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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 Numele st
responsabilii/ Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 S5
1.1. Elaborat Comisia judeteand | 1/09/2016 |- = /v,
1.2 Verificat Ec.Patrich£Nicoleta Contabil sef 1/09/2016 [\ \
1.3 Aprobat Prof.Theodora Sotcan Inspector gcolar 1/09/2016 )
general B /@@//

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Data de la care se
Editial sevisis Componenta revizuita Moda.llt.a.tea aplica .
s e reviziei prevederile
in cadrul editiei eie .
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X % 15/09/2016
2.2, Revizia 1
2.3 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
3.1. 1 Inspector Prof Theodora 1/09/2016
Aprobare Conducere scolar ¢
Sotcan
general
g 08 2 Conducere Inspector 1/09/2016 | -
; scolar }{fh’b
Avizare Prof.Ida Vlad 4
general
adjunct J
3.3. . 2 Juridic Consilier | Munteanu 1/09/2016
Verificare -
juridic Elena
34, Aot 1 Comisia judeteana privind acordarea ajutorului | 1/09/2016 Difuzare
plicare : . » .
financiar ,,Bursa profesionala electronicd
3.5. ; 1 Comisia ,,Bursa profesionala” din unititile de | 1/09/2016 Difuzare
Aplicare e -
invatdmant electronicd
3.6. Aplicare ! Directorii unitatilor de invatiméant Wie2eLs D‘fuza?ev
electronicd
3.7. Evidents 1 S Secretar Iaunma 1/09/2016 leuzall'eu
Péduraru electronicd
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3.8. Arhivare 1 Secretariat Secretar Izimna 1/09/2016 leuza?ev
Paduraru electronicd
3.9. 1 . Informatician | Ingrid Monia | 1/09/2016 | Difuzare
Informare Informatizare .
Armasu electronici

4. Scopul procedurii formalizate

Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care elevii pot beneficia de acordarea unui
sprijin financiar cuantum de 200 lei,conform Hotirrii de Guvern nr. 1062/2012 privind modalitatea
de subventionare de citre stat a costurilor pentru elevii care frecventeazi invifimantul profesional.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de comisia judeteand desemnati prin decizie a inspectorului scolar general
si de citre comisiile “Bursa profesionala” constituite in unititile de Invatamant profesional.

"Bursa profesionald" se acordd In fiecare an gcolar, pe perioada cursurilor gcolare, a pregtirii
practice gi pe timpul pregatirii si sustinerii examenului de certificare a calificérii profesionale.

Elevii declarati repetenti nu beneficiazi de "Bursa profesionald” pentru anii de studiu pe care 1i
repeté, cu exceptia cazurile de prelungire a studiilor din motive medicale.

"Bursa profesionald” se acordd pe bazi de cerere, formulati de elevul major ori de périntele sau
persoana care exerciti autoritatea parinteascd pentru elevul minor.

Cererea de acordare a "Bursei profesionale" se inregistreazd pentru fiecare an scolar, in
perioada 15 - 25 septembrie, la unitatea de invitadmint la care elevul este inscris.

Elevii din invitimantul profesional nu pot beneficia simultan de "Bursa profesionald” si de
sprijinul financiar ce se acord3 elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de
liceu", previzut in Hotérdrea Guvernului nr. 1.488/2004 privind aprobarea criteriilor §i a cuantumului
sprijinului financiar ce se acordé elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de
liceu", cu modificérile i completirile ulterioare.

