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

Nr. ert. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea

1 2 3 20.04.2023
1.1. Elaborat Sova Carmen-Elena Responsabil
1.2. Verificat Bilbor Daniela Presedinte SCIM 21.04.2023
13 Avizat Bilbor Daniela Presedinte SCIM 24.04.2023
1.4. Aprobat Ciofu Constantin Director 05.05.2023

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

DOCUMENTATE: (
Nr. | Editia/ revizia in Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
crt. cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei

1 2 3 <
2.1, Editia [ X X 18.10.2019
2.2, Revizia 1 X X 07.09.2021
2.3. Revizia 2 X X 05.05.2023

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

Nr. | Scopul |Exemplar Comparti Functia Nume si Data Semnatura |(
crt. | difuzarii nr. ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 CEAC Responsabil Marin Irina ~ {05.05.2023
3.2. | Informare ) Personal Director Bilbor Daniela |05.05.2023
didactic adjunct
3.3. | Evidentd 3 Cons. de Director | Ciofu Constantin |05.05.2023
administratie

3.4. | Arhivare 4 SECR Secretar sef | Iftime Narcisa- |05.05.2023

Constantina




4. Scopul procedurii

Procedurd stabileste modalitatea de functionare a comisiei pentru acordarea sprijinului
financiar lunar de 200 lei, elevilor Inscrigi in Invitdméantul profesional din cadrul Liceului Tehnologic
»arigore Antipa” prin Programul Nationai de protectie sociald ,,Bursa profesionald”.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se adreseazd membrilor comisiei, profesorilor diriginti, elevilor, parintilor, incepand
cu data intrarii in vigoare a acestei proceduri.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

HG 951/2017

Legea Educatiei Nationale 1/2011cu modificérile si completérile ulterioare;
Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitiméant Preuniversitar,
aprobat prin. Ordinul ME 4183/2022.

M W I S

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt. respectiv
Prezentarea formalizata, In scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
{ Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
) generald activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv
5 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
] proceduri aprobata si difuzata
Revizia in cadrul Actiunile de modiﬁcare,. adaugare,. actualizare, suprimare sau a_lt.ffle
3. editiei asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Flaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Av. Avizare

7. Ah. Arhivare

8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii

9. LTGA Liceul Tehnologic Grigore Antipa

10. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unitétilor de Invagimant
Preuniversitar

11. CP Consiliul profesoral




8.DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.1. Stabilirea activitatilor procedurale

Consiliul de Administratie desemneaza, inainte de inceperea anului scolar, comisia pentru acordarea
ajutorului financiar-bursd profesionald si directorul intocmeste decizia cu privire la componenta
comisiei

Directorul:

- comunicé cadrelor didactice in sedinta de CP, HCA privind componenta comisiei pentru acordarea
sprijinului financiar elevilor din Invatamantul profesional si tehnic;

- informeaza dirigintii cu privire la HG 951/2017 - Hotarare privind modalitatea de subventionare de

catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza invatamantul profesional.in vederea acordarii
ajutorulfui financiar;

- informeaza elevii prin intermediul dirigintelui despre acest program de ajutor financiar;

- desemenazi o persoand care si primeasci dosarele solicitantilor;

- verificd si aproba statele de platd de burse profesionale.

CEAC - intocmeste procedura de acordare a sprijinului financiar pentru elevii care frecventeaza

invatamantul profesional;

Atributii:

e Responsabilul comisiei afiseazi la loc vizibil prevederile legale referitoare la ,,Bursa Profesionala”;

e Dirigintii claselor din Invataméntul profesional indrumi elevii majori/pirintele sau persoana care
exercitd autoritatea pdrinteascd pentru elevul minor, in vederea completérii cererii de acordare a
~Bursei Profesionale”, conform modelului din Anexa 1 (pentru elevul minor) §i Anexa 2 (pentru
elevul major);

e Dirigintii claselor din invidtamantul profesional inregistreazd cererile de acordare a ,Bursei
Profesionale”, pentru fiecare an scolar, la secretariatul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” in
perioada 15-25 septembrie;

e Secretarul scolii primeste cererile pentru acordarea bursei Insotite de urmatoarele documente:

e Copie Clelev;
e (Copie CN elev;
e Copie CI parinte/reprezentant legal/tutore legal,

e Secretarul scolii Tnainteazd conducerii unitatii de invatdmént centralizatorul cu dosarele primite si
Inregistrate;

e Directorul unititii de Invitamant Tnainteazd membrilor comisiei dosarele in vederea analizarii
acestora;

