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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 Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Slavuteanu Didona Maria Administrator financiar 02.02.2026
1.2 | Verificat Tudoricd Ana-Maria Presedinte comisie SCIM 03.02.2026
1.3 | Aprobat Deaconescu Vasile Director 04.02.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in 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 14.05.2021
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 24.09.2021
2.4 Revizia 2 24.08.2022
2.5 Revizia 3 14.09.2022
2.6 Editia Il-a 10.11.2023
2.7 Revizia 1 18.10.2024
2.8 Revizia 2 16.01.2026
2.9 Revizia 3 04.02.2026

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare/ Contabilitate Administrator Slavuteanu Didona | 04.02.2026
Aplicare financiar Maria
3.2 | Informare/ Secretariat Secretar Sterfenitu Dana- 04.02.2026

Aplicare

Mihaela
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3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Tudorica Ana-Maria | 04.02.2026
SCIM
3.4 | Aprobare Didactic Director Deaconescu Vasile | 04.02.2026

3.5 | Arhivare

Contabilitate

Administrator
financiar

Slavuteanu Didona
Maria
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4. Scopul procedurii

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

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de acordare a alocatiei zilnice de hrang,
imbracaminte, Tncaltaminte pentru copii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale scolarizati in
unitatea de invatdmant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura 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 refera procedura operationala:
Procedura se aplica tuturor copiilor si elevilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in cadrul unitatii
de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului In care se acorda alocatia zilnica
de hrang, imbracaminte;

Procedura se aplica de catre compartimentul financiar-contabil, secretariat si directiune.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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:
Compartimentul Financiar-Contabil.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5574/2011 pentru aprobarea metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii/elevii/tinerii cu CES;

- Hotararea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor
la imbracaminte, incaltdminte, 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;

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotararea nr. 6/2026 privind actualizarea cuantumului alocatiei de hrana pentru copiii din serviciile de zi
publice, pentru copiii si tinerii pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciala intr-un serviciu public
de tip rezidential, pentru copiii aflati in case de tip familial, pentru mamele protejate in centre maternale,
precum si a nivelului minim al alocatiei zilnice de hrana pentru consumurile colective din institutiile si
unitatile publice si private de asistenta sociala destinate persoanelor adulte, persoanelor adulte cu
dizabilitati si persoanelor varstnice, precum si pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 426/2020
privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale.

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 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

v

ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

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
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

Document

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;

Aprobare

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

Verificare

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;

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Copiii / elevii / tinerii cu CES

Copiii cu Certificat de Orientare Scolara si Profesionald, cat si cei cu certificat de
incadrare intr-un grad de handicap (Certificat Grad Handicap), dar care
frecventeaza unitatile de fnvatamant de masa;

7.1.10

Inv&tamantul special

Reprezentat prin scoli, gradinite si licee care au programa scolara cu un
curriculum adaptat;

7.1.11

fnvatdmant de masa

Reprezentat prin scoli, gradinite, licee si universitati care au programa scolara
normals;

7.1.12

Certificatul de orientare scolara si
profesionala

Document/act oficial eliberat de catre Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationalad/Centrul de Resurse si Asistentd Educationala al municipiului
Bucuresti, conform prevederilor cuprinse in Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, care precizeaza diagnosticul/deficienta si
orienteaza copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale Tn Tnvatamantul
de masa;

7.1.13

Beneficiar

Copil/elev/tanar cu cerinte educationale speciale integrat in invatamantul de
masa, care urmeaza curriculumul invatamantului de masa, care beneficiaza de
drepturile prevazute in Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si care
nu beneficiaza de mdsura de protectie speciala stabilita in conditiile Legii nr.
272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CES Cerinte Educationale Speciale
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Copiii si tinerii cu cerinte educationale speciale, scolarizati Tn unitatile de Tnvatamant special sau de masa,
inclusiv cei scolarizati in alt judet decat cel de domiciliu, beneficiaza de asistenta sociald constand in
asigurarea alocatiei zilnice de hrana, a rechizitelor scolare, a cazarmamentului, a Tmbrdacamintei si a
incaltamintei in cuantum egal cu cel pentru copiii aflati Tn sistemul de protectie a copilului, precum si de
gdzduire gratuita in internate sau centrele de asistare pentru copiii cu cerinte educationale speciale din
cadrul directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale (CES) scolarizati in unitate pot beneficia, la
cerere, in limita bugetului anual aprobat, de urmatoarele:

a) Alocatie zilnica de hrang,

b) Tmbracadminte, inciltdminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/ manuale, jucarii, transport,
materiale cultural-sportive.
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Drepturile mentionate se acorda astfel:

Alocatia zilnica de hrana se acorda lunar, in functie de numarul de zile de scolarizare si de prezenta
scolarg, 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
sambatd, 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 Tn unitatile sanitare.

Drepturile nu se acorda Tn perioada Tnh care copiii cu CES beneficiaza de aceleasi drepturi acordate ca
urmare a stabilirii unei masuri de protectie speciala, conform prevederilor legale Tn vigoare.

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:

a) certificatul de nastere al beneficiarului;

b) actul de identitate al beneficiarului, dupa caz;

) 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, al carei model este prevazut in Anexa nr. 1;

f) declaratii pe propria raspundere a beneficiarului major, parintelui sau reprezentantului legal al
copilului cu CES conform careia alocatiile vor fi folosite doar in acest scop, conform modelelor prevazute
in Anexele nr. 2.a) si 2.b).

Pentru copiii Tncadrati Tn grad de handicap pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciald se va
depune si o copie a certificatului de incadrare in grad de handicap, act doveditor pentru majorarea cu
50% a cuantumului sumelor necesare acordarii drepturilor, conform Art. 129, alin. 3 din Legea nr.
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, conform carora ,/n cazul copiilor cu
dizabilitati incadrati in grad de handicap, pentru care s-a stabilit o mdsurd de protectie speciald in conditiile
legii, cuantumul sumelor necesare acorddrii drepturilor prevézute la alin. (1) se majoreazd cu 50%.”

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

Unitatea de Tnvatamant transmite ordonatorului principal de credite, numarul de beneficiari inscrisi Tn
evidente la data de 1 ianuarie sau ulterior acestei date, pe structura de varsta prevazuta la pct. A din
anexa 1 la Hotararea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente
drepturilor la Tmbracaminte, 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 mdsura de protectie speciala intr-un serviciu public de tip rezidential,
precum si pentru mamele protejate in centre maternale.

Ordonatorul principal de credite, in termen de 5 zile de la expirarea termenului prevazut, centralizeaza

solicitarile, si transmite situatia centralizatoare Inspectoratului Scolar, prin intermediul Centrului de
resurse si asistenta educationala verifica si valideaza situatia primita.
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Prin rectificare bugetara, sumele primite de catre ordonatorul principal de credite se reflecta in bugetul
local, la partea de venituri, cu ajutorul indicatorului ,Sume primite de la bugetul judetului pentru plata
drepturilor de care beneficiaza copiii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa”,
iar la partea de cheltuieli, in bugetul unitatii de Tnvatamant, la titlul 57 “Asistenta sociala”, articolul 57.02
“Ajutoare sociale”, alineat 57.02.01 “Ajutoare sociale ih numerar” pentru copiii/elevii/tinerii cu cerinte
educationale speciale integrati in cadrul unitatii.

Compartimentul financiar-contabil din cadrul unitatii plateste beneficiarilor sumele aferente
reprezentand alocatia zilnica de hrana in primele 10 zile lucratoare ale Iunii pentru luna/lunile
precedentd/e, in functie de numarul de zile de scolarizare si a prezentei scolare inregistrate Tn
luna/lunile anterioard/e.

Sumele aferente drepturilor de care beneficiaza copiii/elevii/tinerii cu CES, cu exceptia celor
reprezentand alocatia zilnica de hrana, se platesc in douad transe: prima transa va fi acordata in perioada
aprilie-iunie, iar a doua transa in perioada octombrie-noiembrie.

