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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente
Crt. privind Numele $i Functia Data Semniitura
responsabilii / prenumele

operatiunea N e X N
11. | Elaborat U Efep Attt 07 B ho. A0fC M1,
12. | Verificat Alexandrescu Coordonator ' ey

Florina CEAC AL fo. 20// A j@fw

1.3. | Aprobat Vasile Doina Director (L(:,

Mariana

2 0. 40/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiiler procedurii

Nr. Editia sau, dupai caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Edigia I Elaborarea Conform CEAC Data aprobarii prin
editiei initiale decizia Directorului
2.2. | |Revizia l 8,10 Conform CEAC Data aprobarii prin
decizia Directorului
3. Lista cuprinzind perscanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr.
crt. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
Difuzirii nr. prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Contabilitate | Personal de
specialitate
3.2. | Informare 2 Conducere Director Vasile Doina
Mariana ps L
3.3. | Arhivare 3 Arhivi Arhivar Putaru Elena Lb“’w\
3.4. | Coordonare, 4 CEAC Coordonator | Alexandrescu o
Control CEAC Florina j%
3.5. | Aprobare 5 Conducere Director Vasile Doina
Mariana

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
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Nr. Termenul Definitia si/saun, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

L. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite ¢i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribufiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilititilor;

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Eficacitate Miasurd in care sunt realizate activitdtile planificate si sunt obtinute

‘ rezultatele planificate

3. Eficienta Relatie intre rezultatul obfinut si resursele utilizate

4 Analizi Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacifatea subiectului
in cauzi, In ceea ce priveste Indeplinirea obiectivelor stabilite

5. Controlul Semnific3 activiti{i si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic

calitdtii educafiei | de o autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica respectarea
in unitiile de standardelor prestabilite.

invatimant

preuniversitar

7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedurd operationala

2. | E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati




Scoala Gimnaziali Procedura operationald Editia : T
Comuna Berceni, ACORDAREA UNUI AJUTOR iN VEDEREA Nr.de ex.1
Prahova ACHIZITIONARII UNUI CALCULATOR PERSONAL NOU
»EURQ 2007

Comisia pentru Evaluare Revizia 1
si Asigurare a Calita(ii Nr.de ex. 1
Cod: PO-C15 Pag. 5/10

Exemplar nr. 1

+ fIncépere, cu birou si scaune;

« figet pentru acte cu regim special ;

» un calculator cu imprimanti;

* refea internet ;

*  hirtie xerox;

» un telefon pentru legituri operative cu alte compartimente;

» caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator,

8.3.2. Resurse umane

.+ Personal Contabilitate;

«  Director;

e Comisia pentru “200 Euro”;
e  Seccretar gef.

8.3.3. Resurse financiare
» materialele necesare desfasurdrii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de
catre compartimentul administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceastd destinatie.

8.4. Modul de lucru

Pentru obtinerea ajutorului aferent achizitiondrii unui calculator in baza Legii nr. 269/2004,
beneficiarii Intocmesc o cerere conform modelului previizut in anexa nr. 2, pe care o depun la
Scoald.

Cererea va fi Tnsotitd de urméatoarele documente:

a) copie a certificatului de nagstere sau a actului de identitate al elevului, impreund cu o copie
a actului de identitate al parintelui/ocrotitorului legal, precum gi a actului care si dovedeascd
calitatea de ocrotitor legal, dupé caz;

b) copii ale certificatelor de nastere sau ale actelor de identitate, dupé caz, ale celorlalfi
membri ai familiei;

¢) adeverintd de la institutiile de Tnvifimant din care s rezulte calitatea de elev sau student a
celorlalti frati/surori;

d) acte doveditoare, in original, privind veniturile membrilor familiei.

e) declaratic pe propria rdspundere a périntelui, tutorelui, reprezentantului legal sau a
ocrotitorului legal, dupd caz, sau datd personal de cétre persoanele cu varsta mai mare sau egald |
cu 18 ani, in sensul c¢d venitul brut lunar pe membru de familie se incadreazd in plafonul
previzut de art. 2 alin. (2) din Legea nr. 269/2004 si cd dispun de diferenta de bani pentru
achizitionarea unui calculator cu o configuratie minima standard.
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fn cazul vanzirii in rate, intre agentul economic si beneficiar se va incheia atat un proces-
verbal de predare-primire, cit $i un contract.

