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Exemplar nr. 1

PROCEDURA DOCUMENTATA de SISTEM
privind achizitionarea si acordarea pachetelor de rechizite scolare

Componenta 1.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei in cadrul

editiei:
Nr. | Elemente Numele si | Functia Data Semnitura
ert. | privind prenumele
responsabilii
/ operatiunea
1.1. | Elaborat Stefdnescu Daniela | Inspector scolar, 21.09.2023
Narcisa membru comisia
judeteand rechizite
Strugariu Contabil sef 1.S.J.
Alexandrina Suceava
1.2. | Verificat Pintilie Laura Mirela | Membru comisie 22.09.2023
SCIM
1.3. | Avizat dr. Petru Créciun Inspector scolar 22.09.2023
general adjunct A
1.4. | Aprobat Grigore Bocanci Inspector scolar 25.09.2023 { !
general & IS

Componenta 2.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Data de la care
Nr Editia/revizia se aplici
) in cadrul Componenta revizuiti Modalitatea reviziei prevederea
et | edified edifiei san
reviziei editiei
2.1. | Editia 1 - - 01.06.2022
2.2 | Revizia 1 1,2,3,8, Anexe Modificari, completiri 05.05.2023
2.2 | Revizia 2 1,2,3,8, Anexe Modificéri, completari 25.09.2023




Componenta 3.

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia:

Scopul Ex. | Compartimen . Nume si Data
(1:_: difuzirii Nr. t Kunegu prenume primirii —
L 2 3 4 5 6 7
3.1 | Conducere 1 I.$.J. Suceava | Inspector Grigore 25.09,2023
scolar Bocanci /%/)/‘/
general
3.2 | Verificare 1 Comisia SCIM | Membru | Pintilie Laura | 21.09.2023
comisie Mirela
SCIM
33 Avizare 1 Presedinte Inspector dr. Petru 22.09.2023
SCIM scolar Créciun
general
adjunct .
3.4 | Inregistrare, | 1 Secretariat Secretar Adomnitii | 25.09.2023 }\é)‘
evidenta I.S.J. Suceava Elena C-iF
Lupascu ’ib
Mihaela et
3.5 Aplicare 2 Comisia judeteani care rispunde de 25.09.2023 Difuzare
problematica rechizitelor scolare electronicd
3.6 Aplicare 3 Directorii unititilor de invitimant 25.09.2023 Difuzare
electronica

Componenta 4.
Scopul procedurii operationale:
e reglementeazd modul de achizitie a pachetelor de rechizite scolare, cu respectarea prevederilor

O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publici, cu modificarile si completirile
ulterioare, precum si a H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor O.U.G.
nr. 34/2006, cu modificarile si completirile ulterioare;

e reglementeazd demersul unititilor scolare privind stabilirea beneficiarilor de rechizite scolare,
transmiterea datelor cdtre inspectoratul gcolar si acordarea pachetelor de rechizite tuturor
beneficiarilor;

e reglementeazd demersul comisiei judetene care raspunde de problematica rechizitelor scolare, cu
privire la achizitionarea pachetelor, distribuirea acestora de citre furnizori, transmiterea citre ME a
raportul final privind derularea actiunilor pentru acordarea de rechizite scolare elevilor care
indeplinesc conditiile legale.

Componenta 5.
Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Prezenta procedurd se aplicd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava, cu informarea si

concursul tuturor unitdtilor de inva{imant de stat.

Rechizitele scolare se acorda elevilor din invatimantul de stat, primar si gimnazial, cursuri de zi,
care sunt in intretinerea familiilor al céror venit mediu lunar pe membru de familie, realizat in luna
iulie a fiecdrui an, este de maximum 50% din salariul de bazd minim brut pe tari.

La stabilirea venitului mediu lunar net pe membru de familie se iau in considerare toate veniturile
pe care membriii acesteia le realizeza, inclusiv cele care provin din indemnizatiile de somaj, creante
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legale,

conventii civile de intretinere aflate in executare, indemnizatii cu caracter permanent, alocatii

de stat pentru copii, alocatii de intretinere pentru copiii incredinati sau dati in plasament, burse pentru
elevi §i studenti, arende, chirii, acordate in conditiile legii.

Componenta 6.
Documente cu rol reglator:

Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea invitiméntului preuniversitar nr, 198/2023;

OME nr. 6072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de Invatimant preuniversitar si superior;

Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 33/2001 privind
acordarea de rechizite scolare;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificirile §i completirile ulterioare; - Regulamentul Intern
al Inspectoratului Scolar Judetean;

OME.C.T.S. nr. 4385/07.06.2012 pentru aplicarea Metodologiei de aplicare a
prevederilor Legii nr. 126/18.03.2002, pentru aprobarea Ordonantei de Guvern nr.
33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;

O.M.E. nr. 3783/03.03.2023 privind aprobarea nivelului maximal de pres al pachetelor cu
rechizite gcolare acordate elevilor, in conformitatea cu prevederile Legii nr.126/2002
pentru aprobarea Ordonantei de urgenfi a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de
rechizite gcolare;

-----

Legea nr. 248/2015 privind stimularea participdrii in invafimantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate.

