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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei
sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat FLOCAN RĂZVAN-
TEODOR Profesor 2024-02-

13

2. Verificat MARINA ANCA Conducător
compartiment

2024-02-
13

3. Avizat Pogan Ionela Coordonator CEAC 2024-02-
13

4. Aprobat Demeter Sorin-Marin Conducător entitate 2024-02-
13

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz, revizia în
cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică prevederile
sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I 2024-02-13

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz,
revizia din cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare Toate compartimentele, conform
organigramei în vigoare

Personal
didactic,
nedidactic

ŞANDRU
OLGA-
NICOLETA

2024-
02-13

2. Informare Conducere Conducător
entitate

Demeter Sorin-
Marin

2024-
02-13

3. Evidență CEAC Coordonator
CEAC Pogan Ionela 2024-

02-13

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER LAVINIA 2024-
02-13

4. Scopul procedurii
Prezenta procedură operațională stabilește măsurile care trebuie urmate în vederea acordării drepturilor băneşti și a

altor facilități pentru elevii și tinerii cu cerinţe educaţionale speciale. Prezenta procedură operațională stabilește pașii
care vor fi urmați de personalul unității de învățământ de la depunerea dosarelor până la  efectuare a plății drepturilor
bănești pentru elevii cu CES.

Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate,
de a da asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității, de a asigura continuitatea activității,
inclusiv în condiții de fluctuație a personalului și de a sprijini auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare
și/sau control, iar pe conducătorul unității de învățământ, în luarea deciziilor.
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5. Domeniul de aplicare
Personalul din cadrul unității de învățământ care se ocupă de acordarea drepturilor aferente elevilor cu CES, va aplica

prezenta procedură în activitatea desfăşurată.

6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar
Legea nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protecția și promovarea drepturilor persoanelor cu handicap – republicată;
Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calităţii educaţiei, cu modificările și completările ulterioare;
Legea nr. 272 din 21 iunie 2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului – republicată;
Legea nr. 191 din 28 iunie 2022 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea
drepturilor copilului;
Legea nr. 18 din 27 septembrie 1990 pentru ratificarea Convenției drepturilor copilului – republicată;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
Ordinul nr. 5805 din 23 noiembrie 2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea şi intervenţia integrată în
vederea încadrării copiilor cu dizabilităţi în grad de handicap, a orientării şcolare şi profesionale a copiilor cu cerinţe
educaţionale speciale, precum şi în vederea abilitării şi reabilitării copiilor cu dizabilităţi şi/sau cerinţe educaţionale
speciale;
Ordinul nr. 5574 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educaţional pentru copiii, elevii şi tinerii cu cerinţe educaţionale speciale integraţi în învăţământul de masă;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare și funcționare a unităților de
învățământ preuniversitar;
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările și completările
ulterioare;
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea şi completarea Ordonanţa de urgenţă a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei;
Hotărârea nr. 564 din 9 august 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerințe educaționale
speciale școlarizați în sistemul de învățământ preuniversitar;
Hotărârea nr. 405 din 12 iunie 2019 pentru modificarea art. 4 alin. (2) din Hotărârea Guvernului nr. 564/2017 privind
modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerințe educaționale speciale scolarizați în sistemul de învățământ
preuniversitar;
Hotărârea nr. 838 din 29 iunie 2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor la
îmbrăcăminte, încălţăminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucării, transport, materiale cultural-
sportive, precum şi sumele de bani pentru nevoi personale, pentru copiii şi tinerii pentru care s-a stabilit o măsură de
protecţie specială într-un serviciu public de tip rezidenţial, precum şi pentru mamele protejate în centre maternale;
Hotărârea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcționare provizorie şi a
standardelor de acreditare şi de evaluare externă;
Hotărârea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotărârea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de funcţionare provizorie şi a standardelor de acreditare şi de evaluare externă periodică în
învăţământul preuniversitar;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1. Entitate publică
Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie
autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este
acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează/administrează
fonduri publice şi/sau patrimoniu public;

