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

Nr. Elemente privimfl responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

FLOCAN RAZVAN- 2024-02-

1. |Elaborat TEODOR Profesor 13

2. |Verificat MARINA ANCA Conducator 2024-02-

compartiment 13
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224-02-
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducéator entitate %)24-02-

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-13

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform Ziedrggpiil %IA_EIERRU 2024-
organigramei in vigoare nedidactic NICOLETA 02-13
Conducator Demeter Sorin-|2024-
2. Informare Conducere entitate Marin 02-13
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-13
. oo . 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 02-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste masurile care trebuie urmate in vederea acordarii drepturilor banesti si a
altor facilitati pentru elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale. Prezenta procedura operationala stabileste pasii
care vor fi urmati de personalul unitatii de Tnvatamant de la depunerea dosarelor pana la efectuare a platii drepturilor
banesti pentru elevii cu CES.

Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate,
de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii, de a asigura continuitatea activitatii,
inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului si de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe conducatorul unitatii de invatamant, in luarea deciziilor.
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5. Domeniul de aplicare

Personalul din cadrul unitatii de invatamant care se ocupa de acordarea drepturilor aferente elevilor cu CES, va aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata.

v o m

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

¢ Legea nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap - republicata;

e Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului - republicata;

e Legea nr. 191 din 28 iunie 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

e Legea nr. 18 din 27 septembrie 1990 pentru ratificarea Conventiei drepturilor copilului - republicata;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5805 din 23 noiembrie 2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in
vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale
speciale;

e Ordinul nr. 5574 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

e Hotararea nr. 564 din 9 august 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale
speciale scolarizati in sistemul de Tnvatamant preuniversitar;

¢ Hotdrarea nr. 405 din 12 iunie 2019 pentru modificarea art. 4 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 564/2017 privind
modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de Tnvatamant
preuniversitar;

e Hotararea nr. 838 din 29 iunie 2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor la
imbracaminte, incaltaminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-
sportive, precum si sumele de bani pentru nevoi personale, pentru copiii si 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;

¢ Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. |Entitate publica

Controlul calitatii educatiei in
2. |unitatile de iTnvatamant
preuniversitar

Ativitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3. | Asigurarea calitatii educatiei Planlﬂcare Si |mp_|e_mgntar§ de programe del studiu, prin care se formgaza
’ ’ increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul depgrtamentulw Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
7. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
8 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
’ (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
9. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
10. |Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
" | formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
12. |invatamant preuniversitar myat;amantul secundar, car.eAcuE)rlvndg invatamantul secun_dar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologicd, invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal;
rnr\(l)giggc::ill|7i?12§i?5?;}zlr/e?§;2;g:/u| Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
13. entru invatamantul P cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
pe s preda la grupa/clasa respectiva;
primar/profesorul-diriginte
Cadrul didactic cu studii superioare in domeniul psihopedagogie care desfasoara
. . activitati de invatare, stimulare, compensare si recuperare cu persoanele cu
14. | Profesor itinerant si de sprijin CES integrate Tn unitatile de invatamant de masa, in colaborare cu toti factorii
implicati;
A Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre
15. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
Rezultatul sau efectul unor relatii complexe dintre starea de sanatate a
individului, factori personali si factori externi care reprezinta circumstantele de
. viata ale acestui individ. Datorita acestei relatii, impactul diverselor medii
16. |Dizabilitate ; P < x ’ . e
asupra aceluiasi individ, cu stare de sanatate data, poate fi extreme de diferit.
Dizabilitatea este termenul generic pentru afectari, limitari ale activitatii si
restrictii de participare;
Ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor, activitatilor de
invatare si asistenta complexa de recuperare-compensare (psihoterapeutica,
17. |Educatie speciala medicala, sociala, culturald) adaptate persoanelor care nu reusesc independent

sa atinga, temporar sau pe toata durata scolarizarii, un nivel de dezvoltare
corespunzator varstei, pentru formarea competentelor de baza in vederea
pregatirii pentru viata de adult;
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Nr.
Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

18.

Deficienta

Absenta, pierderea sau alterarea unei structure ori a unei functii (leziune
anatomica, tullburare fiziologica sau psihologica) a individului, rezultand in urma
unei maladii, accident sau perturbari, care i impiedica participarea normala la
activitate in societate;

19.

Cerinte/nevoi educative speciale

Cerintele n plan educativ ale unor categorii de persoane, ca urmare a unor
disfunctii sau deficiente de natura intelectuala, senzoriala, psihomotrice,
fiziologica sau ca urmare a unor conditii psihoafective, socioeconomice sau de
alta natura;

20.

Integrare (scolara)

Procesul de adaptare a persoanei cu CES la normele si cerintele scolii pe care o
urmeaza, de stabilire a unor relatii afective pozitive cu membrii grupului scolar
(grupa/clasa) si de desfasurare cu succes a activitatilor scolare;

21.

Incluziune (scolara)

Procesul permanent de imbunatatire a serviciilor oferite de unitatile de
invatamant pentru a cuprinde in procesul de educatie toti membrii comunitatii,
indiferent de caracteristicile, dezavantajele sau dificultatile acestora;

22.

