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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
DOCUMENTATE:

Nr. crt. | Elementeprivindre Numelesiprenu Functia Data Semnatura
sponsabilii/ mele
operatiunea
1 3 3 4
1.1. Elaborat Luca Irina-Elena Secretar 28.04.2023
1.2. Verificat Iftime Narcisa- Responsabil SECR 02.05.2023
Constantina
1.3. Avizat Bilbor Daniela Presedinte SCIM 03.05.2023
1.4. Aprobat Ciofu Constantin Director 05.05.2023

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITHHLOR PROCEDURII (
DOCUMENTATE:

Ny, | Editia/ revizia in Componenta |Modalitateare Data de la care se
- t. cadruleditiei revizuita viziei aplicaprevederileeditieisaurevizieiedit
: iei
1 2 3 <
2.1, Editia [ X X 18.10.2019
2.2. Revizia 1 34,5.1,62, 63 05.05.2023
2.3. Revizia 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE

Nr. [Scopuldif |[Exemplar | Comparti | Functia |Numesiprenume Data Semnatura |\
crt. | uzarii nr. ment primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 CEAC Responsabil Marin Irina 04.05.2023
3.2. |Informare 5 Personal Director Bilbor Daniela | 04.05.2023
didactic adjunct
3.3. | Evidenta 3 Cons. de Director | Ciofu Constantin | 05.05.2023
administratie
3.4. | Arhivare Secretarsef Narcisa- 05.05.2023
4 SECR Constantina
Iftime
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste moedul de realizare 2 activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care elevii pot beneficia de acordarea unui ajutor
financiar conform Hotérarii de Guvern nr. 1488/2004 in cadrul Programului national de protectie
sociald “Bani de liceu”.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activitatii
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:

Beneficiari ai acestui Program national de protectie sociald “Bani de liceu”sunt elevii care se afla in
intrefinerea familiilor al céror venit brut lunar pe membru de familie, realizat in ultimele 3 luni
anterioare depunerii dosarului, este de maximum 500 lei.

Sprijinul financiar se acorda pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe perioada practicii.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfiasurate de unitate:

Toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului In care se acorda bursele si
ajutoarele sociale;

Procedura se aplicd de cétre compartimentul contabilitate, secretariat, directiune si membrii Comisiei
pentru acordarea ajutoarelor, nominalizati prin Decizii, de cétre directorul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

a) Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor: contabilitate, diriginti, toate cadrele
didactice.

b) De aceastd activitate depind urmétoarele compartimente: secretariat, conducere.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de dato si/sau beneficiare do rezultate ale activititii
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:
Contabilitate.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.



6.2. Legislatie primarai:

- Hotérarea de Guvern 1488/2004 privind Programul national de protectie sociald “Bani de liceu™;

- Hotérérea nr. 712/2018 pentru modificarea art. 2 din Hotdrarea Guvernului nr. 1.488/2004 privind
aprobarea criteriilor §i a cuantumului sprijinului financiar ce se acordi elevilor in cadrul Programului
national de protectie sociald "Bani de liceu”;

- Regulamentul de organizare i functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar;

- Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificirile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdfilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de Invatamént
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al unitétii;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. e ,
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul respectiv
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
Procedura suport
. de hértie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
1. | documentati de

sistem si proceduri operationale

Procedurd  de | Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitatii

sistem publice

2. | (proceduri aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
generald) public;

=

Procedurd Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la .
operationald nivelul

3. | (proceduri de unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, faré aplicabilitate la
lucru) nivelul Intregii entitdti publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd

Documnent . . . o .

4 un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipérit inscriptie

sau

altd mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisa, semnétura gi datarea acesteia, a autoritifii desemnate de
a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

Aprobare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre
Verificare autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerinele Comisiei de Monitorizare.




C

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

L. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E. Elaborare

4, V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Av. Avizare

8. Ah. Arhivare

0. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii

10. ROFUIP Reguigmer_lt de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Sprijinul financiar din cadrul proiectului "Bani de liceu" are o valoare de 250 de lei pe luni si seacords,
pe toatd durata anului scolar, elevilor care urmeazi liceul la cursuri de zi

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si relul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de cétre salariatii unititii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.2. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hértie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducétorul unitatii;
- Compartimentele previzute in organigrama unititii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unititii.



8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Documente

1. Pentru obtinerea ajutorului aferent beneficiarii intocmesc o cerere.

2. Cererea va fi completatd de elevi cu autorizarea reprezentantului.

3. Cererea va fi Insotitd de urmatoarele documente:

- copie a certificatului de nastere sau a actului de identitate al elevului, copii ale certificatelor de
nastere sau ale actelor de identitate ale celorlalti membri ai familiei, adeverinta de la unitatea de
invatimant din care s rezulte calitatea de elev/student a celorlalti frati/surori, acte doveditoare care s
ateste statutul juridic sau medical, acte doveditoare, In original, privind veniturile membrilor familiei.

SPRIJINUL FINANCIAR SE SISTEAZA IN URMATOARELE SITUATII:

- In cazul in care elevul absenteazi nejustificat minim 20 de ore, la diferite discipline de invitimant;

- a fost eliminat de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile;

- elevul a obtinut sub nota 7 la purtare; (
- elevul nu mai frecventeazi cursurile unitatii.

