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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate

Elemente privind Kinneles
responsabilii/ Functia Data Semnatura
; prenumele
operatiunea
1 2 3 + 3
1:1. Elaborat Comisia judeteand | 1/09/2016 | 4 -
1.2 Verificat PatrichgNicoleta Contabil sef 1/09/2016 | - (\~)
1.3 Aprobat Prof.Theodora Inspector scolar 1/09/2016| ~ /.
Sotcan general o= ,
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate ; -
Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda.llt.a.tea apllca_
¢ —y reviziei prevederile
in cadrul editiei finn]
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X 15/09/2016
2.2 Revizia 1
23 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate

Scopul Numele si Data
Ex.nr Functia Semnétura
difuzirii Compartiment prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
8.1, 1 Inspector 1/09/2016 7
Aprobare Conducere scolar ki Theotora ;%{Z‘—
Sotcan
general
3.2 2 Conducere Inspector 1/09/2016
Avizare yealar Prof.Ida Vlad /{ﬂA’a{
general :
adjunct 7
3.3. . 2 Juridic Consilier Munteanu 1/09/2016
Verificare 6.l "
juridic Elena M\
3.4. : /| Comisia judeteand privind acordarea ajutorului | 1/09/2016 Difuzare
Aplicare . . o o
financiar ,,Bani de liceu electronici
3.5. Apli 1 Comisia ,,Bani de liceu” din unititile de | 1/09/2016 Difuzare
plicare Nl N .
Invatamant electronicd
958; Aplicare L Directorii unitétilor de invitamant L leuzaxl'ev
electronica
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> centralizeazd datele, le Inregistreazd si solicitd fondurile aferente de la minister, pe baza
solicitarilor transmise de unititile de invataimant;

Unitatea de inviitimént

» Consiliul de Administratie al unit#{ii de invifimant, Tnainte de inceperea anului gcolar,
desemneaza comisia pentru acordarea ajutorului financiar si directorul unititii de invifimant
intocmeste decizia cu privire la componenta comisiei in care se precizeazd clar atributiile
membrilor acesteia;

» Directorul unitdtii de nvifiméint comunici membrilor comisiei apartenenta la aceasta si
Inméneazi fiecdrui membru din comisie un exemplar din decizie cu semndtura de primire;

» Informeaza diriginfii cu privire la metodologia in vederea acorddrii ajutorului financiar,
respectiv cazurile de suspendare a ajutorului financiar;

» Informeazi elevii prin intermediul dirigintelui despre acest program de ajutor financiar;

»> Desemneazi o persoana care si primeascd dosarele solicitantilor si care va confrunta actele din
dosare n original cu copiile acestora, iar pe acestea din urmi vor trece mentiunea ,,conform cu
originalul”, pe fiecare pagin, sub care vor semna atit primitorul cit si solicitantul;

> efectueazi plata direct cétre elevilor beneficiari prin compartimentele cu afributii in acest sens;

Comisia Bani de liceu de la nivelul unititii de inviitimant

> afiseazi la loc vizibil criteriile de acordare a sprijinului financiar ¢i documentele necesare care
insotesc cererile depuse de solicitanti- previzute la art.1, al.1-al.5, Ordin nr.4839/2004;

> afigeazi la loc vizibil criteriile de departajare in situatiile in care a rezultat acelagi venit

in umma calculului privind venitul mediu pe membru de familie-art.2, al.l gi al.2, Ordin
nr.4839/2004;

» in perioada 15 septembrie- loctombrie, primeste cererile (modelul de cerere-anexa nr.l),
formulate de elevi cu autorizarea reprezentantului legal (semnitura olografd)-art.4 al.1,HG
nr.1488/2004;

> afigeazi la loc vizibil cazurile de sistare a sprijinului financiar ,,Bani .de liceu™-art.3, al.2
Ordin nr.4839/1.10.2004;