2.
Controlul calităţii educaţiei în
unităţile de învăţământ
preuniversitar

Ativităţi şi tehnici cu caracter operaţional, aplicate sistematic de o autoritate de
inspecţie desemnată pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
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3. Asigurarea calității educației
Ansamblu de acţiuni de dezvoltare a capacităţii instituţionale de elaborare,
planificare şi implementare de programe de studiu, prin care se formează
încrederea beneficiarilor că organizaţia furnizoare de educaţie îndeplineşte
standardele de calitate;

4. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. Conducătorul departamentului
(compartimentului) Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

6. Procedură
Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi
a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în
vedere asumarea responsabilităţilor;

7. Procedură documentată
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport
hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

8. Procedură operaţională (PO)
(procedură de lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publică;

9. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările
din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare;

10. Revizie procedură
Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii,
date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de
regulă, sub 50% din conţinutul procedurii;

11. Beneficiarii direcţi ai educaţiei şi
formării profesionale

Antepreşcolarii, preşcolarii, elevii şi studenţii, precum şi persoanele adulte
cuprinse într-o formă de educaţie şi formare profesională;

12. Învăţământ preuniversitar

Educaţia timpurie (0 - 6 ani), formată din antepreşcolar (0 - 3 ani) şi preşcolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzând grupa mică, grupa mijlocie şi grupa mare;
învăţământul primar, care cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I – IV,
învăţământul secundar, care cuprinde învăţământul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) și învăţământul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIII) cu următoarele filiere: teoretică, vocaţională şi
tehnologică, învăţământul profesional, cu durată de minimum 3 ani și
învăţământul terţiar nonuniversitar, care cuprinde învăţământul postliceal;

13.
Profesorul educator-puericultor/
învăţătorul/institutorul/profesorul
pentru învăţământul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activităților grupei/clasei de peșcolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practică, numit de director și care
predă la grupa/clasa respectivă;

14. Profesor itinerant şi de sprijin
Cadrul didactic cu studii superioare în domeniul psihopedagogie care desfăşoară
activităţi de învăţare, stimulare, compensare şi recuperare cu persoanele cu
CES integrate în unităţile de învăţământ de masă, în colaborare cu toţi factorii
implicaţi;

15. Învățarea
Munca intelectuală și fizică desfășurată în mod sistematic de către
peșcolari/elevi, în vederea însușirii conținutului ideatic și formării abilităților
necesare dezvoltării continue a personalității;

16. Dizabilitate

Rezultatul sau efectul unor relații complexe dintre starea de sănătate a
individului, factori personali și factori externi care reprezintă circumstanțele de
viață ale acestui individ. Datorită acestei relații, impactul diverselor medii
asupra aceluiași individ, cu stare de sănătate data, poate fi extreme de diferit.
Dizabilitatea este termenul generic pentru afectări, limitări ale activității și
restricții de participare;

17. Educație specială

Ansamblul proceselor de punere în aplicare a programelor, activităților de
învățare și asistență complexă de recuperare-compensare (psihoterapeutică,
medicală, socială, culturală) adaptate persoanelor care nu reușesc independent
să atingă, temporar sau pe toată durata școlarizării, un nivel de dezvoltare
corespunzător vârstei, pentru formarea competențelor de bază în vederea
pregătirii pentru viața de adult;

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul
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18. Deficiență
Absența, pierderea sau alterarea unei structure ori a unei funcții (leziune
anatomică, tullburare fiziologică sau psihologică) a individului, rezultând în urma
unei maladii, accident sau perturbări, care îi impiedică participarea normală la
activitate in societate;

19. Cerinte/nevoi educative speciale
Cerințele în plan educativ ale unor categorii de persoane, ca urmare a unor
disfuncții sau deficiente de natura intelectuală, senzorială, psihomotrice,
fiziologică sau ca urmare a unor condiții psihoafective, socioeconomice sau de
altă natură;

20. Integrare (şcolară)
Procesul de adaptare a persoanei cu CES la normele şi cerinţele şcolii pe care o
urmează, de stabilire a unor relaţii afective pozitive cu membrii grupului şcolar
(grupă/clasă) şi de desfăşurare cu succes a activităţilor şcolare;