Centrul judetean/al municipiului
Bucuresti de resurse si de
asistenta educationala

Unitatea specializata a invatamantului preuniversitar, cu personalitate juridica,
coordonata metodologic de inspectoratul scolar, care desfasoara servicii de
asistenta psihopedagogica pentru parinti, copii, cadre didactice si care
coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza, la nivel judetean si al municipiului
Bucuresti, activitatea si serviciile educationale oferite de catre centrele
logopedice interscolare si cabinetele logopedice, centrele si cabinetele de
asistenta psihopedagogica, mediatorii scolari;

23.

Certificat de orientare scolara si
profesionala

Documentul/actul oficial eliberat de catre CJRAE/CMBRAE care precizeaza
diagnosticul/deficienta si orienteaza copiii, elevii si tinerii cu CES in
invatamantul de masa sau in invatamantul special;

24.

Incapacitate

Limitarile functionale cauzate de disfunctionalitati/deficiente fizice, intelectuale
sau senzoriale, de conditii de sanatate ori de mediu si care reduc posibilitatea
individului de a realiza o activitate motrica sau cognitiva ori un comportament;

25.

Handicap

Dezavantajul social rezultat in urma unei deficiente sau incapacitati si care
limiteaza ori impiedica indeplinirea de catre individ a unui rol asteptat de
societate;

26.

Dizabilitate

Rezultatul sau efectul unor relatii complexe dintre starea de sanatate a
individului, factorii personali si factorii externi care reprezinta circumstantele de
viata ale acestui individ. Datorita acestei relatii, impactul diverselor medii
asupra aceluiasi individ, cu o stare de sanatate data, poate fi extrem de diferit.
"Dizabilitatea" este termenul generic pentru afectari, limitari ale activitatii si
restrictii de participare, conform Clasificarii internationale a functionarii,
dizabilitatii si sanatatii;

27.

Educatie incluziva

Procesul permanent de imbunatatire a institutiei scolare, avand ca scop
exploatarea resurselor existente, mai ales a resurselor umane, pentru a sustine
participarea la procesul de Tnvatamant a tuturor persoanelor din cadrul unei
comunitati;

28.

Reprezentant legal al copilului

Parintele sau persoana desemnata sa exercite drepturile si sa indeplineasca
obligatiile parintesti fata de copil;

29.

Copii cu CES

Copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de
invatamant preuniversitar.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea

Termenul abreviat

1.

EP

Entitate Publica

PO

Procedura operationala

CEAC

Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

2
3.
4

CJRAE/CMBRAE

Centrul judetean/al municipiului Bucuresti de resurse si de asistenta educationala
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(I:\lt:: Abrevierea Termenul abreviat
5. CES Cerinte educationale speciale

8. Descrierea procedurii

Copiii si tinerii cu cerinte educationale speciale, scolarizati in unitatile de invatamant special sau de masa, inclusiv cei
scolarizati in alt judet decat cel de domiciliu, beneficiaza de asistentad sociala constand in asigurarea alocatiei zilnice de
hrand, a rechizitelor scolare, a cazarmamentului, a Tmbracamintei si a incaltamintei in cuantum egal cu cel pentru copiii
aflati in sistemul de protectie a copilului, precum si de gazduire gratuita in internate sau centrele de asistare pentru copiii
cu cerinte educationale speciale din cadrul directiilor generale judetene/a municipiului Bucuresti de asistenta sociala si
protectia copilului.

Beneficiarii acestui sprijin sunt copiii scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar, dupa cum urmeaza:

copiii cu CES integrati in Tnvatamantul de masa, care urmeaza curriculumul Tnvatdmantului de masa;

copiii cu CES integrati in clase/grupe speciale organizate n invatamantul de masa;

copiii cu CES din invatamantul special;

copiii cu CES care necesita perioade de spitalizare mai mari de 4 saptamani pentru care se organizeaza, dupa caz,
grupe sau clase in cadrul unitatii sanitare in care acestia sunt internati;

e copiii cu CES care, din motive medicale sau din cauza unei dizabilitati, sunt nedeplasabili, pentru care se organizeaza
scolarizare la domiciliu, pe o perioada determinate.

Alocatia zilnica de hrana se acorda lunar, in functie de numarul de zile de scolarizare si de prezenta scolard, indiferent
de numarul de ore de curs pe zi la care participa copilul, pe perioada de valabilitate a certificatului de orientare scolara si
profesionala.

Alocatia zilnica de hrana nu se acorda pentru zilele in care copiii cu CES au absentat nemotivat, zilele de sambata,
duminicad, sarbatorile legale si nici in perioada vacantelor scolare.

Fac exceptie de la conditia de acordare a alocatiei de hrana, in functie de prezenta scolara, copiii cu CES scolarizati la
domiciliu si/sau internati in unitatile sanitare.

Drepturile nu se acorda in perioada in care copiii cu CES beneficiaza de aceleasi drepturi acordate ca urmare a
stabilirii unei masuri de protectie speciald, conform prevederilor legale in vigoare.

