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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

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 Mareș Silvia Director 18.11.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția 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 cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Contabilitate Administrator

financiar
Edu Carmen 18.11.2022

3.2 Aprobare Director Director Mareș Silvia 18.11.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 18.11.2022

3.4 Arhivare Contabilitate Administrator
financiar

Edu Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini modul în care elevii pot beneficia de acordarea unui ajutor
financiar conform Hotărârii de Guvern nr. 1488/2004 în cadrul Programului naţional de protecţie socială
“Bani de liceu”, cu modificările și completările ulterioare.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura se aplică de unitatea de învățământ și se referă la acordarea sprijinului financiar din cadrul
Programului naţional de protecţie socială “Bani de liceu”.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Toate etapele vor fi parcurse privind verificarea și documentarea modului în care se acordă bursele și
ajutoarele sociale;
Procedura se aplică de către compartimentul contabilitate, secretariat, direcțiune și membrii Comisiei
pentru acordarea ajutoarelor, nominalizați prin Decizii, de către directorul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
a) Această activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Contabilitate, diriginți, toate cadrele didactice.

b) De această activitate depind următoarele compartimente:
Secretariat, Conducere.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Contabilitate.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Hotărârea de Guvern 1488/2004 privind Programul național de protecție socială “Bani de liceu”, cu
modificările și completările ulterioare;
- Ordinul nr. 4839/2004 privind criteriile specifice şi metodologia de acordare a sprijinului financiar în
cadrul Programului naţional de protecţie socială Bani de liceu, cu modificările și completările ulterioare;
- Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţamănt preuniversitar;
- Legea nr.1/2011 Legea Educaţiei Naţionale cu modificările și completările ulterioare.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern al unității;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii entități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Sprijinul financiar din cadrul proiectului "Bani de liceu" are o valoare de 250 de lei pe lună și se acordă, pe
toată durata anului școlar, elevilor care urmează liceul la cursuri de zi.
Beneficiari ai acestui Program naţional de protecţie socială “Bani de liceu” sunt elevii care se află în
întreţinerea familiilor al căror venit brut lunar pe membru de familie, realizat în ultimele 3 luni anterioare
depunerii dosarului, este de maximum 500 lei.
Sprijinul financiar se acordă pe perioada cursurilor şcolare, inclusiv pe timpul pregătirii şi susţinerii
examenului de bacalaureat sau de diplomă şi pe perioada practicii în producţie. 

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității școlare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Pentru obţinerea sprijinului financiar în cadrul Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu”
beneficiarii întocmesc o cerere pe care o depun la unitatea de învăţământ.
Cererea este formulată de elev cu autorizarea reprezentantului legal.
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Cererea va fi însoţită de următoarele documente:
- copie a certificatului de naştere sau a actului de identitate al elevului;
- copii ale certificatelor de naştere sau ale actelor de identitate ale celorlalţi membri ai familiei;
- acte doveditoare care să ateste statutul juridic sau medical de: orfan, urmaş al eroilor revoluţiei, bolnav
de TBC şi se află în evidenţa dispensarului şcolar, că suferă de: diabet, o boală malignă, sindrom de
malabsorbţie gravă, insuficienţă renală cronică, astm bronşic, epilepsie, cardiopatie congenitală,
hepatită cronică, glaucom, miopie gravă, boli imunologice, că este infestat cu virusul HIV sau este bolnav
de SIDA, că suferă de poliartrită juvenilă, spondilită anchilozantă sau reumatism articular, handicap
locomotor.;
- acte doveditoare, în original, privind veniturile membrilor familiei;
- adeverinţă eliberată de către unitatea şcolară din care să rezulte media generală şi numărul de absenţe
nemotivate din anul şcolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar în cadrul
Programului naţional de protecţie socială «Bani de liceu».

Persoanele din cadrul unităţii de învăţământ, desemnate să primească dosarele, vor confrunta actele în
original cu copiile, iar pe acestea din urmă vor trece menţiunea "conform cu originalul" pe fiecare
pagină, sub care vor semna atât primitorul, cât şi solicitantul.

La nivelul unităţii de învăţământ se constituie o comisie de acordare a sprijinului financiar, desemnată
de Consiliul de Administraţie al unităţii, înainte de începerea anului școlar.

Comisia are următoarele atribuţii:
a) afişarea la loc vizibil a criteriilor de acordare a sprijinului financiar;
b) primirea cererilor de sprijin financiar;
c) analizarea şi afişarea la loc vizibil a listei cu beneficiari;
d) transmiterea către Inspectoratul Școlar a listei cu persoanele care îndeplinesc criteriile de obţinere a
sprijinului financiar;
e) transmiterea contestaţiilor la Inspectoratul Școlar.
f) sesizarea Inspectoratelor de Poliţie şi a autorităţilor administraţiei publice locale în vederea cercetării
şi verificării unor situaţii speciale constatate.

În cazul în care există sesizări scrise că solicitantul a făcut declaraţii false, comisia ia următoarele
măsuri:
a) anunţă Inspectoratul de Poliţie;
b) opreşte acordarea ajutorului financiar şi întreprinde demersurile legale pentru recuperarea ajutorului
financiar acordat ilegal.