21. Incluziune (şcolară)
Procesul permanent de îmbunătăţire a serviciilor oferite de unităţile de
învăţământ pentru a cuprinde în procesul de educaţie toţi membrii comunităţii,
indiferent de caracteristicile, dezavantajele sau dificultăţile acestora;

22.
Centrul judeţean/al municipiului
Bucureşti de resurse şi de
asistenţă educaţională

Unitatea specializată a învăţământului preuniversitar, cu personalitate juridică,
coordonată metodologic de inspectoratul şcolar, care desfăşoară servicii de
asistenţă psihopedagogică pentru părinţi, copii, cadre didactice şi care
coordonează, monitorizează şi evaluează, la nivel judeţean şi al municipiului
Bucureşti, activitatea şi serviciile educaţionale oferite de către centrele
logopedice interşcolare şi cabinetele logopedice, centrele şi cabinetele de
asistenţă psihopedagogică, mediatorii şcolari;

23. Certificat de orientare şcolară şi
profesională

Documentul/actul oficial eliberat de către CJRAE/CMBRAE care precizează
diagnosticul/deficienţa şi orientează copiii, elevii şi tinerii cu CES în
învăţământul de masă sau în învăţământul special;

24. Incapacitate
Limitările funcţionale cauzate de disfuncţionalităţi/deficienţe fizice, intelectuale
sau senzoriale, de condiţii de sănătate ori de mediu şi care reduc posibilitatea
individului de a realiza o activitate motrică sau cognitivă ori un comportament;

25. Handicap
Dezavantajul social rezultat în urma unei deficienţe sau incapacităţi şi care
limitează ori împiedică îndeplinirea de către individ a unui rol aşteptat de
societate;

26. Dizabilitate

Rezultatul sau efectul unor relaţii complexe dintre starea de sănătate a
individului, factorii personali şi factorii externi care reprezintă circumstanţele de
viaţă ale acestui individ. Datorită acestei relaţii, impactul diverselor medii
asupra aceluiaşi individ, cu o stare de sănătate dată, poate fi extrem de diferit.
"Dizabilitatea" este termenul generic pentru afectări, limitări ale activităţii şi
restricţii de participare, conform Clasificării internaţionale a funcţionării,
dizabilităţii şi sănătăţii;

27. Educaţie incluzivă
Procesul permanent de îmbunătăţire a instituţiei şcolare, având ca scop
exploatarea resurselor existente, mai ales a resurselor umane, pentru a susţine
participarea la procesul de învăţământ a tuturor persoanelor din cadrul unei
comunităţi;

28. Reprezentant legal al copilului Părintele sau persoana desemnată să exercite drepturile şi să îndeplinească
obligaţiile părinteşti faţă de copil;

29. Copii cu CES Copiii/tinerii cu cerințe educaționale speciale școlarizați în sistemul de
învățământ preuniversitar.

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură operațională
3. CEAC Comisia pentru Evaluare și Asigurare a Calității
4. CJRAE/CMBRAE Centrul judeţean/al municipiului Bucureşti de resurse şi de asistenţă educaţională
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5. CES Cerințe educaționale speciale

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

8. Descrierea procedurii
Copiii şi tinerii cu cerinţe educaţionale speciale, şcolarizaţi în unităţile de învăţământ special sau de masă, inclusiv cei

şcolarizaţi în alt judeţ decât cel de domiciliu, beneficiază de asistenţă socială constând în asigurarea alocaţiei zilnice de
hrană, a rechizitelor şcolare, a cazarmamentului, a îmbrăcămintei şi a încălţămintei în cuantum egal cu cel pentru copiii
aflaţi în sistemul de protecţie a copilului, precum şi de găzduire gratuită în internate sau centrele de asistare pentru copiii
cu cerinţe educaţionale speciale din cadrul direcţiilor generale judeţene/a municipiului Bucureşti de asistenţă socială şi
protecţia copilului. 