Responsabilitatile factorilor implicati in derularea activitatii:

Ministerul Educatiei Nationale si_Cercetiirii Stiintifice

» Comisia constituiti la nivel de minister valideazi lista persoanelor beneficiare
» Distribuie inspectoratelor scolare fondurile care se asiguri de la bugetul de stat

Inspectoratul scolar

> In calitate de ordonator de credite secundar, constituie comisia judeteand pentru acordarea
bursei profesionale, desemnati de Consiliul de Administratie al inspectoratului scolar;

» Comisia judeteans analizeazi contestatiile primite de la unititile de invitamant;
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» Comisia judeteand centralizeaz listele cu beneficiarii gi cu sumele cuvenite gi solicitd fondurile
aferente de la minister, pe baza solicitarilor transmise de unititile de invatamant;

Unitatea de invitimint

» Consiliul de Administratie al unitdtii de invitiméant, inainte de inceperea anului scolar,
desemneazd comisia pentru acordarea bursei profesionale si directorul unititii de invi{imént
intocmeste decizia cu privire la componenta comisiei In care se precizeaza clar atributiile
membrilor acesteia;

» Directorul unititii de fovitimént comunici membrilor comisiei apartenenta la aceasta si
inméneazd fiecirui membru din comisie un exemplar din decizie cu semnétura de primire;

» Informeazé dirigintii cu privire la metodologia in vederea acordarii bursei profesionale;

» Informeaz3 elevii prin intermediul dirigintelui despre acest program de ajutor financiar;

» Efectueazi plata direct citre elevilor beneficiari prin compartimentele cu atributii in acest sens;

Comisia Bursa profesionalid de la nivelul unitiitii de invitiméint

Afiseazi la loc vizibil prevederile legale referitoare la ,,Bursa Profesionald™;
Primeste cererile pentru acordarea bursei, aproba lista cu beneficiarii si sumele cuvenite;
Afigeazi la loc vizibil lista cu beneficiarii ,,Bursei Profesionale”;

Transmite cétre Inspectoratul $colar Judetean lista cu beneficiarii ,,Bursei Profesionale”™;

oW

Monitorizeazd absentele elevilor care beneficiazi de ,,Bursa Profesionala” si retrage sau
inceteazd acordarea bursei, pe baza referatului Intocmit de dirigintele clasei, in cazul aparitiei
unei situafii previzute de Art.7, alin. (1), (2) si (3) din HG Nr. 1062/2012 privind modalitatea
de subventionare de c#tre stat a costurilor pentru elevii care frecventeazd Invatiméntul
profesional.

Conditiile de suspendarefincetare a acordirii _bursei profesionale (art.7 din HG

1062/2012).

1. "Bursa profesionald" nu se acordd pe o perioadd de o luné daci elevul inregistreazd mai mult

de 10 absente nemotivate in luna precedenta.

2. "Bursa profesionald" nu se acordd pe o perioadd de 3 luni in cazul in care elevul a comis
abateri disciplinare grave, care conduc la sciderea notei la purtare sub 7, potrivit
Regulamentului de organizare si functionare a unititilor de invitimént preuniversitar sau daci
elevul inregistreazi cel putin 20 de absenge nemotivate din totalul orelor de studiu ori cel putin

20% din totalul orelor la o singuri disciplini de studiv/un singur modul, cumulate pe an gcolar.
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3. "Bursa profesionald" nu se acordi pe o perioadi de 6 luni daci elevul inregistreazi cel pufin
40 de absente nemotivate din totalul orelor de studiu sau cel putin 30% din totalul orelor la o
singurd discipling de studiv/un singur modul, cumulate pe an scolar.

4. Prevederile alin. (1) - (3) se aplicd, incepdnd cu luna urmitoare constatarii situatiilor sus-
mentionate, pe o lund, 3 luni sau 6 luni calendaristice consecutive din timpul anului scolar,
respectiv din anul gcolar urmétor, dupa caz.

5. Acordarea "Bursei profesionale” inceteazi la pierderea calitéitii de elev, conform prevederilor
Regulamentului de organizare gi functionare a unititilor de invatdmaént preuniversitar.

