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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, d

in cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente privind Numele si
Nr. responsabilii/ 3 Functia Data Semp;
. prenuinele ity
crt. operatiunea ,
1 2 3 4 S
1.1. | Elaborat Nan Nicoleta Membri in 14 martie
Serb Silvana CADEVB 2017
Vecsei Mihaela
Schiau Florentina i
Prodea Delia :
1.2.  Verificat Cosman Florin Responsabil 21 martie
CADEVB 2017
Chisluca Alina Administrator
financiar
1.3. | Aprobat Fiagetan Rodica Director 10.04.2017
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Editia sau, dupa C : Data de Ia care se aplic
’ e omponenta . .. . e
caz revizia in . Modalitatea reviziei | prevederile editiei san
e s revizuitd A
cadrul editiei reviziei editiei
! 1 2 3 4
2.1, | Editial 02.05.2017

2.2. | Revizia l
2.3, | Revizia 2
2.4. | Revizia 3
2.5, | Editiaall-a
2.6, | Revizial
2.7. | Revizia 2
2.8 | Revizia3
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3. Lista cuprinzind
editiei procedurii formalizate

Scopul | Exemplar | Comparti- Functia Numele si Data
Nl;' difuzarii nr. ment prenumele primirii
e 1 2 3 4 5 6
1 (suport . e Poplécinel
3.1 Ap informatic) Profesori Diriginte Mihaela 02.05.2017
Ap 1 (suport : s Felderd
3.2. informatic) Profesori Diriginte Bianca 02.05.2017
Ap "1 (suport . .y Chirild
3.3. informatic) Profesori Diriginte Cristina 02.05.2017
Ap 1 (suport . - Vecsel
3.4. informatic) Profeson | Diriginte Mihacla 02.05.2017
Ap 1 (suport . o Popovici
3.5. informatic) Profeson Diriginte Danicla 02.05.2017
Ap 1 (suport . B Zugravu
3.6. informatic) Profesori Diriginte Mirioara 02.05.2017
Ap 1 (suport . o Kondort
3.7. nformatic) Profesori Diriginte Daniela 02.05.2017
Ap 1 (suport . . Ménzalescu
3.8. informatic) Profesor1 Diriginte Alina 02.05.2017
1o | Ap | 1Gwport | pifecori | Diriginte | Bozdoo Ana | 02052017
informatic) _ |
310 | AP n}fgsr;‘np;i) profesori | Diriginte | Popa Romeo | 02.05.2017
Ap 1 (suport . L Ciobanu
3.11. informatic) Profesori Diriginte Delia 02.05.2017 |
312, | OP n}fgg;ﬁ) profesori | Diriginte | Kondort Dan | 02.05.2017
Ap 1 (suport : . Corina '
3.13. informatic) Profesort Diriginte Frintu 02.05.2017 |
Ap 1 (suport . e Niculescu
3.14. informatic) Profesori Diriginte Emilia 02.05.2017
Ap 1 (suport . e Helmenczi :
3.15. informatic) Profesort Diriginte Angela 02.05.2017
Ap 1 (suport . . Bozdog
3.16. informatic) Profeson Diriginte Cornelia 02.05.2017
Ap 1 (suport : P Moldovan n
3.17. informatic) ?rofeson Diriginte Gavrila 02.05.2017
318 | °P ir}fgsumﬁi) Profesori | Diriginte | Laura Oprig | 02.05.2017
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/
Ap | L(uport | p pesori | Diriginte | Nan Nicoleta | 02.05.2017
informatic)
Ap 1 (suport . L Bérdas
informatic) Profesori Diriginte Daniela 02.05.2017
Ap . ! (supo%'t Profesort Diriginte Purcia Ana | 02.05.2017
informatic)
Ap Profesor -~
. 1 (sup ort Profesori itinerant/ la Bll‘a}l 02.05.2017
informatic) . Octavian
domiciliu
Ap Profesor
. ! (supoFt Profesori itinerant la Mac.rea 02.05.2017
informatic) domicilia Daniela
Ap Profesor
. 1 (sup ort Profesori itinerant/ la Gerhfirdt 02.05.2017
informatic) domiciliu Gabricla
Ap 1 (suport Profesor
. POl Profesori itinerant la | Lazdr Silvia | 02.05.2017
informatic) domiciliu
Ap Profesor
. 1 (sup O?t Profesori itinerant la Munte.:an 02.05.2017
informatic) domiciliu Maria
Ap 1 (suport Profesor
info pat' ) Profesori itinerant la | Prodea Elena | 02.05.2017
rmate domiciliu
Ap 1 (suport ‘ Profesor
. P Profesori itinerant la Banciu Ana | 02.05.2017
informatic) domiciliu
Ap Profesor ..
. L (sup 0?[ Profesori itinerant fa Op s 02.05.2017
informatic) e Monica
domiciliu
Ap Profesor
. ! (supoﬁ Profesori itinerant la Bu’ga 02.05.2017
informatic) domiciliu Gabriela
Ap 1 (suport ) Radoi
informatic) Profesori Educator Ruxandra 02.05.2017
) Ap | (supo.rt Profesori Educator Buturugd 02.05.2017
informatic) Simona
3 Ap . I (sup ort Profesori Educator Stanit [oana | 02.05.2017
informatic)
U A% 1 (suport . Presedinte Cosman |
informaticy | L0l | cADRVE Florin | 02022017
35 E 1 (suport . Membru .
informatic) Profesori CADEVB Serb Silvana | 02.05.2017
E 1 (suport . Membru . d
informatic) Profesori CADEVE Prodea Delia | 02.05.2017
E 1 (suport : . Membru Schiau
informatic) Profesori CADEVB Florentina 02'05'2017/
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3:38. Ap hif(supoft Secretariat Secretar Fulea Maria | 02.05.2017
ormatic) :
N T —\\ ;
3.39 Ap . L (supo%'t Secretariat Inf.c)l“ma Cat?.llsan 02.05.2017 -
informatic) tician Mircea 1
3.40. 1 (suport ' Membru CA, Vologniuc
I informatic) Parinfi repr(j,z.enFant Antonela 02.05.2017 l
al parintilor -
3.41. 1 (suport : Membru CA,
I inf mlljatic) Parinfi reprezentant | Beju Daniela (2.05.2017
° al périntilor D
3.42. ] (suport Membru CA, TopArceany :
I . P! Périnti reprezentant parees 02.05.2017
informatic) ’ al parintilor Sasu Alina
3.43. 1 (suport Contabi- Adminis{rator Chisluca pon|
Ah informatic) litate financiar Alina 02.05.2017
3.44 1 (suport . Fagetan
A informatic) Conducere Director Rodica 02.05.2017
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-4, Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabilirea modului de alocare a drepturilor acordate elevilor cu CES la hrand, imbraciminte,
incaltaminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/ manuale, juc#rii, transport, materiale
cultural-sportive, prin unitatea scolara la care sunt inregistrati ca elevi

