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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/ Se
operatiunea

1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Bijenaru Danlela Membru CEAC 25.09.2023

‘
1.2 | Elaborat Nifu Lavinia Membru CEAC 25.09.2023 o
1.3 | Elaborat Mircea Elena Membru CEAC 25.09.2023 é
1.4 | Elaborat Vacarus Anca Membru CEAC 25.09.2023
1.5 | Verificat Tifrea Rodica Florina Responsabil CEAC 27.09.2023 b
1.6 | Aprobat Baleanu Elena Magdalena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain 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 l-a 29.09.2023

22 Revizia 0
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaz3 editia sau,

Exemplar nr. 1

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | !
1 2 3 4 5 6 7
3.1 |Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bédjenaru Daniela 29.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Nitu Lavinia 29,09.2023
33 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mircea Elena 29.09.2023
34 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Vacarus Anca 29.09.2023 |
J
3.5 |Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Diaconu Gabriel Vasile 29.09.2023
financiar
26 | Informare / Aplicare Secretariat Secratar Panait Simona 29.09.2023
3.7 | Aprobare Didactic Director Baleanu Elena Magdalena | 29.09.2023
38 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Tifrea Rodica Florina 29.09.2023
3.9 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Paleacu Mihaela )

dupa caz, revizia din cadrul edigiei
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura se refera la modalitatea de acordare a tichetelor sociale pe suport electronic pentru sprijin
educational conform Ordenanta nr. 133/2020, cu modificarile ulterioare.

4.2, D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigur3 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 referd procedura operational:
Acordarea tichetelor sociale pe suport electronic pentru sprijin educational in scopul sprijinirii categoriilor
de elevi cei mai defavorizati, conform OUG 133/2020, cu modificarile ulterioare.

5.2. Delimitarea explicitad a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate
de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca important, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in 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:
Didactic.

6/16

()

O



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

~AUREL VLAICU" FETESTI
ACORDAREA TICHETELOR SOCIALE PE SUPORT Revizia 0
ELECTRONIC PENTRU SPRIJIN EDUCATIONAL

Cod: P.O. 141 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul pregcolar a copiilor provenind din
familii defavorizate, republicata;

- Ordonanga de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd nr. 133/2020 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai
defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru
sprijin educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a
acestora, cu modificarile ulterioare.

Q 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 mal 2018 privind aplicarea unitard 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 entitétii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative,

771186



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

~AUREL VLAICU" FETESTI

ACORDAREA TICHETELOR SOCIALE PE SUPORT Revizia 0
ELECTRONIC PENTRU SPRIJIN EDUCATIONAL

Cod: P.O. 141 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

714 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
sistam 5l proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara |a nivelul entitaii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de
lueru)

Procedura care descrie un proces sau o actlvitate care se desfagoara |a nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscripgie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritates
desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare;

T Beneficiar

Ministerul Fondurilor Europene, prin structura de specialitate, responsabil de
inifierea si implementarea operatjunilor prevazute referitor la masura de
acordare a materialelor scolare, pe baza de tichete sociale pe suport electronic
pentru sprijin educational, si asistenya tehnicd, precum si auteritatile cu
responsabilita;i in gestionarea, controlul i implementarea programului
operational in ceea ce priveste implemantarea operatiunilor de asistenta
tehnica;

7.1.8 | Unitai afiliate

Unitati care comercializeaza materiale scolare, care se afla pe lista unitagii
emitente a tichetelor sociale pe suport electronic pentru sprijin educational;

7.1.9 Tichet social pe suport electronic pentru
sprijin educational

Bilet de valoare pe suport electronic care se acorda destinatarilor finali pentru
cheltuielile ocazionate de acoperirea precarita{il materiale de baza, respectiv
lipsa materialelor gcolare;

7.1.10 | Sprijin educational

Sprijin financiar acordat sub forma de tichet social pe suport electronic pentru
athizifionarea de materiale scolare copiilor celor mai dezavantajagi din
invajamantul de stat prescolar primar/gimnazial.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 2

7.2 P.S. Pracedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In prezent, prin intermediul Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate, finantat din
Fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane, denumit in continuare FEAD, sunt
stabilite ca principale categorii de beneficiari persoanele care beneficiaza de sprijin educational - copiii cei
mai dezavantajati din invatamantul de stat prescolar, primar si gimnazial, fara sprijin material, cu venituri
la nivelul veniturilor sociale minime acordate familiei acestora, pentru care sunt necesare servicii sociale de
sprijin, pentru a evita manifestarea riscului de saracie extrema in randul populatiei celei mai expuse
riscurilor de orice natura.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pct.6.

