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

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele


	Functia


	Data


	Semnatura



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	RUSU MAURA CODRUTA
	Secretar sef
	23.03.2011
	

	1.2.
	Verificat 
	ILEA DOINA
	Contabil sef
	23.03.2011
	

	1.3
	Aprobat 
	POP LUCIA
	Director
	23.03.2011
	


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

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	x
	x
	23.03.2011

	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 operationale 

	Nr. Crt
	Scopul difuzarii


	Exem-plar nr. 
	Compar-timent


	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semna-tura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	Secretariat
	Secretar sef
	RUSU MAURA CODRUTA
	23.03.2011
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	Comisie
	Profesor

Administrator
	BOTA ADRIANA
PORUMB MARIA
	23.03.2011
	

	3.3.
	Aplicare
	3
	Caserie
	Admin. fin.
	LUCACEL RALUCA
	23.03.2011
	

	3.4.
	Informare
	4
	Diriginti
	
Profesori
	
	23.03.2011
	

	3.5.
	Evidenta
	1
	Secretariat
	Secretar sef
	RUSU MAURA CODRUTA
	23.03.2011
	

	3.6.
	Arhivare
	1
	Secretariat
	Secretar sef
	RUSU MAURA CODRUTA
	23.03.2011
	


4. SCOP


       Procedura descrie conditiile, modul de acordare si plata in cadrul programului national de protectie sociala “BANI DE LICEU” , pentru elevii Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca.    
        Acordarea  unui ajutor financiar, conform Hotărârii de Guvern nr. 1488/2004 în cadrul Programului naţional de protecţie socială “Bani de liceu”,  reprezinta o forma de sprijin material vizand atat protectia sociala, cat si stimularea elevilor care frecventeaza cursurile.
  5. DOMENIUL DE APLICARE
   Procedura se aplica in cadrul Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca.
         Programul constă în acordarea unui sprijin financiar lunar din sume alocate de la bugetul de stat elevilor de liceu 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 150 lei.

6. DEFINIŢII
-    procedura – mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces – procedurile pot fi documentate (scrise) sau nu
- procedura de lucru – document care descrie modul de desfasurare detaliata a unor procese specifice activitatii din cadrul Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca.
7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

            - Legea 1/2011 - Legea educaţiei naţionale - Legea invatamantului       

[image: image1]
            - NOTA Nr.44278/10.09.2010 a MECTS privind programul national « Bani de liceu »
8. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR 

           Beneficiari ai Programului 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 150 lei, precum şi elevii care beneficiază de o măsură de protecţie ori aflaţi sub tutelă sau curatelă în cazul respectării condiţiei de venit precizate mai sus.

         Sprijinul financiar prevăzut în cadrul Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" se acordă pe perioada cursurilor şcolare, inclusiv pe timpul pregătirii şi susţinerii examenului de bacalaureat.
         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.

         Sprijinul financiar se acordă pe bază de cerere, formulată de elev cu autorizarea reprezentantului legal, înregistrată până la data de 1 octombrie pentru anul şcolar 2010/2011, la unitatea de învăţământ la care elevul este înscris.
        Cererea va fi completată de elev cu autorizarea reprezentantului legal fiind însoţită de următoarele documente:

a) copie a certificatului de naştere sau a actului de identitate al elevului;

b) copii ale certificatelor de naştere sau ale actelor de identitate, după caz, ale celorlalţi membri ai familiei;

c) 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. Certificarea bolii se face de către medicul abilitat să avizeze acordarea burselor, conform Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 150/2002 privind organizarea şi funcţionarea sistemului de asigurări sociale de sănătate, cu modificările şi

completările ulterioare, numai după efectuarea unor anchete sociale pentru a se analiza starea materială a familiei;

d) acte doveditoare, în original, privind veniturile membrilor familiei.

        La nivelul Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca, se constituie o comisie de acordare a sprijinului financiar, în termen de 5 zile de la data intrării în vigoare a prezentei hotărâri, desemnată de consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ.