Componenta 7.
Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor
Nr. | Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Prezentarea formalizat, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura e . . e AP
1. .. | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationald v ripns ..
activititii, cu privire la aspectul procesual.
Edigie a Y€1 Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale,
2. | proceduri s x
. aprobati si difuzata.
operationale
Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz,
3. |cadrulunei | a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Pachet de Cuprinde obiectele si nr. de buciti/seturi de rechizite stabilite de MECTS.
4. | rechizite Componenta nominal# a acestora este prezentatd in Anexa nr. 2 la OMECTS
scolare nr. 4385/2012.
7.2. Abrevieri ale termenilor
I;: Abrevierea Termenul abreviat
1. | P.O. Procedurd operagionald
2. | 1.S.]. Suceava Inspectoratului Scolar Judetean Suceava
3. |CA Consiliul de administratie
4. | M.E. Ministerul Educatiei
5. | MECTS Ministerul Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului




6. | DCIS Domeniul Curriculum si inspectie scolard

7. | OMECTS Ordinul. Ministrului Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului
8. | SCMI Sistem de control managerial intern

9. |OM Ordin de Ministru

10. |E Elaborare

11. |V Verificare

12. | A Aprobare

13. | Ap. Aplicare

14. | Ar Arhivare

Componenta 8. Descrierea procedurii:

8.1 Modul de lucru la nivelul inspectoratului scolar

Inspectorul scolar general stabileste, prin decizie, componenta si atributiile comisiei judetene
care rispunde de problematica rechizitelor scolare.

Termen

Actiunea

1 iunie 2023

Lanseazd procedura de achizitie publicd, respectind atdt componenta
pachetelor si nivelul maximal de pret al acestora, stabilite prin OM, cét si
prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2006, privind
atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de
lucrédri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modific#rile si
completérile ulterioare.

20 septembrie 2023

06 octombrie 2023

Colecteazd informatiile de la scolile din judet privind numarul beneficiarilor
si centralizeazd datele. Verificd concordanta dintre numdérul real si numérul
estimat de beneficiari.

Informeazid M.E. cu privire la eventualele diferente dintre numdrul real si
numdirul estimat de beneficiari la nivelul judetului.

06 octombrie 2023

01 decembrie 2023

Verificd finalizarea, de cétre furnizorii de rechizite scolare, a distribuirii
pachetelor de rechizite scolare.

Distribuie pachetele cu rechizite scolare cétre unitétile de Invatdmant. Va
redistribui, intre centrele bugetare, in vederea stingerii diferentelor, daci
existd un stoc de rechizite suplimentar.

Se va asigura depozitarea in conditii optime, a eventualelor stocuri de
rechizite,

01-05 decembrie
2023

Transmite cdtre ME raportul final privind derularea actiunilor pentru
acordarea de rechizite scolare elevilor care indeplinesc conditiile legale.
Estimeazd numirul de beneficiari la nivelul judefului pentru anul scolar
urmétor si transmiterea ciitre ME a datelor.

8.2 Modul de lucru 1a nivelul conducerii unititilor scolare

Termen Actiunea

1 septembrie 2023 Directorul numeste, prin decizie internd, membrii §i responsabilul comisiei
Rechizite scolare, care va rdspunde, la nivelul gcolii, de problematica
rechizitelor scolare si va stabili atributiile comisiei respective.

01 septembrie 2023 | Informeazi elevii i périntii sau tutorii legali asupra prevederilor O.U.G. nr.

33/2001, aprobatd prin Legea nr. 126/2002 privind acordarea de rechizite
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27 septembrie 2023

04 octombrie 2023

scolare gratuite,

Acordd sprijin la intocmirea dosarelor, potentialilor beneficiari ai legii
(Anexa 1). Comisia fnregistreazd la secretariatul unititii de Invitimant
dosarele depuse de potentialii beneficiari. Parintii sau tutorii legalui vor folosi
cererea dina Anexa 2.

In ceea ce priveste existenta si conformitatea documentelor necesare, comisia
constituitd la nivelul unitdgii de invatdmant, va tine cont de precizirile din
Anexa 3.

Dupi inregistrarea tuturor dosarelor, valideazi lista finald a beneficiarilor de
rechizite scolare, dup3 evaluarea dosarelor.

