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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatea de acordare si plata a
sumelor si a ajutoarelor pentru elevii cu CES.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de acordare si plata a sumelor si a ajutoarelor pentru elevii cu CES.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Conventie din 26/09/2007 privind drepturile persoanelor cu dizabilitati cu modificarile si completarile ulterioare
- Regulile Standard privind Egalizarea Sanselor pentru Persoanele cu Dizabilitati, ONU, 1993

2 Legislatie primara:

- Hotardrea nr. 405/2019 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
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 497/2019

- Hotararea nr. 838/2022 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, Publicata in Monitorul Oficial nr. 662 din 1 iulie 2022

- Hotararea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale
scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

[EE N N @]
S BN B G G B G B B e Bl !

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Copii cu CES

Certificatul de orientare scolara si

profesionala

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.

Ah.

SCIM
OUG

HG
CJRAE
CMBRAE
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja 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, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Copii/ tineri cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant
preuniversitar.

Documentul/actul oficial eliberat de catre centrele judetene de resurse si de
asistentd educationald, denumite in continuare CJRAE, conform prevederilor legale
in vigoare. Acesta cuprinde diagnosticul/deficienta, gradul acestuia/acesteia, in
functie de care copiii cu CES sunt orientati in invataméantul de masa sau in
invatamantul special.

Autoritate publicd, 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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Sistem de Control Intern/Managerial

Ordonanta de Urgenta a Guvernului

Hotarare de Guvern

Centrul Judetean de Resurse si de Asistenta Educationala
Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si de Asistenta Educationala
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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

a) copiii cu CES integrati in invatdmantul de masa, care urmeaza curriculumul invatamantului de masa;

b) copiii cu CES integrati in clase/grupe speciale organizate in invataméantul de masa;

c¢) copiii cu CES din invatamantul special;

d) copiii cu CES care necesita perioade de spitalizare mai mari de 4 saptaméani 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 determinata.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in 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 entitatii.
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 Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Directorul
- Compatimentul Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Copiii cu CES beneficiaza de alocatie zilnica de hrana si de alocatie pentru rechizite scolare, cazarmament,
imbracaminte si incaltaminte, denumite in continuare drepturi.

Alocatia zilnica de hrana se acorda lunar, in functie de numarul de zile de scolarizare si de prezenta scolara,
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, duminica, 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 speciala, conform prevederilor legale in vigoare.

Copiii cu CES din invataméantul special care, pe perioada scolarizarii, locuiesc in internatul unitatii de
invatamant beneficiazd de drepturile legale prin unitatea de invatdmant special la care sunt inscrisi. In acest caz,
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prin exceptie, alocatia zilnica de hrana se acorda pe toata durata cursurilor scolare, inclusiv in zilele de sambata,
duminica si sarbatori legale.

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, insotita de urmatoarele documente, in copie:i

a) certificatul de nastere al beneficiarului;

b) actul de identitate al beneficiarului, dupa caz;

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

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

e) 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.

f) declaratii pe propria raspundere a beneficiarului major, parintelui sau reprezentantului legal al copilului cu
CES conform careia alocatii vor fi folosite doar in acest scop.

In vederea fundamentdrii sumelor necesare finantarii drepturilor de care beneficiazd copiii/elevii/tinerii cu
CES, ordonatorii de credite ai unitatilor de invatamant si ordonatorii principali de credite ai bugetelor locale au
obligatia Intocmirii si transmiterii documentelor solicitate de administratiile judetene ale finantelor
publice/directiile generale regionale ale finantelor publice la termenele precizate.

Sumele aprobate anual judetului/municipiului Bucuresti prin legea bugetului de stat se repartizeaza pe
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale prin decizie a directorului directiei generale regionale a finantelor
publice/sefului administratiei judetene a finantelor publice, potrivit fundamentarilor transmise la proiectul de
buget.

Pentru copiii care sunt orientati scolar si profesional dupa expirarea termenului cererea poate fi depusa, dupa
eliberarea certificatului de orientare scolara si profesionald, pana la data de 15 a fiecarei luni, urmand 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.

Sumele primite se reflecta in bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale, la capitolul venituri, cu
ajutorul indicatorilor ,Sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru finantarea cheltuielilor
descentralizate la nivelul judetelor” cod 11.02.01, respectiv ,Sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata
pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunelor, oraselor, municipiilor, sectoarelor
municipiului Bucuresti si municipiului Bucuresti” cod 11.02.02.