8.2.2. 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 unitatii scolare.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii.
- Compartimentele prevazute n 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 toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Copiii cei mai dezavantajati din Tnvatamantul de stat prescolar sunt copiii prescolari nscrisi in
invatamantul de stat care indeplinesc conditiile pentru obtinerea sprijinului educational acordat copiilor
din familii defaverizate conform Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invagamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile si completarile ulterioare.

In ceea ce priveste nvatdmantul prescolar, valoarea nominald lunard minima a stimulentului
educational se raporteaza la indicatorul social de referinta.
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Copiii cei mai dezavantajati din invatamantul de stat primar/gimnazial sunt copiii inscrisi in invatamantul
de stat, primar si gimnazial, care indeplinesc criteriile de venit stabilite in Programul national de rechizite
scolare, conform Ordonantei Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare, aprobata cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv care sunt in intretinerea familiilor al caror venit mediu
net lunar pe membru de familie, realizat in luna iulie a fiecarui an, este de maximum 50% din salariul de
baza minim brut pe tara.

Valoarea nominala a unui tichet social pe suport electronic pentru sprijin educational pentru destinatari
finall Tn cadrul S.N.5.E.D. este de 500 lei/an scolar. Valoarea tichetului social pe suport electronic pentru
sprijin educational poate fi actualizata anual prin hotdrare a Guvernului, adoptata cu cel putin 30 de zile
inainte de Tncheierea anului calendaristic pentru anul calendaristic urmator, in functie de rata inflatiej si
n limita disponibilului financiar prevazut in cadrul POAD.

Tichetele sociale pe suport electronic pentru sprijin educational emise nu permit efectuarea de
operatiuni de retragere de numerar sau de preschimbare in numerar.

Tichetele saciale pe suport electronic pentru sprijin educational pot fi utilizate doar pe teritoriul
Roméniei, in termenul de valabilitate si numai pentru achizitionarea serviciilor de sprijin educational
pentru care au fost emise, conform instructiunilor entitatii achizitoare.

Se interzice unitatilor afiliate acordarea unui rest de bani |a tichetele sociale pe suport electronic pentru
sprijin educational.

Tichetele sociale pe suport electronic pentru sprijin educational vor fi alimentate la Tnceputului anului
scolar, exclusiv cu valoarea nominalad prevazuta, respectiv cu valoarea tichetelor sociale pentru sprijin
educational acordate destinatarilor finali.

Tichetele sociale pe suport electronic pentru sprijin educational pot fi utilizate numai la unitatile afiliate
care Tncheie cu unitatea emitenta selectata de catre beneficiar contracte de prestari
servicii/protocoale/conventii/acorduri sau orice alt document care reglementeaza drepturile si obligatiile
partilor.

Valoarea nominala a tichetelor sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate
destinatarilor finali nu poate sa fie diminuata in anul calendaristic in care se acorda.

Contravaloarea tichetului social pe suport electronic pentru sprijin educational reprezinta venit
neimpozabil conform prevederilor art. 62 lit. a) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Fiecare tichet social pe suport electronic pentru sprijin educational este valabil numai daca are
Tnscris numarul sub care a fost Tnseriat de citre unitatea emitenta si va contine urmatoarele
informatii inscrise pe suportul electronic sau stocate intr-un alt mod in acesta:

a) numele si adresa emitentului si datele sale de identificare;

b) perioada de valabilitate a suportului electronic;

¢) numele, prenumele si codul numeric personal ale destinatarului final eligibil si/sau ale unui
parinte/ale reprezentantului legal/ale tutorelui;

d) interdictia de a fi utilizat pentru alte scopuri decat cel pentru care a fost emis.

Reprezentantul unitatii de invatamant identifica si intocmeste listele cu destinatarii finall. Acesta fsi
asuma datele, introducandu-le totodatd Tn sistemul national de indicatori privind educatia, prin
intermediul Sistemului Informatic Integrat al invatdmantului din Romania (S.1.1.L.R.), submodulul rezervat
indicatorilor S.N.S.E.D.
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Destinatarii finali sunt copiii cei mai dezavantajati din Tnvatamantul de stat prescolar, primar si
gimnazial.

Conditiile de eligibilitate pe care solicitantul trebuie si le indeplineasci;

- venitul lunar net pe membru de familie pentru copiil din fnvatamantul de stat primar si gimnazial
realizat n |una iulie depunerii cererii s& fie de pana la 1.275 lei;

- copiii din invatamantul prescolar beneficiaza de stimulent educational daci se afla in una din
urmdtoarele situatii: provin din familile care au stabilit dreptul la alocatie pentru sustinerea familiei
acordatd in baza Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiel, republicats, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, indiferent dacd familia se afla in plata acestu drept sau acesta
este suspendat; a doua situatie prevede copiii care se afla in Tngrijirea persoanei care a fost desemnats
de parinte sau tutore pentru intretinerea copilului pe perioada absentei acestuia/acestora, conform art.
104 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificarile 5i completarile ulterioare, denumitd in continuare persoana desermnata, daci veniturile pe
persoana, inclusiv copilul aflat in ingrijire nu depasesc nivelul maxim de venituri pentru acordarea
alocatiei pentru sustinerea familiel;

- sa faca dovada inscrierii copilului la gradinita sau scoala.