» analizeazj si afigeazi la loc vizibil lista cu beneficiari in data de 29 octombrie-art.6,al.2, lit.c,
HG. NR.1488/2004;
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> analizeazd in plenul comisiei fiecare dosar verificind indeplinirea conditiilor de acordare
(daci dosarul este complet sau dacd indeplineste conditia privind venitul pe membru de
familie) ;
» transmite citre inspectoratul scolar lista cu persoanele care indeplinesc criteriile de obfinere a
sprijinului financiar-art.6,al.2, lit.d ,HG. NR.1488/2004 ;
> afigeazi listele cu beneficiari la sediul unititii de invitimant;
» transmite contestatiile la inspectoratul gcolar- art.6,al.2, lit.e ,HG. NR.1488/2004 ;
> afigeazi lista cu elevii ai ciror dosare au fost respinse de citre comisie;
> afigeaza informatiile cu privire la modul de solutionare favorabil/nefavorabil al contestatiilor
depuse;
» afigeazi la loc vizibil listele cu beneficiarii finali, validate la nivelul ministerului;
> sesizeazd inspectoratele de politie si autoritifile administratiei publice locale in vederea
cercetérii gi verificarii unor situatii speciale constatate;
» In cazul in care existd sesiziri scrise cd solicitantul a ficut declaratii false, comisia ia
urmiétoarele mésuri: anuntd inspectoratul de politie, opreste acordarea ajutorului financiar si
intreprinde demersurile legale pentru recuperarea ajutorului acordat ilegal;
> In ceea ce priveste existenta §i conformitatea documentelor necesare, comisia constituitd la
nivelul unititii de invdtimiint va fine cont de urmitoarele preciziri importante:

4 Nu se admit cereri de solicitarea a bursei firi a fi insotite de acte doveditoare privind
venitul pe fiecare membru al familiei, respectiv copii ale certificatelor de nastere sau ale
actelor de identitate ale tuturor membrilor familiei (cei care au iImplinit varsta de 14 ani);

% In cazul frafilor majori care locuiesc impreund cu pirintii si care au fost luati in calcul la
stabilirea venitului lunar pe membru de familie este obligatorie prezentarea documentelor
privind veniturile obtinute de acestia;

# Nu se admit declaratii notariale in care unul dintre soti declard in numele ambilor soti
faptul ¢4 nu au venituri, ci doar declaratii notariale date de ambii périnti ai elevului;

#% Nu se admit declaratii pe propria raspundere privind veniturile, date in fata primarilor din
localitatea de regedinti;

# In cazul parintilor plecati in striinitate este obligatorie prezentarea de citre acestia a

documentelor privind veniturile obtinute in {ara respectivi;
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% Este obligatorie completarea cererilor de citre elev si reprezentantul legal al acestuia, cu
toate datele din formularul de cerere, respectiv semnarea de cétre comisia formati in cadrul
scolii a cererii de ajutor financiar;

s Nu se admite primirea unor adeverinte (emise de consiliile locale) din care rezulti
proprietitile declarate, mijloacele auto detinute, firi ca acestea si fie transformate in
venituri impozabile;

4 Nu se admite primirea formularelor de anchetd sociali (emise de consiliile locale), a
acelor anchete sociale in care nu se precizeazi cazurile in care membrii familiilor
sunt plecati in striiniitate sau a acelor anchete in care nu se poate proba veridicitatea
declaratiilor de venit si a celor referitoare la bunurile familiei;

= Nu se admite motivarea absentelor elevilor fird documente justificative, respectiv scutire
medicald, cererea parintelui pentru scutirea elevului, etc;

= Este obligatorie existenta la dosarul potentialilor beneficiari a adeverintei eliberati de
dirigintele clasei din care s rezulte numdirul de absente nemotivate din anul scolar
precedent, media generald si nota la purtare (pentru elevii de clasa a b(—a adeverinfa este

eliberati de scoala generald de unde provin)-art.1, al.3, lit.e-Ordin nr.4839/2004;

Elevii care solicitsi acordarea sprijinului financiar ,,Bani de liceu”.