         Comisia are următoarele atribuţii:

a) afişarea la loc vizibil a criteriilor de acordare a sprijinului financiar in data de 29 octombrie;

b) primirea cererilor de sprijin financiar;

c) analizarea şi afişarea la loc vizibil a listei cu beneficiari;

d) transmiterea către Inspectoratul Scolar Judeţean Cluj, a listei cu persoanele care îndeplinesc criteriile de obţinere a sprijinului financiar;

e) transmiterea contestaţiilor la Inspectoratul Scolar Judeţean Cluj.

          Persoanele din cadrul unităţii de învăţământ, desemnate să primească dosarele, vor confrunta actele în original prevăzute la 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.

         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 generala a anului scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protective sociala “Bani de liceu”

d) absentele nemotivate accumulate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protective sociala “Bani de liceu”

          Autoritatile locale efectueaza anchete sociale in conformitate cu procedura stabilita prin Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, si prin Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1010/2006.

         Anchetele sociale se vor efectua in mod obligatoriu in perioada prevazuta de calendar, respective 1 octombrie-23 octombrie.
          Beneficiarii Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" nu pot beneficia în acelaşi timp şi de bursă socială.

          Acordarea sprijinului financiar în cadrul Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" se face în ordinea crescătoare a venitului brut lunar pe membru de familie, cu încadrarea în fondurile aprobate cu această destinaţie Ministerului Educaţiei, Cercetării, Tineretului si Sportului.

         Sumele reprezentând sprijin financiar acordat în baza Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" se repartizează inspectoratelor şcolare judeţene de către Ministerul Educaţiei, Cercetării si Sportului, pe baza listei cu beneficiari transmise de către inspectoratele şcolare.

         Plata sprijinului financiar se face prin Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca direct către elevii beneficiari ai Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu".

         Sprijinul financiar prevăzut în cadrul Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" se acordă lunar, în cuantum de 180  lei pe lună, la începutul anului şcolar, pe perioada cursurilor şcolare, inclusiv pe timpul pregătirii şi susţinerii examenului de bacalaureat sau de diploma.
         Sprijinul financiar se sistează în următoarele situaţii:

- elevul absentează nejustificat minimum 20 de ore, la diferite discipline de învăţământ;

- elevul 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 de învăţământ sau a fost exmatriculat.

        Comisia constituita la nivelul Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca va centraliza listele cu elevii eligibili şi le va transmite Inspectoratului Scolar Judetean Cluj.

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

       Comisiile constituite la nivelul inspectoratelor şcolare judeţene vor centraliza listele şi

le vor introduce pe portalul "Bani de liceu".
       Sumele reprezentând sprijin financiar acordat în baza Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu" se repartizează Inspectoratului Scolar Judeţean Cluj de către Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului si Sportului pe baza listelor cu beneficiarii sprijinului financiar transmise de inspectoratul şcolar şi validate de comisia constituită la nivelul ministerului.

     Secretarul intocmeste statele de plata pentru ajutorului financiar „Bani de liceu”.

     Plata sprijinului financiar către elevi se va face prin casieriile unităţilor de învăţământ sau prin banc ape conturile de card ale alevilor.
     Beneficiarii  ajutorului financiar „Bani de liceu” semneaza situatiile centralizatoare, in momentul efectuarii platilor. Beneficiarii ajutorului financiar „Bani de liceu” au obligatia de a ridica in decurs de 3 zile lucratoare sumele de bani care le revin. 

     Statele ajutorului financiar „Bani de liceu” se predau de catre secretar  la contabilitate. 
     Programul naţional de protecţie socială "Bani de liceu" se desfăşoară după calendarul prezentat în anexa nr. 3.

9. RESPONSABILITATI
     Comisia constituita la nivelul Colegiului Tehnic “Ana Aslan” Cluj-Napoca, constituita prin decizie interna, aprobata de directorul scolii, raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor sprijinului financiar „Bani de liceu”, intocmirea procesului-verbal, de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii sprijinului financiar „Bani de liceu”
    Secretarul intocmeste statele sprijinului financiar „Bani de liceu” pe baza centralizatorului cu beneficiarii acestuia, predand apoi statele de plata  la contabilitate.
    Compartimentul contabilitate emite documentele de plata catre trezorerie pentru plata sprijinului financiar „Bani de liceu”.
    Secretarul sef transmite catre banca sumele ce urmeaza a fi virate pe card din contul colector al scolii, pentru fiecare elev, in conturile personale ale acestora.