Documente necesare:

- cerere tip;

- actele de identitate ale parintilor/reprezentantului legal (Tn original si copie);

- documentele din care rezulta calitatea de reprezentant legal, in original si copie, dupa caz (hotarare
judecatoreasca de incredintare, incuviintare a adoptiei; dispozitia conducatorului Directiel Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului/ hotararea instantei de judecatd pentru masura plasamentului,
hotérérea judecatoreasca de instituire a tutelei/dispozitia autoritatii tutelare, potrivit legil);

- certificatele de nastere ale copiilor (original si copie);

- dovada Tnscrierii la gradinita/ scoals;

- certificatul de casatorie parinti in original si copie (dupa caz);

- certificatul de deces parinte (unde este cazul) in original si copie;

- actele doveditoare privind veniturile realizate de membrii familiei, eliberate de angajator, de organele
fiscale sau de alte autoritati competente;

- hotararea judecatoreasca prin care sotul/sotia este arestat/arestat preventiv pentru o perioada mai
mare de 30 de zile sau executa o pedeapsa privativa de libertate si nu participa la intretinerea copiilor si,
dupa caz, alte acte doveditoare privind componenta familiei (dupa caz).

Depunerea cererilor

Cererea tip completatd, insotitd de actele doveditoare, se depune de catre parinte/reprezentantului
legal/tutorele copilului,

Datele personale ale destinatarilor finali urmeaza sa fie colectate, stocate si gestionate cu respectarea
normelor de protectie a datelor cu caracter personal.

Destinatarul final eligibil poate utiliza tichetele sociale pe suport electronic pentru sprijin educational
numai Tn refeaua unitatilor afiliate, pe baza actului de identitate al destinatarului final eligibil si/sau al
péarintilor/reprezentantului legal/tutorelui.

Tichetul social pe suport electronic pentru sprijin educational are perioada de valabilitate de un an de la
data emiteri, fara a se infelege ca aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.
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Tichetele sociale pe suport electronic pentru sprijin educational se utilizeaza pe perioada de valabilitate
a acestora. Eventualele sume ramase neutilizate aferente tichetelor sociale pe suport electronic pentru
sprijin educational se returneazi beneficiarului de catre unitatea emitenta, in termen de 30 de zile de la
data expirarii duratelor de valabilitate a acestora.

Unitatea emjtentad de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational are obligatia ca,
odati cu emiterea acestora, s3 asigure masurile necesare pentru ca destinatarii finali sa poatd identifica
si cunoaste reteaua de unit3ti aflliate de pe raza teritoriala unde acestia isi au domiciliul sau resedinta.
Reprezentantul unititii de Tvatamant transmite destinatarilor finali tichetele sociale pe suport
electronic pentru sprijin educational, impreuna cu informatiile necesare privind lista unitagilor afiliate de
pe raza teritoriala unde acestia isi au domiciliul sau regedinta.

Pentru destinatarii finali nedeplasabili, reprezentantul unitatil are obligatia de a asigura serviciul de
livrare a tichetului electronic la domiciliul sau resedinta acestora.

Unitatea de Tnvitdmant participanta la program are urmatoarele obligatii cu privire la
distributia de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational:

a) comunica Inspectoratului Scolar, anterior demararii procedurii de achizitie publica, in vederea
atribuirii contractului de emitere de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational de
catre Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, numarul de destinatari finali;

b) intocmeste si aproba listele pentru destinatari finali, conform evidentelor proprii;

o) intacmeste si aproba listele la nivelul unitatii de nvatamant cu destinatarii finali de tichete saciale pe
suport electronic pentru sprijin educational, sens fin care organizeaza sesiuni de selectare a
destinatarilor finali, realizeaza anchete sociale sau alte modalitati de identificare a copiilor celor mai
dezavantajati din invatamantul de stat prescolar, primar si gimnazial.

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

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

9.2. Compartimentele si personalul implicat

- Aplica si mentin procedurs;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
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10.1 25.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de = ==~abhil Aviz Semnatura Data
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prenume Se! Data Observatii
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132 Anexa 2 - Decizie numire responsabil tichete sociale pe - - -
suport electronic
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