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	Exemplar nr. 1



1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	ELEMENTE PRIVIND RESPONSABILII/ OPERAŢIUNEA
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătură

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	ELABORAT
	JERCAN FLORENTINA
	Contabil sef
	14.09.2015
	

	1.2
	VERIFICAT
	CHIS CLAUDITA
	Director adj.
	14.09.2015
	

	1.3
	APROBAT
	MARGHIOALA ANDREI MARIA
	Director
	14.09.2015
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale:

	
	Ediţia sau după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia I
	X
	X
	14.09.2015

	2.2
	Revizia 1
	
	
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.1.
	Aplicare
	12
	Profesori diriginți cls XI-XII  și elevii acestor clase
	Diriginți
	
	14.09.2015
	

	3.2
	Aplicare
	1
	Secretariat
	Secretar sef

Secretar
	
	14.09.2015
	

	3.3
	Aplicare
	2
	Financiar-contabil
	Adm-tor financiar
	
	14.09.2015
	

	3.4.
	informare
	1
	Consiliul de administraţie
	Preşedintele consiliului de administraţie
	
	14.09.2015
	

	3.5.
	evidenţă
	1
	Secretariat
	Secretar şef
	
	14.09.2015
	

	3.6.
	arhivare
	1
	CEAC
	Coordonator
	
	14.09.2015
	


4. Scopul procedurii operaționale

Această procedură stabileşte modalitatea de funcţionare a comisiei privind decontarea cheltuielilor pentru achiziționarea de manual  școlare, pentru elevii aflați  în annul școlare 2015—2016 în ciclul superior al învățământului liceal de stat, în clasele a XI-a, a XII-a în limita maximă a 55 de lei pentru fiecare elev. 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale
Tuturor elevilor înmatriculați la data de 14 septembrie 2015 în clasele a XI-a și a XII-a
6.  Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate
· Legea Educaţiei Naţionale nr. 1 / 2011,

· HOTĂRÂRE GUVERNULUI NR. 733/M  09.09.2015 privind acordarea unei sume destinate decontării cheltuielilor pentru achiziționarea de manual școlare de către elevii aflați în annul școlare 2015—2016 în ciclul superior al învățământului liceal de stat
· Dispoziții interne pentru stabilirea responsabilităților.

7. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională

     Definiții ale termenilor

	Nr.

crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual.

	2.
	Ediție a unei proceduri operaționale
	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale, aprobată și difuzată.

	3.
	Revizia în cadrul unei proceduri
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a unei sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale, acțiuni ce au fost aprobate și difuzate


     Abrevieri ale termenilor

	Nr.

crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	P.O.
	Procedură operațională

	2. 
	E.
	Elaborare 

	3. 
	V
	Verificare

	4. 
	A
	Aprobare

	5. 
	Ap.
	Aplicare

	6. 
	Ah.
	Arhivare

	7. 
	Serv.F.C.
	Serviciul Financiar-contabil

	8. 
	CA
	Consiliul de administrație

	9. 
	Dir
	Diriginții claselor a XI-a și a XII-a

	10. 
	CS
	Compartimentul secretariat

	11. 
	I
	Informare


8. Descrierea procedurii operaționale

Beneficiari ai HG nr. 733/2015  privind acordarea unei sume destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea de manual școlare sunt elevii înmatriculați la data de 14.09.2015 in ciclul superior al invatamantului liceal de stat (cls a XI-a și a XII-a).

Se deconteaza sumele cheltuite pentru achizitionarea manualelor școlare care se regasesc in lista manualelor aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice pentru nivelul de clasa la care este inmatriculat elevul în limita maxima a 55 de lei pentru fiecare elev.

Sumele destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea manualelor școlare de catre elevii se asigura de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice / Inspectoratul Școlare transfera in bugetul  unităţii sumele corespunzatoare pentru decontarea cheltuielilor pentru achizitionarea manualelor școlare pentrun elevii inmatriculati in clasele a XI-a, a XII-a.

Pentru decontarea cheltuielilor ocazionate de achizitionarea manualelor , elevii depun la secretariat o solicitare scrisa până la data de 15 noiembrie 2015 insotita de  factură/ facturile fiscal  din care reies numele elevului/parintelui sau tutorelui legal instituit, informatiile referitoare la manualele achizitionate – suma achitata, titlul, autorii, editura, dupa caz.
             In cazul in care suma achitata la cumpararea manualelor este mai mare sau egala cu 55 lei, se va deconta suma de 55 de lei.
             In cazul in care suma totala achitata la cumpararea manualelor este mai mica decat 55 lei, se va deconta suma totala precizata in factură / facturi fiscale.
La nivelul Colegiului National ,,Nicolae Iorga’’, se constituie comisia prin decizie internă aprobată de directorul şcolii și are următoarele atribuții:

CS- înștiințează profesorii diriginți cu privire la prevederile HG 733/2015 (le înmânează în xerocopie Hotărârea de Guvern), afișează pe site-ul liceului  și  la avizierul liceului din incinta unității Hotărârea de Guvern și Catalogul de manuale școlare aprobat de MECȘ pentru anul școlar 2015_2016; primește cererile însoțite de factura/facturile fiscale în original, le înregistrează și le predă compartimentului contabilitate;

Profesorii diriginți ai claselor a XI-a și a XII-a, prelucrează la clasă în cadrul orei de dirigenție prevederile HG 733/2015 , le comunică elevilor că trebuie să achiziționeze doar manuale aprobate din catalogul în vigoare pentru acest an școlar; încheie proces-verbal de prelucrare;

Serv.F.C – centralizează cererile pe clase/ elevi și solicită Inspectoratului Școlar Județean Prahova necesarul total pentru decontare până la data de 25 noiembrie 2015. Decontarea facturilor se face tot prin compartimentul financiar-contabil al unității până la data de 18 decembrie 2015 sau în funcție de cum ISJ Prahova virează în contul liceului suma totală necesară.

9. Responsabilităţi

	Nr.

Crt.
	Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	E
	
	
	
	

	2
	
	
	V
	
	
	

	3
	
	
	
	A
	
	

	4
	
	
	
	I
	
	

	5
	Serviciul financiar-contabil
	
	
	
	Ap.
	

	6
	Profesori diriginți
	
	
	
	Ap
	

	7
	Compartiment secretariat
	
	
	
	Ap
	

	8
	Coordonator CEAC
	
	
	
	
	Ah


  10.    ANEXE

Anexa 1 – HG nr. 733/2015 - acordarea unei sume destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea de manuale scolare de catre elevii aflati in anul scolar 2015-2016 in ciclul superior al invatamantului liceal de stat


      Anexa 2 – CERERE pentru decontarea cheltuielilor pentru achiziționare de manual școlare

            Anexa 3 - DIAGRAMA procedura privind acordarea unei sume destinate decontării cheltuielilor pentru achiziționarea de manuale școlare de către elevii aflați în anul școlar 2015—2016 în ciclul superior al învățământului liceal de stat

11. Cuprins

	Numarul

componentei

in cadrul

procedurii

operationale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
	Pagina

	
	Coperta 
	

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

	2.
	Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
	

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

	4.
	Scopul procedurii operationale
	

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	

	6.
	Definitii utilizate in procedura operationala
	

	7.
	Documente de referinta
	

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	

	10.
	Anexe
	

	11.
	Cuprins
	


Anexa nr.1. HG nr. 733/2015 - acordarea unei sume destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea de manuale scolare de catre elevii aflati in anul scolar 2015-2016 in ciclul superior al invatamantului liceal de stat

In temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata, avand in vedere prevederile art. 69 alin. (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

Art. 1. - Se aproba acordarea unei sume destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea de manuale scolare de catre elevii aflati in anul scolar 2015-2016 in ciclul superior al invatamantului liceal de stat, in clasele a XI-a, a XII-a si a XIII-a.
Art. 2. - (1) Decontarea cheltuielilor pentru achizitionarea de manuale scolare, pentru elevii mentionati la art. 1, se face in limita maxima a 55 de lei pentru fiecare elev.
(2) Se deconteaza sumele cheltuite pentru achizitionarea manualelor scolare care se regasesc in lista manualelor aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice pentru nivelul de clasa la care este inmatriculat elevul.

Art. 3. - (1) Sumele destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea manualelor scolare de catre elevii mentionati la art. 1 se asigura de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice.
(2) Sumele destinate decontarii cheltuielilor pentru achizitionarea de manuale scolare, prevazute de prezenta hotarare, se transfera din bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice in bugetul inspectoratelor scolare, in conformitate cu numarul de elevi scolarizati in anul scolar 2015-2016 in ciclul superior al invatamantului liceal de stat, clasele a XI-a, a XII-a si a XIII-a.
(3) Inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti transfera in bugetul unitatilor de invatamant liceal de stat care scolarizeaza elevi din ciclul superior al liceului sumele corespunzatoare pentru decontarea cheltuielilor pentru achizitionarea manualelor scolare, stabilite conform prevederilor prezentei hotarari si numarului de elevi inmatriculati in clasele a XI-a, a XII-a si a XIII-a.

Art. 4. - (1) Pentru decontarea cheltuielilor ocazionate de achizitionarea manualelor scolare, elevii inmatriculati in clasele a XI-a, a XII-a si a XIII-a depun la secretariatul unitatii de invatamant o solicitare scrisa, insotita de factura fiscala/facturile fiscale din care reies numele elevului/parintelui sau tutorelui legal instituit, informatiile referitoare la manualele achizitionate - suma achitata, titlul, autorii, editura, dupa caz.
(2) In cazul in care suma achitata la cumpararea manualelor este mai mare sau egala cu 55 lei, se va deconta suma de 55 de lei.
(3) In cazul in care suma totala achitata la cumpararea manualelor este mai mica decat 55 lei, se va deconta suma totala precizata in factura/facturi.