Stabilirea listei finale a beneficiarilor de rechizite la nivelul unititii scolare,
se face pe structura: clasa pregititoare, clasa I, clasele II-1V, clasele V-VII,
clasa a VIII-a.

06 octombrie 2023

Secretariatul unitdtii de invitimant transmite citre inspectoratul scolar
numérul real de beneficiari, pe pe structura: clasa pregititoare, clasa I, clasele
II-1V, clasele V-VII, clasa a VIII-a. Documentul va fi semnat si asumat de
cétre directorul scolii (Anexa 4).

Pania la data de 01

Un reprezentant al comisiei, va ridica pachetele cu rechizite gcolare, de la ISJ

decembrie 2023 Suceava, folosind PV predare/primire (Anexa 5).
Comisia de la nivelul scolii distribuie pachetele de rechizite citre beneficiari,
nu inainte de a verifica concordanta dintre numérul de benefiari si numarul de
pachete primite §i raporteazii inspectoratului scolar, prin adresd scrisi,
eventualele neconcordante.
9. Responsabilitiiti
Nr. Crt | Compartimentul/actiunea | Elabo- | Verifi- | Avizare | Aproba | Aplica- | Arhiva-
rare care re re re
1 Comisia judeteani X X
2 Consilier juridic X
3. Comisie SCIM X
4. Conducere ISJ X
5 Unititi de invatimAant X
6. Secretariat X X
10. Anexe
Nr. Denumirea | Elaborare | Aprobare | Nr. de | Difuzare | Arhivare | Alte
Anexi anexei exemplare elemente
1 Anexa 1 Comisia | Comisia 1 Scoli Scoli
judeteand | judeteanii
2 Anexa 2 Comisia Comisia 1 Seoli Seoli
judeteand | judeteani
3 Anexa 3 Comisia | Comisia 1 Scoli Scoli
judeteand | judeteani
4 Anexa 4 Comisia | Comisia 1 Scoli Scoli
judeteans | judeteani
5 Anexa 3 Comisia | Comisia 1 Scoli Scoli
judeteani | judeteani




11. Opis

Nr. Continut Pagina

Crt.

1. Componenta 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 1
revizuite

2. Componenta 2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale

3. Componenta 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia 2

4, Componenta 4. Scopul procedurii operationale 2

5. Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

0. Componenta 6. Documente cu rol reglator 3

7. Componenta 7. Pefinitii si abrevieri 3

8. Componenta 8. Descrierea procedurii 4

9. Responsabilititi 5

10, Opis 6

11. Anexe 7-10




Anexanr. 1

Informati elevii §i pdrintii sau tutorii legali asupra prevederilor privind acordarea de rechizite
scolare gratuite. Afisati pe site-ul scolii, la avizierul scolii, transmiteti, prin Invititor sau diriginte,
elevilor si périntilor.

ANUNT

In  vederea  stimuldrii prezenteila scoald, 1n  cadrul  Programul Rechizite
scolare, adresat elevilor din Invatimantul de stat, primar si gimnazial, cursuri de zi, la inceputul
fiecdrui an gcolar, se distribuie pachete cu rechizite scolare specifice fiecirei clase.

in anul scolar 2023-2024, componenta pachetelor de rechizite scolare, care se acord3 elevilor,
se stabileste in baza Metodologiei de aplicare a prevederilor Legii nr. 126/2002 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare, n
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 3783/03.03.2023 privind aprobarea nivelului maximal de
pret al pachetelor cu rechizite scolare acordate elevilor, in suma de 65 lei/pachet/elev din invitiméntul
primar si 75 lei/pachet/elev din Invatimantul liceal.

in conformitate cu legislatia anterior mentionati, se acordi rechizite scolare elevilor din
invitimantul de stat, primar si gimnazial, cursuri de zi, care sunt in intretinerea familiilor al
ciror venit mediu lunar pe membru de familie, realizat Tn luna iulie 2023, este de maximum 50%
din salariul de bazi minim brut pe tard (1500 lei, in iulie 2023).

La stabilirea venitului mediu lunar net pe membru de familie se iau in considerare toate
veniturile pe care membrii acesteia le realizeazi, inclusiv cele care provin din indemnizatiile de gomaj,
creante legale, conventii civile de intretinere aflate In executare, indemnizatii cu caracter permanent,
alocatii de stat pentru copii, alocatii de intretinere pentru copiii incredintati sau dati n plasament,
burse pentru elevi si studenti, acordate in conditiile legii.