4.2. Elaborarea si strangerea documentelor legale care indreptitesc elevii si primeascs drepturile

previzute de lege.

4 3. Conceperea unei strategii clare de alocare a drepturilor elevilor cu CES care asigurd contmultatea

activitifii, indiferent de fluctuatiile de personal.

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1 Precizarea (definirea) activitifii la care se referd procedura formalizatid
- stabilirea modului de alocare a drepturilor acordate elevilor cu CES la hrand,
incal{iminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/ manuale, jucdrii, transport, m
sportive

5.2 Delimitarea explicitd a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de acti

de entitatea publici
- se aplicd elevilor prin reprezentantii legali ai acestora

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitalg

W
W bra
ile

lc\?; Activitiiti de care depinde procedura Responsabil]
L. Intocmirea corecti a proiectului de buget Administrator financi
‘ Director
2. Achizitie publicd pentru hrana copiilor/ Administrator patrimoniu
rechizite scolare/ materiale igienico-sanitare
3. Intocmirea corectd a bazei de date si stabilirea | Informatician
listei cu elevii cu CES eligibili Asistent social
Psiholog
Diriginti
4, Monitorizarea zilnica a prezentei elevilor Diriginti
5. Centralizarea prezentei elevilor Administrator patrimoniu
6. Completarea corectd a dosarelor elevilor, Diriginti
inclusiv deschiderea conturilor bancare CADEVB
Pirinti/reprezentanti legali
7. Virarea sumelor aferente drepturilor elevilor cu | Administrator financiar
CES in conturile bancare ale
périntilor/reprezentantilor legali
8. Piastrarea dovezilor de utilizare a resurselor Diriginti
binesti in folosul copiilor (facturi, bonuri) la CADEVB
dosarele elevilor Administrator financiar