Prin Hotararea nr. 838/2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli
aferente drepturilor la Tmbracaminte, Tncaltaminte, 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:

Grupa de varsta / Valoare drepturi imbracaminte, incaltaminte, materiale igienico-sanitare,
rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-sportive (lei/an/copil/tanar):

- De la 0 pana la 2 ani inclusiv 580,00

- De la 3 pana la 6 ani inclusiv 789,00

-Dela 7 panala 13 ani inclusiv 968,00

-Dela 14 pana la 17 aniinclusiv 1.195,00

- De la 18 pana la 26 ani inclusiv 1.338,00

Tn cazul copiilor cu dizabilitati, incadrati in grad de handicap (detin certificat de incadrare in grad
de handicap), pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciala in conditiile legii, cuantumul
sumelor necesare acordarii drepturilor prevazute mai sus (dreptul la hrana, imbracaminte, incadltaminte,
materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucarii, transport, materiale cultural-sportive, precum si
sume de bani pentru nevoi personale) se majoreaza cu 50%.

Conform Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare, masurile de protectie speciala a copilului sunt:

a) plasamentul;

b) plasamentul in regim de urgentg;

) supravegherea specializata.

Cuantumul alocatiei de hrana pentru copiii pentru care s-a stabilit o mdsura de protectie speciala,
stabilit prin Hotararea nr. 6/2026 privind actualizarea cuantumului alocatiei de hrana pentru copiii din
serviciile de zi publice, pentru copiii si tinerii pentru care s-a stabilit o masura de protectie speciala intr-
un serviciu public de tip rezidential, pentru copiii aflati in case de tip familial, pentru mamele protejate in
centre maternale, precum si a nivelului minim al alocatiei zilnice de hrana pentru consumurile colective
din institutiile si unitatile publice si private de asistenta sociala destinate persoanelor adulte,
persoanelor adulte cu dizabilitati si persoanelor varstnice, este de 32 de lei si 48 de lei, daca copilul cu
CES are si certificat de incadrare in grad de handicap.

Cuantumul se actualizeaza anual prin hotarare a Guvernului.
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In limita bugetului aprobat, Consiliul Local poate aproba, prin hotarare, la propunerea directiilor
generale de asistenta sociala si protectia copilului, respectiv a serviciilor publice de asistenta sociala, un
cuantum mai mare al limitelor minime de cheltuieli, respectiv al cuantumului alocatiei de hrana aferente
drepturilor stabilite.

Beneficiile prevazute inceteaza in urmatoarele cazuri:

- Incetarii frecventarii cursurilor din alte cauze decat medicale (abandon scolar) sau a Inregistrarii unui
numar de absente, deci nedepunerea adeverintei care atesta frecventa scolarg;

- Decesul copilului;

- Nereevaluare anuala de Certificat Grad Handicap;

- Schimbare Certificat de Orientare Scolara si Profesionala in alta forma de Tnvatamant decat cea de
masa;

- Neeliberare de nou Certificat de Orientare Scolara si Profesionala prin schimbarea ciclului de
fnvatamant.

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

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 14.05.2021 -
10.2 l-a 1 24.09.2021 -
10.3 l-a 2 24.08.2022 -
10.4 I-a 3 14.09.2022 -
10.5 Il-a 10.11.2023 0 10.11.2023 -
10.6 Il-a 1 18.10.2024 -
10.7 Il-a 2 16.01.2026 -
10.8 Il-a 3 04.02.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Slavuteanu 04.02.2026
Didona Maria
2. Secretariat Sterfenitu Dana- 04.02.2026
Mihaela
3. SCIM Tudorica Ana- 04.02.2026
Maria
4. Didactic Deaconescu 04.02.2026
Vasile
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere acordare drepturi copii-elevi-tineri cu CES - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Declaratie pe propria raspundere conform careia | - - -
acesta nu beneficiaza d
13.3 Anexa 3a - Declaratie pe propria raspundere conform careia | - - -
alocatiile vor fi f
134 Anexa 3b - Declaratie pe propria raspundere conform careia | - - -
alocatiile vor fi fo
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