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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1, 2. 3. 4. 5.

1.1. | Elaborat/revizuit Ing. Ana GROZA Consilier 29.01.2016/29.01.2018
Informatizare %

1.2. | Verificat Prof. Francisc | Inspector 29.01.2018 7 ‘

HALASZ Scolar General B&Q—Q/

Adjunct .

1.3. | Aprobat Prof. Aura Codruta Inspector 30.01.2018

Danielescu

Scolar General
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR

procedurii operationale

Nr. | Editia/reviziain | Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile edifiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.

2l Editia I X X 03.02.2016
2.2. | Revizial.1. 30.01.2018
2.3. | Revizia .2.

Revizia l.n.

Editia a IT-a

Revizia IL.1.

Revizia 11.2.

Revizia IL.m.
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume i prenume Data Semn.
crt. difuzarii Nr. primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector Aura Codruga 30.01.2018
scolar DANIELESCU 4
general
3.2. | Avizare 1 Conducere | Inspector HALASZ Francisc | 30.01.2018 Mj
scolar
general adj. \é(
3.3. | Aplicare 1 Conducere Inspector Mihaela Dana | 30.01.2018
scolar PETROV OJA(/
general adj. -
3.4. | Aplicare 1 Comisia Consilier Pres. Francisc | 30.01.2018 M
judeteana juridic HALASZ
3.5. | Aplicare 1 | Serv. Contabil sef | Florin Ficut 30.01.2018 Y
Informatiz- Cns. y 1N
Contabilitate informatizae | Ana Groza % o
3.6. | Aplicare 1 | Unitati de -
invatamant
3.7. | Aplicare 23 Inspectie Inspectori Conform  statului
scolara SCOLARI de functii aprobat
3.8. | Informare 3 Personal Sefi de | Conform  statului
nedidactic de | compartime | de functii aprobat
conducere din | nte
cadrul ISJ Tm
3.9 | Arhivare 1 Grupul de lucru | Inspector Petria-Elena O’( 09..
pentru control | scolar — | BOLDEA gé; 6
managerial secretar QD/f £
GLCM
Alte scopuri 1| Audit Auditor Ec.dr. Ana

CRASNEANU
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4. SCOPUL procedurii operationale

Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele
implicate;

Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asiguri realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
Sprijina auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe
manager, in exercitarea procesului decizional;

Scopul specific al procedurii 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”.
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5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

1. Beneficiari ai acestui Program national de protectie socialda “Bani de liceu”sunt elevii care se
afla in intrefinerea familiilor al caror venit brut lunar pe membru de familie, realizat in
ultimele 3 luni anterioare depunerii dosarului, este de maximum 150 lei.

productie.

Sprijinul financiar se acordad pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe perioada practicii in
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6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referin{d (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1.  Legislatie primara

Prevederile art. 95 alin. (1) si (2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015, cu modificarile si
completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management / control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial

6.2.  Legislatie secundara

- Hotararea de Guvern nr.1488 din 9 septembrie 2004 privind aprobarea criteriilor si a
cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului national de protectie

sociala ,,Bani de liceu”;
- Nota MECTS nr. 50.393/01.11.2010;

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii

- Regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr.5530/5.10.2011;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Timis, inregistrat
la I.S.J. Timig cu nr. 11119 din 03.12.2013;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invataméant Preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin O.M.E.C. nr. 5115 / 15.12.2014, cu modificérile si completarile
ulterioare
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizagi:

Nr. Termenul
crt.

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

1. Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmatfi, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitd{ii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri

Forma initialda sau actualizatad, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
altele 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 utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

L, P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

8.1.  Generalitati:
Se constituie comisia de la nivelul unitaii de invatamant formata din 4 membri: Componenta
Comisiei este urmatoarea:

a) directorul unitatii de invatamant — presedinte;

b) profesorul responsabil de burse — membru;

c) secretarul unitatii de invatamant — membru.

d) administratorul financiar - membru
Comisia comunica dirigintilor normele metodologice si data limita de depunere a dosarelor in vederea
acordarii ajutorului financiar
Dirigintele informeaza elevii si pune la dispozitie normele metodologice pentru ca acestia sa-si
pregéteasca dosarul.
Elevii/parintii aduc dosarele complete si le predau spre Tnregistrare si verificare conform metodologiei.
Comisia analizeaza dosarele,verifica indeplinirea conditiilor de acordare , calculeaza venitul pe
membru de familie, si stabileste care sunt elevii care pot beneficia de acest ajutor .Pentru dosarele
incomplete se va cere completarea lor.
Comisia Thainteaza la Inspectoratul Scolar Judetean Timis lista cu beneficiarii si Instiinfeaza elevii ale
caror dosare au fost respinse.
Comisiile judeteana centralizeaza datele, le Tnregistreaza si transmite Comisiei Centrale din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice situatia centralizata
Comisia Centrala valideaza lista persoanelor beneficiare si distribuie comisiilor judefene fondurile
aferente beneficiarilor ajutorului financiar
Inspectoratul scolar comunica fiecdrei unitati scolare rezultatele si data la care acest ajutor va fi
acordat si distribuie fondurile 1n scoli
Unitatea scolara face plata elevilor.