e Membrii desemnati ai comisiei analizeaza documentele depuse la dosar si stabilesc lista cu
beneficiarii programului;

e Directorul scolii prezintd in sedinta CA in vederea aprobarii lista cu elevii potentiali beneficiari ai
programului;

e Consiliul de administratic aprobi lista beneficiarilor de burse profesionale pentru anul scolar in
curs;

o Secretarul scolii afiseazd la loc vizibil lista cu beneficiarii ,,Bursei Profesionale® si o transmite citre
Inspectoratul Scolar Judetean Bacau,

e Dirigintii claselor din Invatdmantul profesional sesizeazi membrii Comisiei asupra cazurile din
clasd care constituie abatere previzutd de HG 951/2017, prin intocmirea unui referat;

e Dirigintii monitorizeazi frecventa elevilor si situatia disciplinard a acestora §i prezintd pani la data
de 2 ale fiec#rei luni un referat comisiei, conform anexei.

e Membrii din comisie monitorizeaza in perioada (4-5 ale fiecarei luni) absentele elevilor care
beneficiazi de ,,Bursa Profesionala” si propun CA retragerea sau incetarea acordarea bursei, pe baza
referatulul intocmit de dirigintele clasei, in cazul aparitiei unei situatii previzute de Hotirdrea de
Guvern 951/2017, privind modalitatea de subventionare de ciitre stat a costurilor pentru elevii care
frecventeazd nvitdmantul profesional. Bursa nu se acorda pe o perioada de o luna daca elevul
inregistreaza mai mult de 10 absente nemotivate in luna precedents

Profesorii diriginti

~ prelucreazi elevilor, la clasi, legislatia referitore la criteriile specifice si metodologia de acordare a

sprijinului financiar “"Bursd profesionald indrumi elevii majori/pdrintele sau persoana care exerciti

autoritatea parinteasca pentru elevul minor, in vederea completérii cererii de acordare a bursei;
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- primesc dosarele pentru ,,Bursd profesionald”, confrunta actele in original prevézute cu copiile, iar pe
acestea din urmé trec mentiunea "conform cu originalul" pe fiecare pagind, sub care vor semna,
fmpreund cu selicitantul.

- depun cererile pentru Inregistrare la secretariatul unitétii;

- depun, in termen, dosarul complet la comisie;

- monitorizeaza absentele elevilor care beneficiazi de bursi ;

- depun, In termenul stabilit (2 ale fiecirei luni) la membrul desemnat al comisiei, referatul de
monitorizare a situatiei frecventei/situatiei disciplinare a elevilor;

Elevi/ parintii/tutorii legali — depun in termen dosarele complete;

Compartimentul secretariat

— la inceputul fiecdrui an gcolar/semestru, prezintd comisici lista cu situatia scolard a elevilor pentru
fiecare clasi;

- Inregistreaza cererile prin care se solicitd acordarea bursei;

- verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi, potrivit legii ;

- afiseaza lista beneficiarilor

- iInméneaza fiecdrul membru un exemplar din decizie.

Compartimentul financiar-contabil

— intocmeste listele de platd cu elevii pe clasd, avand la bazi centralizatoarele vizate de conducerea
unititii scolare;

- Intocmeste necesarul privind deschiderea de credite bugetare n functie de perioada scolarg;

- verifica Incadrarea In bugetul de venituri si cheltuieli pe fiecare frimestru;

- aplicd viza de control financiar preventiv avind la bazi documentele justificative ce stau la baza
Intocmirii statului de plat;

- Intocmeste angajamentele legale si receptiile pe platforma ANAF-FOREXBUG;

- Intocmeste ordine de platd pentru fiecare bancé In parte;

- Intocmeste borderouri de alimentare pentru elevii ce poseda carduri;

- Intocmeste CEC cu plata prin casieria unitétii pentru elevii fara carduri;

- verifica achitarea statelor de plati.

Casierul unititii cu delegéri de atributiuni, efectueaza plata acestor ,,burse profesionale” prin casieria
unititii, In cel mult 3 zile de la data incasdrii acestora din Trezoreria statului.

9. RESPONSABILITATI iN DERULAREA PROCEDURII OPERATIONALE
Nr. ¢rt. Postul/actiunea (operatiunea) 1 11 111 v
1. CEAC E
2. Director adjunct Av
3. Director A
4. Secretariat Ap, Ah
5 Cadre didactice/membrii comisiilor Ap

9.1. Monitorizarea procedurii
Se realizeazd de catre conducerea scolii.
9.2. Analiza procedarii
Revizuirea procedurii se va realiza in functie de necesitati.