> depun in termen documentatia cuprinzénd actele doveditoare privind ajutorul financiar bani de
liceu, respectiv, perioada de 15 septembrie-1 octombrie; nu se admit cereri depuse ulterior acestei
date;

» elevii beneficiari ai Programului national de protectie sociald “Bani de liceu” nu pot beneficia
in acelasi timp si de bursd sociald (bursd care se acordd din bugetele unitétilor administrativ
teritoriale administrativ teritoriale de care apartin unititile de Invitimant preuniversitar, potrivit
prevederilor art. 105 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011);

> elevii care au fost omisi din lista initiald a beneficiarilor din diferite motive, care nu au depus
contestatia In timpul destinat acestei proceduri sau, care, din motive obiective, au completat
dosarul cu intdrziere, pot solicita realocarea acestui sprijin, din luna urméitoare pierderii acestui
drept de citre un elev beneficiar initial, care, pe parcursul anului gcolar, a pierdut dreptul de a

beneficia de acest sprijin financiar.
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6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementiri internationale-nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

6.3. Legislatia secundari

-Ordin nr.4839/2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare a sprijinului

financiar in cadrul programuiui national de protectie sociald ,,Bani de liceu”;

-H.G.nr 1488/2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se

acordd elevilor in cadrul programului national de protectie sociald “Bani de liceu”, cu

modificérile si completérile ulterioare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitatii publice.

Decizii ale Curtii de Conturi, recomandéri din rapoartele de audit intern.
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul )
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce
formalizaté trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat pentru realizirii activitdtilor si actiunilor,
respectiv activititile de control
implementate,responsabilititile si atributiile persoalului
de conducere §i de executie din cadrul entitiii publice
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri formalizate aprobati si difuzati
formalizate
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adidugare, suprimare editii sau
unei editii altele asemenea, dupid caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.S./P.O. Procedura operationald
2 E Elaborare
3. \4 Verificare
4. A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 CJ Bani de liceu | Comisia judeteand Bani de liceu
M.E.N.C.S Ministerul Educatiei Nationale gi Cercetérii Stiinfifice
7. ISJ BACAU INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
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8. Descrierea procedurii formalizate

1. Se constituie prin decizia inspectorului scolar general Comisia ,,Bani de liceu” de la nivelul ISJ
Bacau;

2. Se constituie, prin decizia directorului unititii de invatiméant, Comisia ,,Bani de liceun” de la
nivelul unitatii de Invafimant.

3. Directorul unitdtii de invi#timént nominalizeazi, prin decizie, persoana responsabili cu
primirea gi inregistrarea dosarelor in vederea acordirii sprijinului financiar ,,.Bani de liceu”.

4. Comisia ,,Bani de liceu” comunici dirigintilor normele metodologice si data limitd de depunere
a dosarelor in vederea acordérii ajutorului financiar. _

5. Dirigintele informeazi elevii §i pune la dispozitie normele metodologice pentru luare la
cunostina.

6. Elevii/périntii completeazi cererile (anexa nr.1), predau dosarele complete spre inregistrare si

confruntare a documentelor originale cu copiile acestora, persoanei desemnate cu primirea

acestora;

7. Persoana care primeste dosarele le Inainteazd comisiei spre verificare, dupd termenul de
depunere a acestora, conform metodologiei;

8. Comisia ,Bani de liceu” de la nivelul unitéitii de invifimént analizeazid dosarele,verifici
indeplinirea conditiilor de acordare, calculeazi venitul pe membru de familie si stabileste care
sunt elevii eligibili. Comisia stabilegte un termen pentru completarea dosarelor In cazul in care
acestea sunt incomplete;

9. Comisia ,Bani de liceu” de la nivelul unititii de Invifiméant introduce toate cererile
beneficiarilor eligibili pe portalul dedicat si afigeaz3 [a loc vizibil lista cu elevii ale céror dosare
au fost respinse; '

10. Comisia judeteand transmite pe portalul Bani de liceu situatia centralizatd Comisiei Centrale
din cadrul Ministerului Educatiei Nationale i Cercetérii Stiintifice;

11. Comisia Centrald valideazd lista beneficiarilor finali si aceastd lista se afigeazd pe portalul
dedicat la data stabiliti in calendar;

12. Comisia judeteand de la nivelul inspectoratului gcolar afiseazd pe site-ul ISJ lista finali a
beneficiarilor, preluate de pe portalul dedicat, pentru informarea unitétilor de invafamant din
judet;