    Directorul unitatii verifica si aproba statele cu sprijinul financiar „Bani de liceu” , intocmite in baza listelor cu beneficiarii sprijinului financiar transmise de inspectoratele scolare si validate de comisia constituita la nivelul ministerului..

Matricea responsabilitatilor
Notaţii: A - aprobă; C - contribuie; D - decide asupra efectuării acţiunii (conducere); E - execută; V- verifică

	Etapa
	Directorul

şcolii
	Comisia

de burse
	Secretar şef
	Secretar
	Contabil sef

	1. Comisia, în baza  documentelor legale (legi, ordonanţe, etc), calculează  plafonul de acordare a sprijinului financiar “Bani de liceu”, întocmeşte documentaţia şi înştiinţează  elevii, părinţii şi diriginţii cu privire la condiţiile  care trebuiesc îndeplinite pentru a beneficia  de  acordarea sprijinului financiar şi termenul limită pentru depunerea dosarelor.
	V ;       A;
	E
	
	
	

	2. Comisia pentru sprijinul financiar “Bani de liceu” analizează dosarele depuse în vederea acordării sprijinului financiar “Bani de liceu” şi   întocmeşte situaţiile centralizatoare privind sprijinul financiar care se acordă de către şcoală.
	V ;      A;
	E
	
	
	

	Secretarul întocmeşte statele de plată pentru plata sprijinului financiar
	V ;       A;
	
	
	E
	

	3. Compartimentul contabilitate emite documentele de plata catre trezorerie pentru plata sprijinului financiar „Bani de liceu”.
	
	
	
	
	V; E

	4. secretarul sef, transmite bancii sumele corespunzatoare fiecarui elev beneficiar al sprijinului financiar “Bani de liceu”, conform situaţiilor centralizatoare existente
	
	
	V; E
	
	C


     10.    ANEXE
Anexa 1 – MODELUL listei beneficiarilor sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala „Bani de liceu”
Anexa 2 – CERERE pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala „Bani de liceu”

Anexa 3 – Calendarul sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala „Bani de liceu”

Anexa 4 - DIAGRAMA procedura Programul national de protectie sociala „Bani de liceu”.
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ANEXA 1
Nr. de inregistrare/data____________________________________________________________________

Unitatea de invăţămant____________________________________________________________________

                                                                 (denumire, localitate, judeţ, cod SIRUES)

CERERE

pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului naţional de protecţie socială „Bani de liceu”
            1. Subsemnatul/Subsemnata________________________________________________________________

                                                                                      (numele, iniţiala tatălui, prenumele)

fiul/fiica lui _________________________si al /a___________________________________domiciliat/domiciliată in

_______________________________________________________________________________________________
                                                       (str., nr., bl., sc., et., ap., judeţul/sectorul, localitatea)

cod postal nr. _________________, cod numeric personal ________________________ CI/BI __________________,

telefon/fax ____________________, e-mail _______________________ elev/elevă la ________________________

_________________________________________________din localitatea ____________________, judeţul_______.

                           (unitatea de invăţămant)

1. Venitul brut lunar pe membru de familie, in ultimele 3 luni anterioare depunerii dosarului:
	Venit brut lunar pe membru de familie
	Luna
	Venit mediu brut lunar pe membru de

familie, realizat in ultimele 3 luni



	Suma
	iunie
	iulie
	august
	


        3. Statutul juridic    □ orfan

            sau medical:        □ urmas al eroilor revoluţiei

                                        □ bolnav care suferă de una dintre următoarele boli: TBC, diabet, boli maligne,

                                            sindrom de malabsorţie gravă, insuficienţă renală cronică, astm bronsic,

                                            epilepsie, cardiopatie congenitală, hepatită cronică, glaucom, miopie gravă, boli

                                            imunologice, poliartrită juvenilă, spondilită anchilozantă, reumatism articular,

                                            handicap locomotor, cei infestaţi cu virusul HIV sau bolnavi de SIDA.