Acte necesare:
e cerere;
e copie certificate de nagtere ale tuturor copiilor aflati in intretinere;
e copie carte de identitate parinti/ tutori legali;
¢ adeverinta din care sd rezulte daci beneficiazd sau nu de bursd, precum si cuantumul acesteia la
luna iulie 2023, pentru toti elevii - membri ai familiet;
e adeverinti de salariat, cu salariul net pe luna iulie 2023, pentru ambii pdrinti;
¢ declaratie pe proprie rispundere a parintelui/parintilor, in cazul in care parintele/périntii nu
realizeazi venituri;
e copie cupoane privind alocatia copiilor/compensatii suplimentare, cupoane de somaj, pensie din
luna iulie 2023;
e hotiirdre judecitoreascd de incredintare a minorilor i pensie alimentard stabilité (dacé este cazul);
e adeverintd din care si rezulte ajurotul social primit (dac# este cazul).
Dosarele solicitantilor se depun la unitatea de invatimént unde este inscris elevul, pané la data
de 04 octombrie 2023.

Director,



Anexa nr. 2

Antet unitate de Invitiméint

Nr. din
Cerere
pentru acordarea rechizitelor scolare
Subsemnatul , domiciliat in s
périnte/ tutore al/a elevului/ei din clasa
, de la , niscuti in data ,
n localitatea , avind CN/CI seria , CNP .

Solicit acordarea rechizitelor gscolare in baza OMECTS nr. 4385/2012 privind aprobarea
pachetelor de rechizite scolare ce se acordi elevilor si a Metodologiei de aplicare a prevederilor Legii
nr. 126/2002 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de
rechizite gcolare.

Mentionez céd in familie suntem persoane $i veniful net realizat, in luna iulie 2023,

este de lei (conform documentelor atagate) pe membru de familie.

Atagez:

 cerere;

e copie certificate de nagtere ale tuturor copiilor aflati in intretinere;

» copie carte de identitate périnti/ tutori legali;

¢ adeverinta din care si rezulte dacd beneficiazi sau nu de bursd, precum si cuantumul
acesteia la luna iulie 2023, pentru toti elevii - membri ai familiei;

o adeverintd de salariat, cu salariul net pe luna iulie 2023, pentru ambii p#rinti;

o declaratie pe proprie rdspundere a périntelui/périnfilor, in cazul in care
parintele/périntii nu realizeaza venituri;

e copie cupoane privind alocatia copiilor/compensatii suplimentare, cupoane de gomaj,
pensie din luna iulie 2023;

e hotirire judecitoreascd de Incredintare a minorilor §i pensie alimentara stabilité (dacd
este cazul);

e adeverinti din care s rezulte ajurotul social primit (dacd este cazul).

Data:

Semnétura reprezentantului legal,



Anexanr. 3

Preciziri in ceea ce priveste existenta si conformitatea actelor necesare
dosarului pentru obtinerea pachetului de rechizite scolare

1. Elevii, périntii sau tutorii legali ai elevilor din unitatea scolard sunt instiintati de cére
invititor/diriginte, la inceputul anului gcolar.

2. Este obligatorie completarea cererii de solicitare (anexa 2) a rechizitelor scolare, de citre
périntele sau tutorele legal al elevului. Cerere se va depune, la unitatea scolard la care elevul
este Inscris, pand la data 04 octombrie 2023.

3. Cererea va fi insotitd de toate actele doveditoare privind venitul net lunar pe membru de
familie, realizat in luna iulie 2023.

4. In cazul fratilor majori, care locuiesc cu pirintii, vor fi solicitate si documente privind
veniturile nete obtinute de citre acestia.

5. Sprijiniti, consiliati...

Anexa nr. 4

Antet unitate de invitiméint
Nr. din

Citre,
Inspectoratul Scolar al Judetului Suceava
Comisia judeteanii pentru problematica rechizitelor scolare
V& naintdm numérul real al beneficiarilor pentru acordarea rechizitelor scolare, pe structura

ceruti de Metodologia de aplicare a prevederilor Legii nr. 126/2002 pentru aprobarea Ordonantei de

Urgentd a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare.

Clasa Clasa Clasa Clasele II-IV Clasele V-VII | Clasaa VIll-a
pregétitoare

Nr. beneficiari

Mentiondm c& pentru elevii care beneficiazi de rechizite scolare au fost Inregistrate cererile
parintilor/reprezentantilor legali, la secretariatul unitétilor de invétimaént.

Dosarele despuse de solicitanti au fost verificate, validate i aceasta ¢ lista finald a
beneficiarilor.

Director, Secretar,
Nume §i prenume
Semniitura




Antet unitate de inviitimant

Nr. din

Anexa nr. S

Proces verbal de predare/primire pachete rechizite scolare

Conform Metodologiei de aplicare a prevederilor Legii nr. 126/2002 pentru aprobarea

Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare.

Clasa

Clasa
pregdtitoare

Clasal

Clasele II-1V

Clasele V-VII

Clasa a VIII-a

Nr. beneficiari

Am predat,

Nume si prenume

Semniitura

Am primit,
Nume si prenume
Semndtura
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