10. Formular evidenti modificari

Nr. Editia Data editiei | Revizia | Data reviziel Nr. Descriere modificare Semn“atura .
ot pag. conducitorului
1 I 2 05.05.2023 8 X
11. Formular analizd procedura
Nr. Compart. Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept




conducitor | sau delegat | Semnit Data Observatii | Semniitura Data
1 CADIR Marin Irina 24.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compa ' Data ) Data Data _mtraru in | Semniitu
ex. Nume $i prenume e Semnitura " vigoare ra
rt. primirii retrageril
1 CADIR Marin Irina 05.05.20
23
2 SECR | Iftime Narcisa Constantina { (5.05.20
23
3 CP Sova Carmen-Elena 05.05.20
23
13. Anexe si formulare proceduri
F1-PO-FIAD-11
Anexa 1
MINISTERUL EDUCATIEIL
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU -
LICEUL TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA” BACAU (:
Str. Henri Coanda, nr, 7
E-mail : chimie ind_bacau@yahoo.co.uk
www.colegiulantipabacau.ro
Nr
CERERE
pentru acordarea bursei profesionale
in anul scolar .................
SUDSEIMNATUILA, L.\ttt it vt e e e , fiul/fiica lui
................................................. sial/a.......oooiiiiiiiiii i, domiciliat/i In
..................................................................... , posesoral CI, seria ..., 0. o.oveaiiiinns,
CNP o tel o s ,elevinclasaa ...... -aP ..., inanul
scolar ..........oeenees , 1a Liceul Tehnologic ,,Grigore Antipa™ Baciu, solicit acordarea ,,Bursei

profesionale” avind in vedere HG 951/2017.

Mentionez ci sunt de acord ca datele cu caracter personal si fie folosite la intocmirea bazelor de date
necesare. Cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, confirm pe propria { )
raspundere cé toate informatiile sunt corecte, exacte si complete, sustinute de actele autentice depuse. =

Semudtury elev

Rezervat pentru comisie:
Informatiile sunt corecte si conforme.
Cererea se incadreazé In prevederile legale ale 11G 951/2017.

Presedinte comisie,
Prof. Constantin CIOFU



F2-PO-FIAD-11

Anexa 2

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA” BACAU
Str. Henri Coanda, nr, 7

E-mail : chimie_ind_bacau@yahoo.co.uk
www.colegiulantipabacau.ro

NEons
CERERE
pentru acordarea bursei profesionale
in anul scolar ..................
U S EIMIIATUL/ 8, oo it i e et e e e e , avind CNP

.............................................. , parinte/tutore al elevuluifei
................................................................................ , solicit acordarea ,,Bursei profesionale” conform H.G.
951/2017 — privind modalitatea de subventionare de cétre stat a costurilor pentru elevii care frecventeazi
invitamantul profesional, fiului/fiicei meu/mele domiciliat/a in

.......................................................................................... , posesor al CI, seria ......, nr.
.................. LONP e t8L e, Tiiseris T clasa a
...... -aP...,inanul scolar ..................., la Liceul Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau,.

Mentionez ci sunt de acord ca datele cu caracter personal si fie folosite la intocmirea bazelor de date
necesare. Cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, confirm pe propria
raspundere ci toate informatiile sunt corecte, exacte §i complete, sustinute de actele autentice depuse.

% 4 1o OO
(numele si prenumele)
1 P
{numele si prenumele)

Semniétura reprezentant legal Semnitura elev
Rezervat pentru comisie:

Informatiile sunt corecte si conforme.

Cererea se Incadreazi in prevederile legale ale H.G. 951/2017.

Presedinte comisie,
Prof. Constantin CIOFU



11. CUPRINS

Paging de A ...t bt bbb r et et et aatasrrerearans

. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editi€i........ccceeevrverrerererennne

. Situatia edifiilor §i @ FEVIZIIIOT «.vvvviicie et r e sar s
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.Documente de TeferiNtd ..o e e
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. Formular de evidentd a MOGIICATIION c..eiiiiiiieiiciceiieiei ittt caeetee sttt seasesae b e e ssaens
. Formular de analizi a procedurii ......cccoovvviorrreeec st sressaessesssesneesesene s e s esnesneenes
. Lista de difuzare @ ProCedurii ..o irceeiiiieicicicisis st st s st neesene
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B CUPIITIS vevveeree s eseeeseeesseeese e e s e eese e e e eaasaaessbeesbnesbneasseasbansseansensnaesnssenseaseasseersesrssesrnnarsnnsssesss
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