» In ceea ce priveste existenta si conformitatea documentelor necesare, comisia constituiti la

nivelul unitidii de invitdmant va tine cont de urmdtoarele precizdri importante:

% Este obligatorie completarea cererilor de cétre elevul major sau de reprezentantul legal al
acestuia in cazul elevilor minori, conform anexelor din prezenta proceduri;
# Nu se admite motivarea absentelor elevilor fird documente justificative, respectiv scutire
medical, cererea pirintelui pentru scutirea elevului, etc;
Elevii care solicitii acordarea sprijinului financiar ,,Bursa profesionala”.
» Inregistreazid Cererea de acordare a "Bursei profesionale" pentru fiecare an scolar, In pericada
15 - 25 septembrie, la unitatea de invatimant la care sunt inscrigi;

> prezintd dirigintelui, n situatia depésirii numérului de 10 absente/lund, documente justificative

prin care si motiveze absenta de la cursuri, la inceputul lunii urmitoare celei in care a acumulat
absentele, la data stabilita si comunicati de ciitre conducerea unititii de invitdmant.

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementiri internationale-nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

6.3. Legislatia secundari H.G. Nr. 1062 din 30 octombriec 2012 privind modalitatea de
subventionare de ciitre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza invatimantul profesional
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice.

Decizii ale Curtii de Conturi, recomandéri din rapoartele de audit intern.
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7. Definitii si prescurtiiri 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 formalizats, in scris, a tuturor pagsilor ce
formalizatd trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat pentru realizarii activitdtilor si actiunilor,
respectiv activitatile de control
implementate,responsabilitdtile si atributiile persoalului
de conducere si de executie din cadrul entititii publice
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
proceduri formalizate aprobati gi difuzati
formalizate
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare editii sau
unei editii altele asemenea, dupd 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./R.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7 CJ Bursa Comisia judeteand Bursa profesionala
profesionala
M.EN.C.S Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice
7. IST BACAU INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU




771 oo TR PROCEDURA Nr.de ex.:
A4F TUDETEAN | PENTRUACORDAREA SPRUINULUL [Revizia: 0
|B A ¢ A u| FINANCIARPENTRUELEVIICARE | Ny go oy o3
FRECVENTEAZA INVATAMANTUL
PROFESIONAL
MANAGEMENT
. Cod: P.S. 23 Pagina 6 din 11
COMISIA JUDETEANA

-BURSA PROFESIONALA- Exemplar nr.:1

wama: i

—
.

10.

11.

8. Descrierea procedurii formalizate

Se constituie prin decizia inspectorului gcolar general Comisia ,,Bursa profesionala” la nivelul
ISJ Baciu;

Se constituie, prin decizia directorului unititii de invitdmant, Comisia ,,Bursa profesionala” la
nivelul unitétii de invafimant.

Comisia ,,Bursa profesionala™ comunici dirigintilor procedura gi data limitd de depunere a
cererilor In vederea acordarii bursei profesionale.

Dirigintii claselor din Invataméntul profesional informeazd elevii despre conditiile de
acordare/suspendare/incetare a acordérii bursei profesionale.

Dirigintii claselor din invataméantul profesional sesizeaza Comisia Bursa Profesionald despre
cazurile din clasa pe care o conduc, respective situatiile prevazute de Art.7, alin. (1), (2) si (3)

din HG Nr. 1062 din 2012, prin intocmirea unui referat ;

- Dirigintii claselor din invétimantul profesional indruma elevii majori / périntele sau persoana

care exerciti autoritatea printeascd pentru elevul minor, in vederea completirii cererii de
acordare a ,,Bursei Profesionale”, conform modelului din Anexa 1 (pentru elevul minor) si
Anexa 2 (pentru elevul major);

Dirigintii claselor din Invatiméntul profesional Inregistreazi cererile de acordare a bursei
profesionale, pentru fiecare an scolar, la secretariatul unititii de invatimaént;

Unitatea de inviéitiméant depune la secretariatul ISJ, péni la data de 30 noiembrie a anului
scolar, lista finald cu elevii beneficiari ai bursei profesionale, comisiei judetene de la
inspectoratul gcolar, insotitd de adresa de Tnaintare previzuts in Anexa 3;

