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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
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat Edu Carmen Administrator financiar 14.11.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

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 I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 08.06.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

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 prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Edu Carmen 18.11.2022
financiar
3.2 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Edu Carmen
financiar
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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 defini modul in care elevii pot beneficia de acordarea unui ajutor
financiar conform Hotararii de Guvern nr. 1488/2004 in cadrul Programului national de protectie sociala
“Bani de liceu”, cu modificdrile si completarile ulterioare.

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 de unitatea de Tnvatamant si se refera la acordarea sprijinului financiar din cadrul
Programului national de protectie sociala “Bani de liceu”.

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 Tn care se acorda bursele si
ajutoarele sociale;

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Contabilitate, diriginti, toate cadrele didactice.

b) De aceasta activitate depind urmdtoarele compartimente:
Secretariat, Conducere.

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:
Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea de Guvern 1488/2004 privind Programul national de protectie sociala “Bani de liceu”, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4839/2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare a sprijinului financiar in
cadrul Programului national de protectie sociala Bani de liceu, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

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

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:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al unitatii;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd 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;

7.1.5 Aprobare

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

7.1.6 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Sprijinul financiar din cadrul proiectului "Bani de liceu" are o valoare de 250 de lei pe luna si se acorda, pe
toata durata anului scolar, elevilor care urmeaza liceul la cursuri de zi.

Beneficiari ai acestui Program national de protectie sociala “Bani de liceu” sunt elevii care se afla in
intretinerea familiilor al caror 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 timpul pregatirii si sustinerii
examenului de bacalaureat sau de diploma si pe perioada practicii in productie.

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 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 scolare.

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;

- Imprimantg;

- 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 catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru obtinerea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala "Bani de liceu”
beneficiarii intocmesc o cerere pe care o depun la unitatea de invatamant.

Cererea este formulata de elev cu autorizarea reprezentantului legal.
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Cererea va fi insotita 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;

- acte doveditoare care sa ateste statutul juridic sau medical de: orfan, urmas al eroilor revolutiei, bolnav
de TBC si se afla in evidenta dispensarului scolar, ca sufera de: diabet, o boala maligna, sindrom de
malabsorbtie grava, insuficienta renala cronica, astm bronsic, epilepsie, cardiopatie congenitalg,
hepatita cronica, glaucom, miopie grava, boli imunologice, ca este infestat cu virusul HIV sau este bolnav
de SIDA, ca sufera de poliartrita juvenila, spondilita anchilozanta sau reumatism articular, handicap
locomotor.;

- acte doveditoare, In original, privind veniturile membrilor familiei;

- adeverinta eliberata de catre unitatea scolara din care sa rezulte media generala si numarul de absente
nemotivate din anul scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar Tn cadrul
Programului national de protectie sociala «Bani de liceu».

Persoanele din cadrul unitatii de Tnvatamant, desemnate sa primeasca dosarele, vor confrunta actele In
original cu copiile, iar pe acestea din urma vor trece mentiunea "conform cu originalul" pe fiecare
pagina, sub care vor semna atat primitorul, cat si solicitantul.

La nivelul unitatii de Tnvatamant se constituie o comisie de acordare a sprijinului financiar, desemnata
de Consiliul de Administratie al unitatii, Tnainte de Tnceperea anului scolar.

Comisia are urmatoarele atributii:

a) afisarea la loc vizibil a criteriilor de acordare a sprijinului financiar;

b) primirea cererilor de sprijin financiar;

) analizarea si afisarea la loc vizibil a listei cu beneficiari;

d) transmiterea catre Inspectoratul Scolar a listei cu persoanele care indeplinesc criteriile de obtinere a
sprijinului financiar;

e) transmiterea contestatiilor la Inspectoratul Scolar.

f) sesizarea Inspectoratelor de Politie si a autoritatilor administratiei publice locale in vederea cercetarii
si verificarii unor situatii speciale constatate.

n cazul in care exista sesizari scrise ca solicitantul a facut declaratii false, comisia ia urmatoarele
masuri:

a) anunta Inspectoratul de Politie;

b) opreste acordarea ajutorului financiar si intreprinde demersurile legale pentru recuperarea ajutorului
financiar acordat ilegal.