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

rocedurate: listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Nr. Compartimente furnizoare de date Compartimente beneficiare
crt. rezultate

1. Contabilitate Elevii cu CES si périntii

2. Secretariat/ informatic Elevii cu CES si périntii

3. Administrator patrimoniu Elevii cu CES si parintii

4. Profesori Elevii cu CES si parintii

5. Conducere Elevii cu CES si périntii

6. Asistent social Elevii cu CES si parintii
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6. Documente de referintid (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale
Legea nr.292 din 20 decembrie 2011 asistenfei sociale

6.2. Legislatie primard

Legea nr. 272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

. Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale

. OMECTS nr. 5.575 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind scolarizarea
la domiciliu, respectiv Infiintarea de grupe/ clase in spitale

6.3. Legislafie secundari

-HG nr.1.251 din 13 octombrie 2005 privind unele misuri de imbunattire a activitaii de nvétare,
" instruire, compensare, recuperare si protectie speciali a copiilor/elevilor/tinerilor cu cerinte

| educative speciale din cadrul sistemului de invifimant special i special integrat

1 - HG 904/2014 pentru stabilirea limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor prevazute de art.

{129 alin. (1) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitidtii publice:
1. - Regulamentul intern al CSEI Nr.1 Sibiu

.« Deciziile directorului C.S.E.I. Nr.1 Sibiu si ale Consiliului de administratie
e -ROFUIP '

R

ede ﬁ
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

\ 7.1. Definitii ale termenilor
‘ ‘; Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termey
W i 1. Elevi eligibill Copiii i tinerii care nu depdsesc vérsta de 26 ani, cu ey
i
|

educationale speciale, scolarizati Tn CSEIL Nr.1 Sibiu cérora |j
‘ eliberat un Certificat de orientare scolard (COS), care este In tep,
il ' de valabilitate, 1a data Inregistrrii dosarului la unitatea de invis
Al (art.51, alin(2), din Legea nr.1/2011, Legea educatiei nationale)
i 2. Drepturile Dreptul gratuit la hrand, fmbréciminte, incilfiminte, materg
elevilor cu CES igienico-sanitare, rechizite/ manuale, jucdrii, transport, materg
i ’i cultural-sportive (art.129, alin(l), din Legea nr.272/ 2004 privip-
i protectia si promovarea drepturilor copilului; HG 904/2014) 3
it 3. Ziua de prezents | Ziua in care clevii cu CES au frecventat integral orele din 7}
‘ respectivi

| Pentru elevii scolarizati la domiciliu prezenta se calculeazi 5 df
saptiméni pentru fiecare 4 sau 5 ore alocate/ saptaimani si efectu
i impreuni cu profesorul de sprijin

i

l"! ﬁ‘ 4 Luna de prezentd | Lunain care elevii cu CES au frecventat cel putin 50% din activitif

] | gcolard scolare/ extragcolare/ extracurriculare in luna monitorizatd, ¢
| ] | exceptia situatiilor medicale deosebite (spitaliziri mai mari de}
‘ | " zile/ lund) ,
il 5 Ziva de absenta | Ziua in care elevii cu CES au absentat nemotivat total sau parfialf
il nemotivatd la orele de curs, consemnati in catalogul clasei, pentru fiecare ol |
i care a absentat. )
;3 11 “) 6 Absente Orice inregistrare ficutd de catre un profesor la orice ord la t‘*
) nemotivate elevul nu participd, este consemnati In catalogul clasei in care ele
At cu CES este Inregistrat i
il 7 Absente motivate a.) Absente medicale, numai dacd se aduc documente ped]