13, Unitatea de Invafimént depune la secretariatul ISJ, pénd la data de 30 noiembrie a anului
scolar, dupd finalizarea ultimei etape din calendar, respectiv, solufionarea contestatiilor, lista
finald cu elevii beneficiari, comisiei judetene de la inspectoratul scolar, insotitd de adresa de

inaintare prevazutd in anexa nr.2;
14. Inspectoratul scolar alocd, prin compartimentul financiar contabilitate, pe baza solicitérilor

transmise de unitdtile de Invatiméint, fondurile aferente pentru plata beneficiarilor ajutorului
financiar. :

15. Unitatea de invatimént intocmeste lunar listele cu elevii beneficiari §i sumele cuvenite
acestora; plata ajutorului financiar elevilor beneficiari se realizeaza prin compartimentele de
specialitate, pe baza listelor lunare Intocmite la nivelul unitétii de invatimant.
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16. Cazurile particulare apérute in timpul anului gcolar, privind elevii propusi pentru realocarea
sprijinului financiar care nu au fost inclugi tn lista initiald, din diferite motive, care nu au depus
contestatia in timpul destinat acestei proceduri sau care, din motive obiective, au completat
dosarul cu intérziere, se transmit cu comisiei judetene conform metodologiei.

17. Unitatea de invatimant monitorizeazi, prin comisia constituiti la nivelul unitdtii, cu sprijinul
dirigintilor, situatiile In care se sisteazi acordarea sprijinului financiar confart.3 al.2 din
metodologie.

CALENDAR de desfagurare a Programului national de protectie sociald "Bani de liceu"

-Depunerea cererilor pentru Programul national de protectie sociald "Bani de licen” - 15 septembrie - 1
octombrie

-Efectuarea anchetelor sociale gi evaluarea eligibilititii cererilor depuse de citre comisii - 1 octombrie
- 23 octombrie

-Centralizarea cererilor, prin intermediul portalului dedicat - 1 octombrie - 27 octombrie

-Afigarea pe internet a listei beneficiarilor - 28 octombrie

-Depunerea contestatiilor - 28 octombrie - 2 noiembrie

-Rezolvarea contestatiilor - 2 noiembrie - 6 noiembrie

Noti: Calendarul de desfagurare a programului national de protectie sociald ,,Bani de liceu” poate avea
modificéri, caz in care, acesta va fi postat pe site-ul ISJ Baciu.
9. Responsabilititi

Nr. | Compartimentul 1 I I IV v
Crt. | (postul)/actiunea
{operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 COMISIA E
JUDETEANA
BANI DE LICEU
2 CONSILIER v
JURIDIC
3 CONDUCERE A
4 UNITATI DE Ap.
INVATAMANT
5 SECRETARIAT Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexanrl | Comisia Comisia 1 Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
2 Anexam2 | Comisia Comisia 1 Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
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Anexa nr.1

Nr. de inregistrare/Data
Unitatea de tnv@tdmant .....................c.coovcvevvcernnnnnnn

(denumirea, localitatea, judetul, codul SIRUES)

CERERE
pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociali "Bani de
liceu”

1. Subsemnatul/Subsemnata, .......................c..ccoovvevvveevvvreennn, (numele, ini;iala tatalui, prenumele)
Sfiulffiica lui.............. sial/a................ Jdomiciliat/domiciliatd in . S, e ereny
str., nr., bl, sc, et, ap., judetul/sectorul, localztatea)cod po,_sral £ SR cod numeric
Personal............ccooeveervvreererinnn, JCUBI .o, Jtelefon/fax.................. ,email...
elev/elevd la(unitatea de IRVERAMANE) .......cccoeoeveiivieeiireee st eee e dm localztatea
................ JuAetul ...,

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 | pe membru de familie,
iunie inlie august | realizat in ultimele

| |
l |
| | | |
| I i 3 luni [
| [ | |
| [ | !
| | | i

(Sectiunile 35i 4 se completeazi numai in cazul elevilor care se afli in una dintre aceste situatii,}

3. Statutul juridic
O orfan
O urmas al eroilor revolutiei
-sau medical:

O bolnav care suferi de una dintre urmétoarele boli:

TBC, diabet, boli maligne, sindrom de malabsorbtie gravi, insuficienti
renald cronicd, astm bronsic, epilepsie, cardiopatie congenitald, hepatitd
cronicd, glaucom, miopie gravi, boli imunologice, poliartritd juvenila,
spondilitd anchilozantd,reumatism articular, handicap locomotor, cei infestati
cu virusul HIV sau bolnavi de SIDA.