Drepturile se acorda pe baza de cerere scrisa, depusa la unitatea de invatamant la care este inscris copilul cu CES, in
perioada 1-30 septembrie a fiecarui an scolar, de catre beneficiarul major, parintele sau alt reprezentant legal al copilului
cu CES, dupa caz, insotitd de urmatoarele documente, in copie:

certificatul de nastere al beneficiarului;

actul de identitate al beneficiarului, dupa caz;

actul de identitate al parintelui sau, dupa caz, al reprezentantului legal;

certificatul de orientare scolara si profesionala eliberat de CJRAE/CMBRAE;

declaratie pe propria raspundere a beneficiarului major sau reprezentantului legal al copilului cu CES conform careia
acesta nu beneficiaza de aceleasi drepturi acordate ca urmare a stabilirii unei masuri de protectie speciala, al carei
model este prevazut in anexa prezentei proceduri;

e declaratii pe propria raspundere a beneficiarului major, parintelui sau reprezentantului legal al copilului cu CES
conform cdreia alocatia va fi folosita doar in acest scop, conform modelelor prevazute in anexele prezentei
proceduri.

Pentru copiii care sunt orientati scolar si profesional dupa perioada 1-30 septembrie a fiecarui an scolar, cererea poate
fi depusa, dupa eliberarea certificatului de orientare scolara si profesionald, pana la data de 15 a fiecarei luni, urméand ca
drepturile sa fie finantate din veniturile proprii ale unitatilor administrativ-teritoriale/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau din sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru echilibrarea bugetelor locale, incepand cu
luna/transa imediat urmatoare, dupa caz.

In vederea fundamentérii sumelor necesare finantarii drepturilor de care beneficiaza elevii cu CES, conducerea unitatii
de Tnvatdmant va intocmi si transmite documentele solicitate de administratiile judetene ale finantelor publice/directiile
generale regionale ale finantelor publice la termenele precizate.

Cuantumul alocatiei zilnice de hrana este de 22 lei. Acesta se actualizeaza anual prin hotarare a Guvernului.
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Unitatea de Tnhvatamant plateste beneficiarilor sumele aferente reprezentand alocatia zilnicd de hrana in primele 10
zile lucratoare ale lunii pentru luna/lunile precedentd(e), in functie de numarul de zile de scolarizare si de prezenta
scolara inregistrata in luna/lunile anterioara(e), prin totalizarea numarului de zile in care copiii/elevii/tinerii cu CES au fost
prezenti la scoala sau au absentat motivat.

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

Sumele aferente drepturilor de care beneficiaza copiii/elevii/tinerii cu CES, cu exceptia celor reprezentand alocatia
zilnica de hrana, se platesc in doua transe: prima transa va fi acordata in perioada aprilie-iunie, aferentd semestrului |
calendaristic, iar a doua transa in perioada octombrie-noiembrie pentru al doilea semestru calendaristic.

In cazul copiilor cu dizabilitati incadrati in grad de handicap, pentru care s-a stabilit o masurad de protectie speciala,
cuantumul sumelor necesare acordarii drepturilor la hrand, Tmbracaminte, Tncaltaminte, materiale igienico-sanitare,

rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-sportive, precum si sume de bani pentru nevoi personale se
majoreaza cu 50%.

Necesarul de imbracaminte, incaltaminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, 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.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ intocmeste documentele solicitate de administratia judetene a finantelor publice in vederea acordarii drepturilor banesti
copiilor cu CES din cadrul unitatii de invatamant;

e se asigura de indeplinirea termenelor legale stabilite Tnh prezenta procedura;

o deleaga atributii pentru buna desfasurare a activitatii procedurate in conditii optime.

Compartimentul secretariat

e gestioneaza dosarele beneficiarilor.

Compartimentul contabilitate

o plateste beneficiarilor sumele aferente alocatiei zilnice de hrana si alte drepturi banesti.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura
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Editia: 1
Revizia: O
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Cod: PO-C.88 Exemplarnr. 1
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-PO-C.88 Declaratie pe propria raspundere in scopul achizitionarii de rechizite scolare, cazarmament, imbracaminte
si incaltaminte;
¢ F-02-PO-C.88 Declaratie pe propria raspundere utilizare valoare alocatie de hrana;
e F-03-PO-C.88 Declaratie pe propria raspundere beneficiari drepturi acordate ca urmare a stabilirii unei masuri de
protectie speciala;
¢ F-04-PO-C.88 Limitele minime de cheltuieli aferente drepturilor la imbracaminte, incaltdminte, materiale igienico-
sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-sportive, precum si sumele de bani pentru nevoi
personale, aplicabile in cazul copiilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in unitatile de invatamant special sau
de masa.
e F-05-PO-C.88 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ACORDAREA S| PLATA DREPTURILOR BANESTI PENTRU

COPIII CU CERINTE EDUCATIONALE SPECIALE 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Compartimentul secretariat
Compartimentul contabilitate
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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