pericadele in care elevii au lipsit; Aceste absente se €0
catalog §i tn caietul de prezentd ca absente motivate; Per
aceste zile suma de bani pentru hrani este de 16,60 lei

b) Invoiri de la parin{i/ sustinitori legal, in limita a 20 de 0rf]
curs/ semestry, pe baza unor cereri scrise ale périntelui, a1
de director (conf. ROFUIP, art.99, alin 5), Absentele ¢
doar in caietul de prezentd, ca absente motivate i nu s prif{
drepturile de hrand pentru ziua invoita. fnvoirile neefectuatt!
Jimita celor 20 de ore) nu se reporteazd de la un semnesty
altul.
Documentele pentru motivarea absentelor sunt predatf’
primele 7 zile calendaristice de la data cand elevii reVV
cursuri, Nerespectarea termenului, atrage declararea absenf
ca nemotivate (conf. ROFUIP, art.99, alin .6 $i7)

10
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ri& Documente - adeverinfe medicale de 1a medicul de familie/ medicul specialist/

orizati, 44

0 de ored’
alui, avid:
itele se “‘
1 se prin¥]-
fectuate! :
semestr!|

doveditoare medicul scolar
pentru motivarca | - adeverinti/ certificat medical/ foaie de externere/ scrisoare
absentelor medicali eliberate de unitatea sanitari in care elevul a fost internat
.1 = dovezi ale participarii la sedinte de terapie si recuperare medicald
in institufii acreditate
- bilet de tnvoire din partea parintelui/ sustinitorului legal
Cazuri speciale: Se admit ca $i dovezi adeverinte medicale ale
périntilor pentru elevii care vin la gcoald doar tnsotiti de parinti
9. CES Necesitatile educationale suplimentare, complementare obiectivelor
generale ale educatiei adaptate particularititilor individuale i celor
caracteristice unei anumite deficiente san tulburiri/dificultifi de
Invitare, precum §i o asistentd complexi (medicals, social,
educationald, etc) (HG 1251/2005)
10. Certificat COS Certificat eliberat de CJRAE pentru orientarea scolard a elevilor cu
CES
11. | Certificat de Certificat eliberat de Comisia pentru protectia copilului prin care se
tncadrare a certificd incadrarea copilului intr-un grad de handicap
copilului intr-un '
grad de handicap :
12. Categorii de - Dela 3 péna la 7 ani inclusiv
varstd eligibila De la 7 péna la 14 ani inclusiv
De la 14 pana la 18 ani inclusiv
De la 18 pénd la 26 ani inclusiv
13. Acordare drepturi | In situatia tn care sunt indeplinite conditiile legale, drepturile elevilor
prin CSEI Nr.1 cu CES se acordi incepénd cu luna urmatoare depunerii cererii
Sibiu
14. Incetare drepturi | Incetarea drepturilor se face incepénd cu luna urmitoare celei in care
alocate prin CSEI | numai sunt indeplinite conditiile de eligibilitate, respectiv:
Nr.1 Sibiu - COS expirat
- depisirea varstei de 26 ani
- Incetarea calitdtii de elev al CSEINr.1 Sibiu
15. | Modificare a.) In situatiile in care clevii eligibili cu CES trec la o altd categorie
drepturi de vérstd, drepturile din categoria superioard de vérstd se acordi
incepand cu luna urmétoare implinirii varstei
b In situatille n care se schimbid titularul contului bancar se
completeazi dosarul cu actele necesare pani la sfarsitul lunii
16. | Pinnte Périntele natural al elevului, care nu este decdzut din drepturile
pirintesti '
17. | Reprezentant Périntele sau persoana desemnati prin document notarial, potrivit

legal al copilului

legii, s3 exercite drepturile si sd indeplineasca obligatiile parintesti
fatd de copil

11
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7.2, Abrevieri ale termenilor