Art. 5. - (1) Unitatile de invatamant deconteaza sumele cheltuite pentru care au fost depuse documente justificative pana la data de 15 noiembrie 2015.
(2) Inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti solicita Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, pana la data de 25 noiembrie 2015, sumele totale necesare pentru decontare, pe baza solicitarilor primite de la unitatile de invatamant.
(3) Decontarea se efectueaza pana la data de 18 decembrie 2015.
(4) Inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti transmit/transmite Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, pana la data de 15 ianuarie 2016, numarul beneficiarilor prevederilor prezentei hotarari si sumele totale decontate.

PRIM-MINISTRU
VICTOR-VIOREL PONTA

Contrasemneaza:






p. Ministrul educatiei si cercetarii stiintifice,
Emil Florin Albota, secretar de stat

Ministrul finantelor publice,
Eugen Orlando Teodorovici

Bucuresti, 9 septembrie 2015.
Nr. 733.
ANEXA  2

Nr. de inregistrare______________ data________________

Doamnă Director,


Subsemnatul/Subsemnata _____________________________________________, părinte/tutore legal al elevului/elevei ___________________________________________ la COLEGIUL NAŢIONAL „NICOLAE IORGA”, ORAŞUL VĂLENII DE MUNTE, clasa ________, în conformitate cu prevederile H.G.733/2015 privind acordarea unei sume destinate decontării cheltuielilor pentru achiziţionarea de manuale şcolare de către elevii aflaţi în anul şcolar 2015-2016 în ciclul superior al învăţământului liceal de stat, vă rog să-mi aprobaţi decontarea sumei de ________ lei cheltuite pentru achiziţionarea manualelor şcolare care se regăsesc în lista manualelor aprobate de Ministerul Educaţiei şi Cercetării Ştiinţifice pentru nivelul de clasa la care este înmatriculat elevul.

Ataşez factura fiscală/facturile fiscale din care reies numele elevului/parintelui sau tutorelui legal instituit, informaţiile referitoare la manualele achiziţionate - suma achitată, titlul, autorii, editura, dupa caz.

Data _____________





Semnătura_____________

Doamnei Director a COLEGIULUI NAŢIONAL „NICOLAE IORGA”, 

 ORAŞUL VĂLENII DE MUNTE
Nr. de inregistrare______________ data________________

Doamnă Director,


Subsemnatul/Subsemnata _____________________________________________, elev/elevă la COLEGIUL NAŢIONAL „NICOLAE IORGA”, ORAŞUL VĂLENII DE MUNTE, clasa ________, în conformitate cu prevederile H.G.733/2015 privind acordarea unei sume destinate decontării cheltuielilor pentru achiziţionarea de manuale şcolare de către elevii aflaţi în anul şcolar 2015-2016 în ciclul superior al învăţământului liceal de stat, vă rog să-mi aprobaţi decontarea sumei de ________ lei cheltuite pentru achiziţionarea manualelor şcolare care se regăsesc în lista manualelor aprobate de Ministerul Educaţiei şi Cercetării Ştiinţifice pentru nivelul de clasa la care este înmatriculat elevul.

Ataşez factura fiscală/facturile fiscale din care reies numele elevului , informaţiile referitoare la manualele achiziţionate - suma achitată, titlul, autorii, editura, dupa caz.

Data _____________





Semnătura_____________

Doamnei Director a COLEGIULUI NAŢIONAL „NICOLAE IORGA”, 

 ORAŞUL VĂLENII DE MUNTE

ANEXA 3














Se constituie comisia de la nivelul unităţii de învăţământ 





Comisia comunică diriginţilor prevederile HG 733/2015, afișează pe site-ul liceului, la avizierul din incinta unităţii de învățământ şi data limită de depunere a cererilor pentru decontare achiziție de manuale școlare 





Dirigintele informează elevii şi pune la dispoziţie HG 733/2015 , încheie proces verbal de prelucrare





Elevii/părinţii  aduc la serviciul secretariat cererea însoțită de factura/facturile fiscale în original spre înregistrare 





Compartimentul secretariat înregistrează cererile, verifică dacă factura/ facturile sunt în original, verifică identitatea elevul și formațiunea de studiu . Inregistrează cererile și le predă serviciului financiar-contabil . Nu se acceptă facturi în xerocopie.





Serviciul financiar-contabil centralizează facturile și solicită fondurile la Inspectoratul Școlar Județean





Inspectoratul şcolar comunică fiecărei unităţi şcolare distribuirea fondurilor solicitate





Unitatea şcolară face plata elevilor. 








