Perioada | elemente
xa
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | FO1-PO-2.1.19

Cerere tip
2. | F02-PO-2.1.19

Tabel nominal cu

elevii beneficiar

ai drepturilor de

cazarmament
3 | F03-PO-2.1.19

Declaratie




F01-PO-2.1.19

cerere tip
NR
DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnata/-ul , domiciliat in

posesor al CI
seria ___ nr. elib. de la data de in calitate de parinte al
copilului cu cerinte educationale speciale conform
certificatului de orientare scolara nr. / , scolarizat in cadrul Scolii Gimnaziale Speciale,

Comuna Filipestii de Tirg, prin prezenta solicit acordarea drepturilor (alocatie de hrana precum si drepturile la

imbracaminte, incaltaminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manual, transport, material cultural-sportive) de
care beneficiaza copilul in cauza, in conformitate cu prevederile art. 129 alin 7 din Lg. 272/2004 republicata si art.
51 alin. 2 din Lg. 1/2011 actualizata, in cuantumul stabilit prin HG nr. 904/2014.

Anexez la prezenta cerere :

- carte de identitate seria nr. , posesor

Data, Semnatura,

TELEFON:

DOMNULUI DIRECTOR AL CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE
INCLUZIVA, COMUNA FILIPESTII DE TARG



F02-PO-2.1.19

Antet scoala
Nr........ [ociiiiiiiiinns
Tabel nominal cu elevii beneficiar ai drepturilor de cazarmament
le si .
I\?elnmueme;é Data Numele si prenumele
Nr.crt., | Prenvme . Clasa Nr cererii parintelui / Observatii
copilului / | nasterii . ’
. reprezentantului legal
elevului

Director, Asistent social,

F03-PO-2.1.19

DECLARATIE,
Subsemnata(-ul) ,
domiciliat in
posesor al
Clseria ___ nr. elib. de la data de in calitate de parinte al
copilului CNP ,

declar pe propria raspundere ca nu beneficiez de alte ajutoare banesti in afara alocatiei duble si bugetului
complementar si cd sumele primite vor fi utilizate exclusiv pentru Ingrijirea si educarea fiului/ fiicei mele.

De asemenea cunosc prevederile art. 326 din Codul Penal privind falsul in declaratii.

In caz contrar ma oblig sa restitui sumele primite necuvenit si accept sa suport rigorile legii.

Data, Semnatura,