Ja

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. CSEINC.1 Sibiu | Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.1 Sibiu
2. CES Cerinte educative speciale
3. CIRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald
4, DGASPC Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
5. E Elaborare
6. 1 Informare
7. |V Verificare N
8. A Aprobare
9. Ap Aplicare
10. | Ah Arhivare
11, D Drepturi
12. TS Tichete sociale
13. S.t.a. Suma totala alocatd
14, | COS Certificat de orientare scolard
15. CADEVDB Comisia de alocare a drepturilor elevilor prin virament bancar
16. | CA Consiliul de Administratie

12
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8.1, Generalitifi

. Descrierea procedurii formalizate

Procedura face referire la stabilirea modului de alocare a drepturilor acordate elevilor cu CES
‘Ja hrand, Imbricdminte, incdltAminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/ manuale, jucirii,
transport, materiale cultural-sportive, prin unitatea scolari la care sunt inregistrati ca elevi.

Conform G 904/2014 pentru stabilirea limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor
prevazute de art. 129 alin. (1) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, valoarea drepturilor elevilor cu CES este:

Valoare drepturi imbracaminte,
Valoarea alocatiei de incaltaminte, materiale igienico-
Grupa de varsta hrana (lei/ zi/ copi/ | sanmitare, rechizite/ manuale, jucarii,
tanir) transport, materiale cultural-
1 sportive (lei/ an/ copil/ tanar)
De la 0 pana la 3 ani inclusiv 12,00 tei 366,00 lei
| De la 3 pana la 7 ani inclusiv 16,60 lei 498,00 lei
"1 De la 7 pana la 14 ani inclusiv 16,60 lei 611,00 lei
. i Dela 14 pana la 18 ani inclusiv 16,60 lei 754,00 lei
‘| De 1a 18 pana la 26 ani inclusiv 16,60 lei 844,00 lei

Drepturile enumerate mai sus se vor aloca elevilor inmatriculati la CSEI Nr.1 Sibiu In felul

surmator;

{

" Dreptul alocat

- elevilor cu CES

Elevii cu CES care frecventeaza
invitimantul de zi

Elevii cu CES care frecventeazd
invitimantul la domicilin

Dreptul la hrani

- zilnic - o gustare de aproximativ 4-5 lei
- Iunar - diferenta de bani prin virament
bancar in functie de prezenta zilnica

(dif lei/zi * nr, zile prezenta a elevului la gcoald)

- lunar - bani prin virament bancar

(16,60 lei/zi * nr. zile de activitati scolare),
conform Structurii anului scolar

Dreptul la
imbracaminte,
incaltaminte,
materiale igienico-
Sanitare, rechizite/
manuale, jucarii,
transport, materiale
cultural-sportive

- In septembrie - rechizite gcolare si
materiale igienico-sanitare pentru intreg
anul scolar de aproximativ 45-50 lei

- in iunie, virarea sumelor pentru perioada
ianuarie-iunie, in functie de categoria de
vérstd la care se Incadreazi elevul si de
prezenta lunari (virament bancar) -

Dianiom =( Suma toi;a;é alocatd 6 tuni <)

- in decembrie, virarea sumelor pentru
perioada septembrie-decembrie, in functie
de categoria de varsti la care se incadreazd
elevul si de prezenta lunari (virament
bancar)

S.ta.
Dsep-decz('l—o * 4 tuni gc) ~ (suma cheltuitd in sept)

- in junie, virarea sumelor pentru
perioada ianuarie-iunie, in functie de
categoria de vérstda la care sc
incadreaza elevul (virament bancar)
Diaivg = ( Suma totfcl)é alocatd 6 tuni sc.)
- in decembrie, virarea sumelor
pentru perioada septembrie-
decembrie, in functie de categoria de

varstd la care se incadreazi elevul
(virament bancar)

Suma totald alocati
10

Dsep«decz( * 4 tuni s;c.)