Inspectoratul scolar alocd, prin compartimentul financiar contabilitate, pe baza solicitdrilor
transmise de unitdtile de invitimant, fondurile aferente pentru plata beneficiarilor de bursd
profesionala. '

Unitatea de Invitimént Intocmeste lunar listele cu elevii beneficiarii bursei profesionale si
sumele cuvenite acestora; plata ajutorului financiar elevilor beneficiari se realizeazi prin
compartimentele de specialitate, pe baza listelor lunare intocmite la nivelul unitdfii de

invatimant,
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9. Responsabilititi
Nr. | Compartimentul I I HI v A%
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 COMISIA E
JUDETEANA
2 CONTABIL SEF v
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 i 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexanrl | Comisia Comisia I Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
2 Anexanr? | Comisia Comisia 1 Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
3 Anexa nr3 | Comisia Comisia 1 Unitati de
judeteana | judeteana invatamant
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Anexa 1:
UNITATEA DE INVATAMANT
Nr. /
CERERE
pentru subventionarea de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza invataméntul
profesional
prin Programul national de protectie sociala “Bursa profesionala”

Subsemnatul. ... ..o e Jdomiciliat Tn...cvivirieiiieiiiiiiiiriioieen. , CI/BI
................................ SCNP e, PATINTE/pETSOENA cAre exercita
autoritatea parinteasca, al/a eleVUITI/ELEVEL 1vuvurvriirireetinteneetentareeeenseasrneanesaeneanesnensasaneneanans R
din  clasa......ccccovvinininn e la ,dscut(a) in  data
....................................... Jdn  localitatea .......ccciiciiiiiiniiiiiiiniiieienenn, avind  CI/BI
................................ » CNP...ovoviviiiiiiciiii e, solicit acordarea sprijinului financiar din

cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bursa profesionala”, destinat elevilor care

frecventeaza invataméntul profesional.

Semnétura reprezentantului legal,
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Anexa 2:
UNITATEA DE INVATAMANT
Nr. /
CERERE
pentru subventionarea de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza invatamintul
profesional
prin Programul national de protectie sociala
“Bursa profesionala”
Subsemnatul et e e e tetreeereieteneneretaeeitentettetetaei—ateareaseesaearearasarsessesssensony domiciliat
i + T TIPSO PRIt s CUBI e SCNP s ,
elev in clasa ........... 18 e , solicit acordarea sprijinului financiar

din cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bursa

profesionala”, destinat elevilor care frecventeaza invataméntul profesional.

Semnatura elevului,
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UNITATEA DE INVATAMANT Anexa nr.3
NR.ien e
Citre,

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
Comisia judeteand “Bursa profesionali”

£
%

Va finaintdm [lista beneficiarilor pentru acordarea bursei profesionale pe anul scolar

vt vre s wee oo 111 cOnformitate cu prevederile HG nr.1062/2012.

Mentiondm cd pentru elevii care frecventeazd Invatimantul profesional si care solicitd
acordarea bursei profesionale au fost inregistrate cererile acestora, dupa caz, elev major sau reprezentat
legal al elevului minor, la secretariatul unititii de invatimant.

Am luat la cunostintd de faptul ci nerespectarea prevederilor legale in ceea ce priveste
modalitatea de acordare a acestui sprijin financiar atrage dupi sine raspunderea disciplinari, civild san

penald, in functie de gravitatea faptei.

DIRECTOR, Membrii comisiei “Bursa profesionala”

Numele gi prenumele...........cocvvvvevnininen. Numele si prenumele Semnétura
SEMDAULA. .. 0ieieiiiiiiiiiiiiierieeiaiee e heeereresieeeseesseneeees eereaeeeesen

-----------------------------------------
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
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 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
8. Descrierea procedurii formalizate 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
1. Cuprins 11