Pentru clasele/grupele speciale organizate in invatamantul de masa, finantarea drepturilor se asigura din
bugetul judetului, prin transferuri din bugetul judetului catre bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale pe
raza careia functioneaza unitatea de invatamant in cadrul careia este integrata clasa/grupa. Creditele bugetare
destinate finantarii drepturilor copiilor/elevilor/tinerilor cu CES integrati in clase/grupe speciale organizate in
invatamantul de masa se reflecta in bugetul judetului cu ajutorul indicatorului , Transferuri de la bugetul judetului
catre bugetele locale pentru plata drepturilor de care beneficiaza copiii/elevii/tinerii cu cerinte educationale
speciale integrati in Invataméantul de masa“ cod 51.01.64 si se comunica unitatilor administrativ-teritoriale
primitoare, in vederea cuprinderii acestor sume in bugetul propriu.

Sumele transferate din bugetul judetului se reflecta in bugetul local al unitatilor administrativ-teritoriale pe
raza careia functioneaza unitatea de invatamant in cadrul careia este integrata clasa/grupa la partea de venituri,
cu ajutorul indicatorului ,Sume primite de la bugetul judetului pentru plata drepturilor de care beneficiaza
copiii/elevii/tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa“, cod 43.02.30.

La partea de cheltuieli, creditele destinate platii drepturilor copiilor/elevilor/tinerilor cu CES care urmeaza
cursurile unitatilor de invatamant special de stat, precum si ale tuturor copiilor integrati in unitatile de
invatamant de masa, de stat, se reflecta in bugetele unitatilor de invatamant la care sunt inscrisi beneficiarii, la
capitolul, subcapitolul, paragraful corespunzator nivelului de invatamant, la titlul ,Asistenta sociala“ cod 57,
articolul , Ajutoare sociale” cod 57.02, alineatul , Ajutoare sociale in numerar” cod 57.02.01.

Pentru finantarea drepturilor de care beneficiaza copiii/elevii/tinerii cu CES integrati in unitatile de invatamant
particular sau confesional acreditat, special sau de masa, creditele se reflecta in bugetul local, capitolul,
subcapitolul, paragraful corespunzator nivelului de invatamant, la titlul ,Alte transferuri” cod 55, articolul
»~Transferuri interne” cod 55.01, alineatul ,Finantarea invatamaéantului particular sau confesional acreditat” cod
55.01.63.

Sumele primite de catre unitatile de invatamant preuniversitar particular sau confesional acreditat, ramase
neutilizate la sfarsitul exercitiului bugetar, se restituie bugetului local din care au fost primite.

Sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru finantarea drepturilor copiilor/elevilor/tinerilor cu CES,
repartizate cu aceasta destinatie prin legile bugetare anuale si prin cele de rectificare, ramase neutilizate la
finele exercitiului bugetar, se restituie la bugetul de stat de catre unitatile administrativ-teritoriale care le-au
primit.

In executie, unititile de invatdmant platesc beneficiarilor sumele aferente reprezentand alocatia zilnicd de
hrana in primele 10 zile lucratoare ale lunii pentru luna/lunile precedenta(e), in functie de numarul de zile de
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scolarizare si de prezenta scolara inregistratd 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.

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, aferenta
semestrului I calendaristic, iar a doua transa in perioada octombrie-noiembrie pentru al doilea semestru
calendaristic.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Contabilitate

- Monitorizeaza procedura
- Efectueaza activitatile descrise la termenele din prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.02.2019 X X

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

2 Editia aIl-a 18.11.2022 Modificari legislative

Editia a III-

a 20.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative

Modificari legislative conform
Hotararii nr. 405/2019 pentru
modificarea art. 4 alin. (2) din
Hotararea Guvernului nr.
564/2017 privind modalitatea de

4 Revizial 06.11.2023 Documente de referinta acordare a drepturilor copiilor cu Favorabil
cerinte educationale speciale
scolarizati in sistemul de
invatamant preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
497/2019

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 06.11.2023 06.11.2023 06.11.2023
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.11.2023 06.11.2023 06.11.2023
3 Contabilitate Munteanu Mariana 06.11.2023 06.11.2023 06.11.2023
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
1 Limite

2 DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
2

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
3

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

W NN DNDN

Domeniul de aplicare
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Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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