13




CENTRUL §COLAR DE Procedura formalizata privind acordarea
EDUCATIE INCLUZIVA drepturilor elevilor cu CES
Nr. SIBIU \ e
Departamentul: ‘ 3 rl s
CONTABILITATE COD: PS/ PO L

(o

Elevii cu CES care au si un Certificat de incadrare a copilului tr-un grad de handicap in term, )
valabilitate, vor primi drepturile majorate cu 50%, conform art.129, alin(3) din Legea 2722004 ﬁ*

8.2. Documente utilizate
- documente provenind de la pirinti/ reprezentant legal al copilului
- check-list-uri
- conturi bancare
- documente contabile
- liste de prezentd
- alte documente

8.2.1. Lista i provenienta documentelor utilizate

W]
‘:\ il % Nr f
i ‘I or t: Lista documentelor utilizate Provenienta documentelor utilizate |
il ;:‘ 1. ~ documente privind incadrarea Parinte/ Reprezentant legal al elevului
il elevilor in categoria de beneficiari
Lk 2. - Ordine de platd Banca Transilvania
3. - documente contabile Compartimentul de specialitate din cadrul C8t
Nr.1 Sibiu
4. - alte documente intermne CADEVDB
Conducerea CSEI Nr. 1 Sibiu
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Dosarele elevilor cu urmitoarele documente:
1. Obligatorii: _‘
»  Cererea parintelui/ sustindtorului legal pentru solicitarea acordarii drepturile
contul personal
Declaratia parintelui/ sustindtorului legal
Copie BI/Cl a printelui care a completat cererea
Copie a certificatului de nagtere a elevului cu CES eligibil
Copie a Certificatului COS in termen de valabilitate
Facturi/ bonuri fiscale ale cumparaturilor
9. Situatii speciale/ daci este cazul:
Copie a Certificatului de incadrare a copilului intr-un grad de handicap
Copie a sentintei de divorf a parintilor
Copie certificat de deces a parintelui titular al contulul bancar
Copie a Certificatului de casatorie a parintilor, dacd si-au schimbat numele f
Copie a Hotarérii/ sentintei de plasament familial ;
Act notarial privind incredintarea elevului unei persoane responsabile pt
intretinerea copilului
- Anexe la procedird
- Instructiuni de completare a documentelor

YVYVYY

VVVVVYY
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UL SCOLAR DE ~ Procedura formalizati privind acordarea
: ~ =y . .
drepturilor elevilor cu CES

:'ABILITATE COD: PS/ PO

Editia: T Nr. de ex.y,

Revizia: 0 Nr.de ex. 0

Pagina /5 din 2o

Exemplar nr. 7!

8.2.3. Circuiful documentelor

- parinti — scoald (diriginte)
- gcoald — Banca Transilvania
- ¢circuit intern al documentelor in CSEI Nr.1 Sibiu

ﬂ:;ff:3_8.3. Resurse necesare

| 8.3.1. Resurse materiale

- logisticd adecvatd: calculatoare, copiator, imprimants, internet, fax

- hartie A4, dosare cu sind, folii

izate - perforatoare, capsatoare, agrafe de birou
8.3.2. Resurse umane

. - dirigintii/ educatorii fiecarei clase/ grupe

; - profesorii itineranti/ de sprijin de la domiciliu

rul CSEf - administratorul de patrimoniu

- - administratorul financiar

- asistentul social

:- psihologul scolii

- paringii

8.3.3. Resurse financiare

“elevilor cu CES eligibili din CSEI Nr.1 Sibiu
:ptlJIﬂOi

nele

sile p€”§'
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CENTRUL-SCOLAR DE Procedura formalizati privind acordarea
" Ri" . ]
EDUCATIE INCLUZIVA drepturilor elevilor cu CES
Nr.1 SIBIU
Departamentul:
CONTABILITATE COD: PS/ PO
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor i actiunilor activitifii