         4. □ Am domiciliu in mediul rural

         5. Media generală a anului scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul

             Programului naţional de protecţie socială „Bani de liceu” este ________________________

         6. Număr absenţe nemotivate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru acordarea sprijinului financiar in

             cadrul Programului naţional de protecţie socială „Bani de liceu” este ________________

      Solicit acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului naţional de protecţie socială „Bani de liceu” .

      Sunt de acord ca datele cu caracter personal să fie folosite la intocmirea bazelor de date care vor cuprinde

beneficiarii sprijinului financiar in cadrul Programului naţional de protecţie socială „Bani de liceu” si să fie parţial

publicate, inclusiv pe Internet, cu minimum de expunere publică necesară.

       Cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaraţii, confirm pe propria răspundere că toate

informaţiile prezentate sunt corecte, exacte, complete si susţinute de actele autentice depuse. Mă angajez ca in cazul

schimbării validităţii informaţiilor inainte de termenul legal pentru depunerea cererilor, să informez comisia despre aceste schimbări.

                     Semnătura reprezentantului legal                                                         Semnătura elevului

                   _____________________________                                                  ____________________

       Rezervat pentru comisie:

       Informaţiile sunt corecte si conforme cu actele doveditoare prezentate. Cererea se incadrează in prevederile legale

pentru acordarea sprijinului financiar, elevul avand un venit mediu brut lunar pe membru de familie, realizat in ultimele 3 luni, de ______.

                     Semnătura presedintelui comisiei                                                                     LS

                _____________________________                                                  ____________________

Notă: Secţiunile 3 si 4 se completează numai in cazul elevilor care se află in una dintre aceste situaţii. Numărul de inregistrare al cererii si denumirea unităţii de invăţămant se completează de către comisia din unitatea de invăţămant.

ANEXA 2
Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este următoarea:

L - Liceul/Scoala de arte si meserii

V - Venit mediu brut lunar pe membru de familie, realizat în ultimele 3 luni

	Numele
	Prenumele
	Adresa
	Judetul
	Localitatea
	L
	V
	Rural
	Afectiuni

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ANEXA 3

CALENDAR

de desfăşurare a Programului naţional de protecţie socială "Bani de liceu"

Depunerea cererilor pentru Programul naţional de protecţie socială "Bani de liceu" - până la 15 octombrie

Evaluarea eligibilităţii cererilor de către comisii - 1-18 octombrie

Centralizarea cererilor în aplicaţia de colectare - 1-27 octombrie

Afişarea pe Internet a listei beneficiarilor - 28 octombrie

Depunerea contestaţiilor - 28 octombrie - 2 noiembrie

Rezolvarea contestaţiilor - 2-4 noiembrie
ANEXA 4

[image: image3.png]TANA ASLAN"

















Se constituie comisia de la nivelul unităţii de învăţământ 





Comisia comunică diriginţilor normele metodologice şi data limită de depunere a dosarelor în vederea acordării ajutorului financiar.





Vezi documentele necesare mai sus.





Dirigintele informează elevii şi pune la dispoziţie normele metodologice pentru ca aceştia să-şi pregătească dosarul.





Elevii/părinţii aduc dosarele complete şi le predau spre înregistrare şi verificare conform metodologiei.





Comisia analizează dosarele,verifică îndeplinirea condiţiilor de acordare , calculează venitul pe membru de familie, şi stabileşte care sunt elevii care pot beneficia de acest ajutor .Pentru dosarele incomplete se va cere completarea lor.





Comisia înaintează la Inspectoratul Şcolar lista cu beneficiarii şi înştiinţează elevii ale căror dosare au fost respinse.





Inspectoratul şcolar comunică fiecărei unităţi şcolare rezultatele şi data la care acest ajutor va fi acordat şi distribuie fondurile în şcoli





Comisia Centrală validează lista persoanelor beneficiare şi distribuie comisiilor judeţene fondurile aferente beneficiarilor ajutorului financiar





Comisiile judeţene centralizează datele, le înregistrează şi transmite Comisiei Centrale din cadrul Ministerului Educaţiei, Cercetării şi Tineretului  situaţia centralizată





Unitatea şcolară face plata elevilor. 
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