Beneficiarii acestui sprijin sunt copiii şcolarizaţi în sistemul de învăţământ preuniversitar, după cum urmează:

copiii cu CES integraţi în învăţământul de masă, care urmează curriculumul învăţământului de masă;
copiii cu CES integraţi în clase/grupe speciale organizate în învăţământul de masă;
copiii cu CES din învăţământul special;
copiii cu CES care necesită perioade de spitalizare mai mari de 4 săptămâni pentru care se organizează, după caz,
grupe sau clase în cadrul unităţii sanitare în care aceştia sunt internaţi;
copiii cu CES care, din motive medicale sau din cauza unei dizabilităţi, sunt nedeplasabili, pentru care se organizează
şcolarizare la domiciliu, pe o perioadă determinate.

Alocaţia zilnică de hrană se acordă lunar, în funcţie de numărul de zile de şcolarizare şi de prezenţa şcolară, indiferent
de numărul de ore de curs pe zi la care participă copilul, pe perioada de valabilitate a certificatului de orientare şcolară şi
profesională.

Alocaţia zilnică de hrană nu se acordă pentru zilele în care copiii cu CES au absentat nemotivat, zilele de sâmbătă,
duminică, sărbătorile legale şi nici în perioada vacanţelor şcolare.

Fac excepţie de la condiţia de acordare a alocaţiei de hrană, în funcţie de prezenţa şcolară, copiii cu CES şcolarizaţi la
domiciliu şi/sau internaţi în unităţile sanitare.

Drepturile nu se acordă în perioada în care copiii cu CES beneficiază de aceleaşi drepturi acordate ca urmare a
stabilirii unei măsuri de protecţie specială, conform prevederilor legale în vigoare.

Drepturile se acordă pe bază de cerere scrisă, depusă la unitatea de învăţământ la care este înscris copilul cu CES, în
perioada 1-30 septembrie a fiecărui an şcolar, de către beneficiarul major, părintele sau alt reprezentant legal al copilului
cu CES, după caz, însoţită de următoarele documente, în copie:

certificatul de naştere al beneficiarului;
actul de identitate al beneficiarului, după caz;
actul de identitate al părintelui sau, după caz, al reprezentantului legal;
certificatul de orientare şcolară şi profesională eliberat de CJRAE/CMBRAE;
declaraţie pe propria răspundere a beneficiarului major sau reprezentantului legal al copilului cu CES conform căreia
acesta nu beneficiază de aceleaşi drepturi acordate ca urmare a stabilirii unei măsuri de protecţie specială, al cărei
model este prevăzut în anexa prezentei proceduri;
declaraţii pe propria răspundere a beneficiarului major, părintelui sau reprezentantului legal al copilului cu CES
conform căreia alocaţia va fi folosită doar în acest scop, conform modelelor prevăzute în anexele prezentei
proceduri.

Pentru copiii care sunt orientați școlar și profesional după perioada 1-30 septembrie a fiecărui an școlar, cererea poate
fi depusă, după eliberarea certificatului de orientare școlară și profesională, până la data de 15 a fiecărei luni, urmând ca
drepturile să fie finanțate din veniturile proprii ale unităților administrativ-teritoriale/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau din sumele defalcate din taxa pe valoarea adăugată pentru echilibrarea bugetelor locale, începând cu
luna/tranșa imediat următoare, după caz.

În vederea fundamentării sumelor necesare finanțării drepturilor de care beneficiază elevii cu CES, conducerea unității
de învățământ va întocmi și transmite documentele solicitate de administrațiile județene ale finanțelor publice/direcțiile
generale regionale ale finanțelor publice la termenele precizate.

Cuantumul alocației zilnice de hrană este de 22 lei. Acesta se actualizează anual prin hotărâre a Guvernului.
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Unitatea de învățământ plătește beneficiarilor sumele aferente reprezentând alocaţia zilnică de hrană în primele 10
zile lucrătoare ale lunii pentru luna/lunile precedentă(e), în funcţie de numărul de zile de şcolarizare şi de prezenţa
şcolară înregistrată în luna/lunile anterioară(e), prin totalizarea numărului de zile în care copiii/elevii/tinerii cu CES au fost
prezenţi la şcoală sau au absentat motivat.