@1; ACTIVITATE RESPONSABIL DOCUMENT
1. | Sedinta cu parintii pentru Director - Convocator la sedinta cu
informarea asupra parintii elevilor noi :
drepturilor elevilor cu Diriginti - Procedura de alocare a ,-7
CES si aducerea la drepturilor elevilor cu CES .
cunostintd a proceduril - Proces-verbal al intdlnirii
cu parintii, cu semndturile de
Juare la cunostintd
2. | Primirea documentelor de Diriginti Documente obligatorii: I ' ,_
la parinti - Cererea parintelui/ - 10 decembrf| *
sustinitorului legal pentru anu! |
- Declaratia parinteluy/ calendaristic|
sustindtorului legal urmator
- Copie B/Cl a parintelui san I—
care a completat cererea .. '
- Copie a certificatului de In primele If
nagtere a elevului cu CES zile dela
eli gibil mmat}'LcuiaR 5
_ Copie a Certificatului CES scoald a eler
in termen de valabilitate 4
Documente situatii ?
speciale: r
- Copie a Certificatului de
handicap
- Copie a sentintei de divorf a
parintilor
- Copie a Certificatului de -
casitorie a parintilor, dacd si-
au schimbat numele
- Copie a Hotararii/ sentintei
de plasament familial
3. | Verificarea continutului CADEVB - Check-list de verificare In periO‘dda ii
dosarelor si centralizarea - Centralizator privind totalul } 20 decefﬂbﬂ?‘
lor de dosare eligibile i
4. | inregistrarea dosarelor la Secretara - Dosatele complete ale Cel tarzi y
secretariatul scolil elevilor se pastreazd la decembri¢?
CADEVB Comisie fiecarui a
- Opis pentru fiecare dosar cu satl
documentele depuse . WJ
- Registrul de intrari-iesiri In prima
' la inmatri®
1n scoald?
s elevului
16
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UL SCOLAR DE
TIE INCLUZIVA

" Précedura formalizata privind acordarea -
A + v
drepturilor elevilor cu CES

L3

COD: PS/PO

Editia: T

Nr. de ex. 4/ .

Revizia: 0 Nr.deex. 0

Pagina 4% din

Exemplar nr. /

Monitorizarea zilnicd/ si | Diriginti - Catalogul clasei zilnic
evidente lunare a - Biletele de Invoire
prezentei elevilor - Adeverinte medicale
Predarea situatiei Dirigintii -Prezenta lunara pe clase -30/31 a fiecarei
prezentei lunare pe clase : luni
' -Scutiri medicale, invoiri -péné cel tarziu
indatade 5 a
lunii urmatoare*
Centralizarea prezentei in | CADEVB - Tabele de prezentd lunare | Primele 5 zile
vederea virdrii sumelor pe clase lucritoare ale
alocate - Situatie centralizatoare fiecirei luni
pentru evidentele
de prezenta pe
- luna anterioard
Virarea sumelor in Administrator - Situatie centralizatoare a Datade 12 a
wamul ccznltm:ile . financiar viramentelor bancare fiecdret luni
daristie |- parm-‘;alor/reprfezentan’gﬂor
for legali In functie de
. prezenta elevilor la scoald
Sau 19 | Primirea facturilor/ | Parintii Centralizator al bonurilor in | Se predau in luna
imele 0] bonurilor fiscale pentru | Dirigintii valoare minim egald cu urméitoare, cénd
dela {: decontare de la péarinte | CADEVB valoarea primitd in cont in se vireazi in cont
triculard - citre diriginte (se scrie pe luna anterioard, care se sumele
Faele: | verso numele titularului atageazd la dosarul elevului | (pénd indatade 5
Wl de cont) si de la diriginte a Tunii)*
i_:_ spre comisie Predarea
’ bonurilor fiscale
reprezinta
condifie  pentru
primirea
drepturilor  pe
Juna urmétoare
10. | Predarea dosarelor cu CADEVB Dosare complete cu dovezile | Luna ianuarie a
drepturile elevilor cu de decontare fiecirui an
CES citre contabilitate Listele de prezentd la care se
. spre arhivare atageazd dovezile pentru
m \__ absentele motivate
2cembiy - ,
J *Daca data de 5 a lunii este sdmbitd sau duminics, atunci termenul se devanseazi corespunzitor.
Arziu 30
mbried|: 8.4.2. Valorificarea rezultatelor activitifii
rui an . ) o _
sau Aplicarea unui chestionar de satisfactie beneficiarilor
ima lut]
matrict
oald a

i




CENTRUL SCOLAR DE
EDUCATIE INCLUZIVA
Nr.1 SIBIU
Departamentul:
CONTABILITATE

COD: PS5/ PO

- Procedura formalizata privind acordarea
7 “:Hrepturilor elevilor cu CES

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Fditia 17 m
evizia: 0 Ny WF

crt.