La stabilirea venitului brut lunar pe membru de familie se iau în calcul toate veniturile cu caracter
permanent, realizate de membrii familiei în ultimele 3 luni anterioare depunerii cererii, cu excepţia:
alocaţiei de stat, alocaţiei suplimentare pentru familiile cu mulţi copii, burselor de studii şi burselor
sociale, precum şi a altor ajutoare cu caracter social acordate elevilor. Familia înseamnă: soţul şi soţia
sau soţul, soţia şi copiii lor necăsătoriţi, care locuiesc şi gospodăresc împreună. Este asimilată
termenului familie şi situaţia persoanei necăsătorite care locuieşte împreună cu copiii aflaţi în
întreţinerea sa. Se asimilează termenului familie bărbatul şi femeia necăsătoriţi, cu copiii lor şi ai
fiecăruia dintre ei, care locuiesc şi gospodăresc împreună.
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Autorităţile locale efectuează anchete sociale pentru verificarea veridicităţii declaraţiilor de venit şi a
celor referitoare la bunurile familiei, în cazul elevilor care solicită sprijin financiar.

În termen de 5 zile de la afişarea listei cu beneficiarii sprijinului financiar, se pot depune contestaţii la
unitatea de învăţământ, contestații care vor fi analizate de comisia formată la nivelul Inspectoratului
Școlar, în termen de 3 zile de la data expirării termenului de contestaţie.

În cazul în care există elevi care au acelaşi venit, la departajarea lor se va ţine cont, în ordine, de
unul dintre următoarele criterii:
a) statutul juridic sau medical al elevilor, în sensul că au prioritate: orfanii, urmaşii eroilor revoluţiei,
bolnavii de TBC şi care se află în evidenţa dispensarelor şcolare, cei care suferă de diabet, boli maligne,
sindrom de malabsorbţie gravă, insuficienţă renală cronică, astm bronşic, epilepsie, cardiopatie
congenitală, hepatită cronică, glaucom, miopie gravă, boli imunologice, cei infestaţi cu virusul HIV sau
bolnavi de SIDA, cei care suferă de poliartrită juvenilă, spondilită anchilozantă sau reumatism articular,
handicap locomotor;
b) domiciliul, având prioritate elevii proveniţi din mediul rural şi care sunt şcolarizaţi în altă localitate;
c) media generală a anului şcolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar în
cadrul Programului naţional de protecţie socială «Bani de liceu»;
d) absenţele nemotivate acumulate în anul şcolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului
financiar în cadrul Programului naţional de protecţie socială «Bani de liceu».

Nu pot constitui criterii de acordare a burselor: religia, rasa, sexul, apartenenţa politică a elevului sau a
familiei acestuia, apartenenţa la organizaţii legal constituite.
Beneficiarii Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" nu pot beneficia în acelaşi timp şi
de bursă socială.

În situaţia în care există elevi care, pe parcursul anului şcolar, îşi pierd dreptul de a beneficia de sprijinul
financiar «Bani de liceu», comisia constituită la nivelul Inspectoratului Școlar, responsabilă cu
gestionarea Programului naţional de protecţie socială «Bani de liceu», poate realoca acest sprijin altor
elevi.
Realocarea sprijinului financiar se poate face pentru elevii care îndeplinesc condiţiile prevăzute la art. 2
din Hotărârea Guvernului nr. 1.488/2004 privind aprobarea criteriilor şi a cuantumului sprijinului
financiar ce se acordă elevilor în cadrul Programului naţional de protecţie socială «Bani de liceu», cu
modificările şi completările ulterioare, şi care au fost omişi din lista iniţială a beneficiarilor din diferite
motive, care nu au depus contestaţia în timpul destinat acestei proceduri sau care, din motive obiective,
au completat dosarul cu întârziere. Sprijinul financiar «Bani de liceu» se realocă din luna imediat
următoare pierderii acestui drept de către elevul beneficiar iniţial, după validarea noilor elevi beneficiari.

Sprijinul financiar se sistează în următoarele situaţii:
- în cazul în care elevul absentează nejustificat minim 20 de ore, la diferite discipline de învăţământ;
- a fost eliminat de la cursuri pe o perioadă de 3-5 zile;
- elevul a obţinut sub nota 7 la purtare;
- elevul nu mai frecventează cursurile unităţii.
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Sumele reprezentând sprijin financiar acordat în baza Programului naţional de protecţie socială "Bani de
liceu" se repartizează Inspectoratului Școlar de către Ministerul Educaţiei, iar plata sprijinului financiar
către elevi se va face prin casieria unităţii de învăţământ.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 I-a 1 08.06.2022
10.3 I-a 2 18.11.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Contabilitate Edu Carmen 18.11.2022

2. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

18.11.2022

3. Director Mareș Silvia 18.11.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

  Nr. Crt   Denumirea anexei   Elaborator   Aproba   Numar de
exemplare

  Arhivare

1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa nr 1 Calendarul de desfasurare a programului

Bani de liceu
- - 1 -

13.2 Anexa 2 - Cerere acordare sprijin financiar - - -
13.3 Anexa 3 - Decizie comisie Programul National de

Protectie Sociala „Bani de liceu“
- - -
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