La stabilirea venitului brut lunar pe membru de familie se iau Tn calcul toate veniturile cu caracter
permanent, realizate de membrii familiei in ultimele 3 luni anterioare depunerii cererii, cu exceptia:
alocatiei de stat, alocatiei suplimentare pentru familiile cu multi copii, burselor de studii si burselor
sociale, precum si a altor ajutoare cu caracter social acordate elevilor. Familia inseamna: sotul si sotia
sau sotul, sotia si copiii lor necasatoriti, care locuiesc si gospoddresc impreuna. Este asimilata
termenului familie si situatia persoanei necasdtorite care locuieste Tmpreuna cu copiii aflati in
intretinerea sa. Se asimileaza termenului familie barbatul si femeia necasatoriti, cu copiii lor si ai
fiecaruia dintre ei, care locuiesc si gospodaresc impreuna.
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Autoritatile locale efectueaza anchete sociale pentru verificarea veridicitatii declaratiilor de venit si a
celor referitoare la bunurile familiei, in cazul elevilor care solicita sprijin financiar.

In termen de 5 zile de la afisarea listei cu beneficiarii sprijinului financiar, se pot depune contestatii la
unitatea de invatamant, contestatii care vor fi analizate de comisia formata la nivelul Inspectoratului
Scolar, in termen de 3 zile de la data expirarii termenului de contestatie.

n cazul In care exista elevi care au acelasi venit, la departajarea lor se va tine cont, in ordine, de
unul dintre urmatoarele criterii:

a) statutul juridic sau medical al elevilor, in sensul ca au prioritate: orfanii, urmasii eroilor revolutiei,
bolnavii de TBC si care se afla in evidenta dispensarelor scolare, cei care sufera de diabet, boli maligne,
sindrom de malabsorbtie grava, insuficienta renala cronica, astm bronsic, epilepsie, cardiopatie
congenitala, hepatita cronica, glaucom, miopie grava, boli imunologice, cei infestati cu virusul HIV sau
bolnavi de SIDA, cei care sufera de poliartrita juvenila, spondilita anchilozanta sau reumatism articular,
handicap locomotor;

b) domiciliul, avand prioritate elevii proveniti din mediul rural si care sunt scolarizati Tn alta localitate;

¢) media generala a anului scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar in
cadrul Programului national de protectie sociala «Bani de liceu;

d) absentele nemotivate acumulate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului
financiar in cadrul Programului national de protectie sociala «Bani de liceu».

Nu pot constitui criterii de acordare a burselor: religia, rasa, sexul, apartenenta politica a elevului sau a
familiei acestuia, apartenenta la organizatii legal constituite.

Beneficiarii Programului national de protectie sociala "Bani de liceu" nu pot beneficia in acelasi timp si
de bursa sociala.

Tn situatia In care exista elevi care, pe parcursul anului scolar, Tsi pierd dreptul de a beneficia de sprijinul
financiar «Bani de liceu», comisia constituita la nivelul Inspectoratului Scolar, responsabila cu
gestionarea Programului national de protectie sociala «Bani de liceu», poate realoca acest sprijin altor
elevi.

Realocarea sprijinului financiar se poate face pentru elevii care indeplinesc conditiile prevazute la art. 2
din Hotdrarea Guvernului nr. 1.488/2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului
financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului national de protectie sociala «Bani de liceu», cu
modificarile si completarile ulterioare, si care au fost omisi din lista initiala a beneficiarilor din diferite
motive, care nu au depus contestatia in timpul destinat acestei proceduri sau care, din motive obiective,
au completat dosarul cu intarziere. Sprijinul financiar «Bani de liceu» se realoca din luna imediat
urmatoare pierderii acestui drept de catre elevul beneficiar initial, dupa validarea noilor elevi beneficiari.

Sprijinul financiar se sisteaza in urmatoarele situatii:

-n cazul in care elevul absenteaza nejustificat minim 20 de ore, la diferite discipline de invatamant;
- a fost eliminat de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile;

- elevul a obtinut sub nota 7 la purtare;

- elevul nu mai frecventeaza cursurile unitatii.
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Sumele reprezentand sprijin financiar acordat in baza Programului national de protectie sociala "Bani de
liceu" se repartizeaza Inspectoratului Scolar de catre Ministerul Educatiei, iar plata sprijinului financiar
catre elevi se va face prin casieria unitatii de Tnvatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de compartimentele implicate din unitate.
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9. 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 Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 l-a 08.06.2022
10.3 l-a 2 18.11.2022
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 Edu Carmen 18.11.2022
2. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
3. Director Mares Silvia 18.11.2022
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 | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa nr 1 Calendarul de desfasurare a programului - - 1 -
Bani de liceu
13.2 Anexa 2 - Cerere acordare sprijin financiar - - -
133 Anexa 3 - Decizie comisie Programul National de - - -
Protectie Sociala ,Bani de liceu”
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