Actiunea
(operatiunea)

Compartimentul (postul)

Conducere

Contabilitate

Secretariat

Adm.
patrim,
CADEVB

0

2

3

4

p
de: 2

Sedin{i cu périntii
pentru informarea
asupra drepturilor
elevilor cu CES si
aducerea la cunostinti
a procedurii

Primirea
documentelor de la
périnti

Verificarea
confinutului dosarelor
si centralizarea lor

Inregistrarea
dosarelor la
secretariatul scolii

Monitorizarea zilnicd
st evidente lunare a
prezentei elevilor

Centralizarea
prezentet n vederea
viririi sumelor in
confurile bancare ale
beneficiarilor

11.

Primirea facturilor/
bonurilor fiscale
pentru decontare de la
parinte cétre
diriginte(se scrie pe
verso numele
titularului de cont) si
de la diriginte spre
comisie

12.

Predarea dosarelor cu
drepturile elevilor cu
CES catre
contabilitate spre
arhivare

Ah
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UL SCOLAR DE' ‘
TIE INCLUZIVA ®
siBIvU
< tamentul:

" "Procedura formalizati privind acordarea
drepturilor elevilor cu CES

| Editia: I

Nr. de ex.4/

Revizia: 0 Nr. deex. 0

Pagina /7 din 2o

TABILITATE COD: PS/ PO Exemplarnr. /
:10. Anexe, inregistriri, arhiviri
. . = rhivare
{ Nr. | Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numir Difuzare A Alte
(Formulare fip) exemplare Loc Perioada elemente
1 2 3 4 5 6 7 8
Conrvocator al CADEVDB CA 1/ clasd CADEVB | Arhiva | 1Cani
sedintei cu périntii unitdtii |
Proces-verbal al CADEVEB CA 1/ clasa CADEVB | Arhiva | 10ani
intélnirii cu paringi unititii
Cererea parintelui CADEVB CA 1/ clas# CADEVB | Arhiva ¢ 10 ani
unitétii
4. | Declaratia parintelni/ | CADEVB CA 1/ clasd CADEVB | Arhiva | 10ani
sustindtorului legal unititii
5. | Check-lists de CADEVB CA 1/ clasa CADEVB | Athiva | 10ani
verificare a unitatii
documentelor din
dosare
6. | Tabele de prezenia CADEVB CA 1/ clasd CADEVB | Arhiva | 10ani
lunard pentru unitétii
drepturile elevilor cu
CES
7. | Centralizator cu CADEVB CA 1/ clasa CADEVB | Arhiva | 10ani
sumele virate in cont unitafii
pe lund/ clasd pentru
drepturile de hrand
8. | Centralizator cu CADEVRB CA 1/ clasd CADEVB | Arhiva | 10 ani
sumele virate/ an/ unitatii
clasd pentru
drepturile de
imbriciminte,
incaltaminte,
materiale igienico-
sanitare, rechizite/
manuale, jucarii,
transport, materiale
cultural-sportive
9. | Bonuri fiscale/facturi CADEVB CA 1 mapa/ CADEVB | Arhiva | 10ani
pentru justificarea clasa unitaii
cheltuielilor fn scopul
previzut prin lege
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CENTRUL SCOLARDE | Procedura formalizatii privind acordarea Bditi&: I N
EDUCATIE INCLUZIVA " % drepturilor elevilor cu CES Revizial 0 Ny
Nr.1 SIBIU e ALY
Departamentul: Pagina % din
CONTABILITATE COD: PS/PO Exemplar nr. 4“
11. Cuprins
Numarul [
componentei
in cadrul Denumirea compenentei din cadrul procedurii formalizate P.
procedurii
formalizate
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau,
dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul edifiilor procedurii formalizate
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
6. Documentele de referinfi (reglementdri) aplicabile activitatii
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
8. Descrierea procedurii formalizate
0. Responsabilitifi si raspunderi in derularea activititii
10. Anexe, Inregistriri, arthiviri
11. Cuprins
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