Agentul economic tine evidenta beneficiarilor i a calculatoarelor vindute acestora i péstreaza
bonurile valorice in original pentru remitere cétre comisia judefeand.

Agentul economic vanzitor va elibera elevului beneficiar o facturd sau o factura fiscald, dupd
caz, corespunzitoare valorii calculatorului achizitionat, pe care se va nota faptul ci inspectoratul
gcolar va achita echivalentul 1n lei al sumei de 200 de euro, calculat la cursul de schimb valutar
comunicat de Banca Nationald a Roméniei pentru ultima zi a lunii precedente achizitiei.

Agentul economic este obligat si elibereze un certificat de garantie pe o perioadd de 24 de
luni de la vénzarea calculatorului. .

Persoancle beneficiare ale prevederilor Legii nr. 269/2004 sunt obligate ca In termen de 5 zile
de la data primirii facturii sau a facturii fiscale, dupé caz, si semnérii procesului-verbal de predare-
primire s predea o copie a acestora si la Scoala.

Pentru aprobarea calendarului desfisurdrii programului pe anul 2006, modelul bonului
valoric valabil pentru anul scolar in curs are fundalul de culoarea galben deschis si se completeazd
pe verso cu urmdiorul lext:

v' Beneficiarul acestui bon valoric este obligar s il utilizeze pdnd la data finald pentru
achizitionarea de caleulatoare stabilita prin calendarul pentru acordarea unui ajutor
financiar in vederea achizifiondrii de calculatoare, aprobat prin hotdrdre
Guvernului,

Furnizorul de calculatoare este  obligat  sd transmitd  bonul valoric  comisiilor
Judetene/comisiei constituite la nivelul municipiului Bucuresti, precum si comisiilor constituite la
nivelul institugiilor de invdtdmdnt superior pdnd la data finald de depunere, stabilitd prin
calendarul penmtru acordarea unui ajutor financiar in vederea achizifiondrii de calculatoare,
aprobat prin hotdrdre a Guvernului,

9. Responsabilitati

Comisia constituitd, la nivelul Scolii, prin decizie internd, aprobati de director, riaspunde de
intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor programului ,,EURO
2007,

Comisia are urmétoarele atributii:

a) afigeazd la loc vizibil in unitatea de Tnvifimént Legea nr. 269/2004, normele metodologice si
lista documentelor necesare pentru intocmirea dosarului;

b) verificd existenta tuturor documentelor necesare previzute de prezentele norme metodologice §i
certifici conformitatea copiilor cu documentele in original,;
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2. Comisia pentru programul “EURO 200” analizeaza
dosarele depuse in vederea acorddrii bonurilor valorice
de citre Scoala.
V., A
E
3. Beneficiarii programului “EUROQO 200” semneaza C E
bonurile valorice.
4. Beneficiarii predau dovezile achizifiei in copie. E C
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator| Aprobi Nr. de Difuz Arhivare Alte
cod formularuiai exemplare are elemente
formular loc perioadi
Copertd ——- - Arhivii CE.
nomenclator
arhivistic
Anexa 1 | Calendarul programului Arhivil Cf,
,,EURO 2007 nomtlm_clz!tor
athivistic
Anexa 2 | Cerere pentru acordarea Arhivi Cf.
unui ajutor financiar din nOllllffﬂFlf!tm'
partea statului in vederea athivistic
achizifionarii unui calculator
personal nou
Anexa 3 | Lista beneficiarilor Arhivi Cf.
ajutorului financiar in nomenclator
vederea stimulrii arhivistic
achizitiondrii de
calculatoare
Anexa 4 | Modelul rocesului-verbal de | -———---=-= | -m-mmmeen Arhivi Cf.
predare-primire incheiat nomenclator
fntre agentul economic arhivistic
furnizor §i elevul/studentul
beneficiar
Anexa 5 | Modelul bonului valotic | ———--meswm | -mmmeeeee- Arhivi Cf.
pentru acordarea unui ajutor nomenclator
financiar in vederea athivistic
achizitionarii de
calculatoare