UAm domiciliul in mediul rural. _
5. Media generald a anului scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar
in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de liceu" este ............. .
6. Numdrul de absente nemotivate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea
sprijinului financiar itn cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de liceu" este de

Solicit acordarea sprifinului financiar in cadrul Programului nafional de protectie sociald "Bani de
liceu”.



/7% | INSPECTORATUL Editia: 1
j $ COL AR PROCEDURA Nr.de ex.:
{3 Uf E CT E A %’ PENTRU ACORDAREA SPRIJINULUI | Revizia: 0
A iN CADRUL PROGRAMULUI | Ny de ex. :3
NATIONAL DE PROTECTIE SOCIALA ‘ e
“BANI DE LICEU”
MANAGEMENT
COMISIA JUDETEANA Cod: P.S .21 Pagina 11 din 13
-BANI DE LICEU-
Exemplar nor.:1

Sunt de acord ca datele cu caracter personal sd fie folosite la intocmirea bazelor de date care vor
cuprinde beneficiarii sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie socialii "Bani
de liceu" §i sd fie partial publicate, inclusiv pe internet, cu minimum de expunere publicd necesard.

Cunoscdnd prevederile art. 326 din Noul Codul penal-Legea nr.286/2009 privind falsul in
declaratii, confirm pe propria rdspundere cd toate informatiile prezentate sunt corecte, exacte,
complete §i sustinute de actele autentice depuse. Mi angajez ca, in cazul schimbdrii validititii
informatiilor inainte de termenul legal pentru depunerea cererilor, sd informez comisia despre aceste
schimbadri.

Semndtura reprezentantului legal Semndtura elevului

Rezervat pentru comisie:

Informatiile sunt corecte §i conforme cu actele doveditoare prezentate. Cererea se incadreazd in
prevederile legale pentru acordarea sprijinului financiar, elevul avdnd un venit mediu brut lunar pe
membru de familie, realizat in ultimele 3 luni, de ... .......cccc e .

Semniitura pregedintelui comisiei Y\ .

NOTA:Numdirul de inregistrare al cererii §i denumirea unitdgii/institufiei de invitimant se completeazi de céitre comisia
din unitatea/institutia de invdtimant.
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Citre,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
Comisia judeteand “Bani de liceu”

Iy

Va inaintdm lista beneficiarilor sprijinului financiar pe anul scolar ........................0In
cadrul Programului national de protectie sociald “Bani de liceu”.

Mentiondm ci elevii pentru care se solicitd sprijinul financiar sunt eligibili, in conformitate cu
prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/.2011, a Ordinului nr.4839/2004 privind criteriile specifice
si metodologia de acordare a sprijinului financiar in cadrul programului national de protectie sociala
»~Bani de liceu” si a H.G. nr.1488/2004 privind aprobarea criteriilor §i a cuantumului sprijinului
financiar ce se acordi elevilor in cadrul programului national de protectie sociald ”Bani de liceu”.

Am luat la cunostintd de faptul ci nerespectarea prevederilor legale privind acordarea
sprijinujui financiar Bani de liceu, atrage dupd sine rdspunderea disciplinard, civild sau penald, in
functie de gravitatea faptei.

DIRECTOR, Membrii comisiei “Bani de liceu”
Numele §i prenumele...........oveveevininnnnn. Numele si prenumele Semndétura
SEIMNATUIA. . .ot vrireiiiieietieneienerieeaesaneees rerererseseseaeeeensaesnene eeeeeseneseen

-----------------------------------------
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea i
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4, Scopul procedurii formalizate 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
8. Descrierea procedurii formalizate 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 11
11. Cuprins 13
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