Cuantumul limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor la îmbrăcăminte, încăltaminte, materiale igienico-
sanitare, rechizite/manuale, jucării, transport, materiale cultural-sportive, precum și sumele de bani pentru nevoi
personale se va acorda conform anexei prezentei proceduri.

Sumele aferente drepturilor de care beneficiază copiii/elevii/tinerii cu CES, cu excepţia celor reprezentând alocaţia
zilnică de hrană, se plătesc în două tranşe: prima tranşă va fi acordată în perioada aprilie-iunie, aferentă semestrului I
calendaristic, iar a doua tranşă în perioada octombrie-noiembrie pentru al doilea semestru calendaristic.

În cazul copiilor cu dizabilităţi încadraţi în grad de handicap, pentru care s-a stabilit o măsură de protecţie specială,
cuantumul sumelor necesare acordării drepturilor la hrană, îmbrăcăminte, încălţăminte, materiale igienico-sanitare,
rechizite/manuale, jucării, transport, materiale cultural-sportive, precum şi sume de bani pentru nevoi personale se
majorează cu 50%.

Necesarul de îmbrăcăminte, încălţăminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucării, materiale cultural-
sportive se stabileşte în funcţie de vârsta şi nevoile copilului, prin hotărâre a consiliului judeţean, respectiv a consiliilor
locale ale sectoarelor municipiului Bucureşti sau, după caz, a organului de conducere al organismului privat acreditat.

9. Responsabilităţi
CEAC

coordonează aplicarea procedurilor şi activităţilor de evaluare şi asigurare a calităţii, aprobate de conducerea unității de
învățământ, conform domeniilor şi criteriilor prevăzute de legislația în domeniu;
formulează propuneri de îmbunătăţire a calităţii educaţiei.

Conducătorul unității de învățământ

întocmește documentele solicitate de administrația județene a finanțelor publice în vederea acordării drepturilor bănești
copiilor cu CES din cadrul unității de învățământ;
se asigură de îndeplinirea termenelor legale stabilite în prezenta procedură;
deleagă atribuții pentru buna desfășurare a activității procedurate în condiții optime.

Compartimentul secretariat

gestionează dosarele beneficiarilor.

Compartimentul contabilitate

plătește beneficiarilor sumele aferente alocaţiei zilnice de hrană și alte drepturi bănești.

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări

Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiză procedură
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Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare a
procedurii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
F-01-PO-C.88 Declarație pe propria răspundere în scopul achiziționării de rechizite școlare, cazarmament, îmbrăcăminte
și încălțăminte;
F-02-PO-C.88 Declarație pe propria răspundere utilizare valoare alocație de hrană;
F-03-PO-C.88 Declarație pe propria răspundere beneficiari drepturi acordate ca urmare a stabilirii unei măsuri de
protecție specială;
F-04-PO-C.88 Limitele minime de cheltuieli aferente drepturilor la îmbrăcăminte, încălţăminte, materiale igienico-
sanitare, rechizite/manuale, jucării, transport, materiale cultural-sportive, precum şi sumele de bani pentru nevoi
personale, aplicabile în cazul copiilor cu cerinţe educaţionale speciale şcolarizaţi în unităţile de învăţământ special sau
de masă.
F-05-PO-C.88 Diagrama de proces
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1
2
2

2
2
3
3
3
3
5
6
7
7
7
7
7
7
7
7
8
8

Cuprins

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ ACORDAREA ȘI PLATA DREPTURILOR BĂNEȘTI PENTRU
COPIII CU CERINȚE EDUCAȚIONALE SPECIALE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediţiei procedurii
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi

7.1 Definiţii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
9. Responsabilităţi

CEAC
Conducătorul unității de învățământ
Compartimentul secretariat
Compartimentul contabilitate

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări
10.2 Formular analiză procedură
10.3 Formular distribuire procedură

11. Anexe

MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva

Procedură operațională
Acordarea și plata drepturilor bănești pentru

copiii cu cerințe educaționale speciale

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 9/9
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