Etape:

1. Se constituie comisia de la nivelul unitatii de invatdmant

2. Comisia comunicd dirigintilor normele metodologice si data limitd de depunerc a dosarelor in
vederea acordérii ajutorului financiar.

3. Dirigintele informeaza elevii i pune la dispozitie normele metodologice pentru ca acestia si-gi
pregéteasci dosarul.

4. Elevii/parinfii aduc dosarele complete si le predau spre Inregistrare si verificare conform
metodologiei.

5. Comisia analizeaza dosarele, verifica indeplinirea conditiilor de acordare, calculeazi venitul pe
membru de familie, §i stabileste care sunt elevii care pot beneficia de acest ajutor. Pentru dosarele
incomplete se va cere completarea lor.

6. Comisia Tnainteazi la Inspectoratul Scolar lista cu beneficiarii si Instiinteazi elevii ale ciror dosare
au fost respinse.

7. Comisiile judetene centralizeazi datele, le inregistreazi si transmite Comisiei Centrale din cadrul
Ministerului Educatiei - situatia centralizata.

8. Comisia Centrald valideazi lista persoanelor beneficiare si distribuie comisiilor judetene fondurile (;
aferente beneficiarilor ajutorului financiar, -
9. Inspectoratul scolar comunici unitati scolare rezultatele si data la care acest ajutor va fi acordat si
distribuie fondurile fn uniti.

10. Unitatea scolard face plata elevilor.

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

9. Responsabilititi

9.1. Conducatorul unititii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.



10. Formular evidenti modificiri

Nr . ... . | Revizi | Data Descriere Semntura
o T' Editia | Data editiei a reviziei Nr. pag. modificare conducatorului
’ compartimentului
18.10.2019 05.05.20
1 I i X
23
11. Formular analizi procedura
Nume i+ Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compart. | Prenume de drept
crt. P | conducdtor | sau < Obser | Semn
Semnétura | Data " N Data
-, _ compart. delegat vatil atura
- 1 CADIR Marin Irina Sova 05.05.2023
Carmen
Elena
2
12.Lista de distribuire a procedurii
Nr Data intririi
ex- Compart Nume si | Data Semna | Data in vigoare a | Semnéatura
’ part. prenume primirii tura retragerii | procedurii
1 CADIR Marin 05.05.2023
Irina
2. FIAD Popa Ana | 05.05.2023
Maria
_ 3. | Secretariat | Iftime 05.05.2023
( Narcisa
13. Anexe
F1-PO-FIAD-10
ANEXA'1
Nr. Inregistrare/ data: .......c.coeveverveevveerennnnens Verificat secretar,
Unitatea de invatimant: LiceulTehnologic“GrigoreAntipa
Jud. Bacau, cod SIREUS Semnétura,

Cerere
pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul
Programului national de protectie sociala ”Bani de liceu”



1.Subsemnatul/Subsemnata (numele, initiala tatdlui, prenumele)
........................................................ , fiul/fica lui (tata) ......................si al/a (mama)
............................. , domiciliat/domiciliatdi n (str. nr. bl. sc. et. ap. localitate,

jud./sect............ .., cod postal
¢V ST UUPEURIN cod numeric personal ........ ......covererniinnnnnnn, CI/BI seria ..., 13} VEOOPP ,
telefon/fax: ...l E-IALLE L e clev/elevi
la Liceul Tehnologic ” Grigore Antipa” , clasa................ , din localitatea ....................... , judetul

2.Venitul brut lunar pe membru de familie, in ultimele 3 luni anterioare depunerii dosarului:

Venit mediu brut Luna Venit mediu brut lunar
pe membru de familie

iunie iulie august pe .
membru de familie,
realizat in ultimele 3

luni

Suma

3. Statutul juridic sau medical:

o orfan

o urmas al eroilor revolutiei

O bolnav care suferd de una din urmitoarele boli: TBC, diabet, boli maligne, sindrom de
malabsorbtie gravi, insuficientd renald cronicé, ast bronsic, epilepsie, cardiopatie congenitald,
hepatitd cronicd, glaucom, miopie gravia, boli imunologice, poliartritd juvenild, spondiloza
anchilozantd, rewmatism articular, handicap locomotor, cei infestati cu virusul HIV sau bolnavi
de SIDA.
4. o Am domiciliul tn mediul rural .
5. Media generald a anului gcolar anterior depunerii cererii pentru “Bani de liceu” este

Solicit acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociald ,,Bani
de liceu”.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal sé fie folosite la intocmirea bazelor de date care
vor cuprinde beneficiarii sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bani
de liceu™ si s fie partial publicate, inclusiv pe Internet, cu minim de expunere publicd necesari.

Cunoscénd prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, confirm pe proprie
rispundere ci toate informatiile prezentate sunt corecte, exacte si complete si sustinute de actele

pentru depunerea cererilor, si informez Comisia de aceste schimbdri.

Semnétura reprezentantului legal( périnte sau tutore)

Rezervat pentru comisie:

Informatiile sunt corecte si conforme cu actele doveditoare prezentate.
Cererea se Tncadreazd In prevederile legale pentru acordarea sprijinului, elevul avand un venit mediu
brut lunar pe membru de familie, realizat in ultimele 3 tuni, de ...................

Semnatura Presedinte Comisie

LS
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