8.2. Documentele utilizate

1. Pentru obfinerea ajutorului aferent beneficiarii intocmesc o cerere conform modelului

prevazut la alin (1).

2. Cererea va fi completata de elevi cu autorizarea reprezentantului.

3. Cererea va fi insotitda 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,

- adeverinta de la institutiile de Tnvagamant din care sd rezulte calitatea de elev/student a
celorlalti frati/surori, acte doveditoare care sa ateste statutul juridic sau medical,

- acte doveditoare, in original, privind veniturile membrilor familiei.
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9. RESPONSABILITATI

Ale solicitantilor

- sa depuna documentatia in termen cuprinzand actele doveditoare
- beneficiarii Programului national de protectie sociald “Bani de liceu” nu pot beneficia in
acelasi timp si de bursa sociala

Ale unitatii de invatamant

- sa constituie comisia pentru acordarea ajutorului financiar, desemnatd de Consiliul de
Administratie al unitagii de invatamant

- sa prelucreze cu dirigintele metodologia in vederea acordarii ajutorului financiar

- sa informeze elevii prin intermediul dirigintelui despre acest program

- sa desemneze o persoand din comisie care sa primeasca dosarele solicitantilor

- sa analizeze in plenul comisiei fiecare dosar verificand indeplinirea conditiilor de acordare
(daca dosarul este complet sau daca indeplineste conditia privind venitul pe membru de
familie)

- satransmita datele comisiei de la inspectoratul scolar

- sa afiseze listele cu beneficiari

- satransmita contestatiile la inspectoratul scolar

- sa faca plata elevilor

Ale inspectoratului scolar

- sa constituie comisia pentru acordarea ajutorului financiar, desemnata de Consiliul de
Administratie al inspectoratului scolar

- saanalizeze contestatiile primite de la unitatile scolare.

- sa centralizeze datele, sa le nregistreze si sa solicite fondurile aferente Ministerului Educatie ,
Cercetarii si Tineretului

Ale Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului

- comisia valideaza lista persoanelor beneficiare
- distribuie comisiilor judetene fondurile care se asigura de la bugetul de stat

NOTA

In termen de 5 zile de la afisarea listei cu beneficiarii sprijinului financiar, se pot
depune contestatii la unititile de invitamant care vor fi analizate de comisia formata la
nivelul inspectoratului scolar judefean, in termen de 3 zile de la data expirarii termenului de
contestatie.
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SPRIJINUL FINANCIAR SE SISTEAZA IN URMATOARELE SITUATIL:
e in cazul in care elevul absenteaza nejustificat minim 20 de ore, la diferite discipline de
invatamant
e afost eliminat de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile

e elevul a obtinut sub nota 7 la purtare
e elevul nu mai frecventeaza cursurile unitatii sau a fost exmatriculat

9.1.  Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- echipamente IT

8.3.2. Resurse umane

- Personal calificat

8.3.3. Resurse financiare

- Fonduri necesare

8.3.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
- LEX.exe

- Metodologia si legislatia specifica
- Site-ul ISJ Timis http://www.isj.tm.edu.ro
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RESPONSABILITATI Si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) II 11X v \4
0 1 2 3 4 5
1. Inspectori scolari E
2. Inspector scolar general adjunct A%
3. Inspector scolar general A
4. - Inspectori scolari generali adjuncti Ap
- Inspectie scolara — inspectorii scolari
conform statului de functii aprobat
- Management institutional
5. - grupul de lucru pentru controlul Ah
managerial
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10. FORMULARE
Nr. Denumire
anexa. anexa Elaborator Aproba Nr. Difu | Loc arhivare Perioada Alte
exem- | zare arhivare eleme
plare nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Calendar de - 1 --- | La Manualul Cu
desfasurare al MENCS de proceduri | procedura
programului - GLCM
2. e 1 --- | La Manualul Cu
de proceduri | procedura
- GLCM
3. - 1 --- | La Manualul Cu
de proceduri | procedura
- GLCM
4, - 1 --- | La Manualul Cu
de proceduri | procedura
- GLCM
S. - 1 --- | La Manualul Cu
de proceduri | procedura

-GLCM




