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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 Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Bostina Elena- Secretar
Alina
1.2. Verificat Stancvu Victoria Responsabil CEAC
Madalena
Consiliu
1.3. Aprobat de Conducere/Director
administratie




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
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2 X

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

?COvaI.. Exemplar Compartiment Functia Numele si [_)at_a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii

1 2 3 4 5 6 7 8
Bostina
3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar Elena-
Alina

. Comisia C
3.2. | Aplicare 2 dirigintilor Dirigintii -
. . .. Rotea
3.3. | Aplicare 6 Fln_an_uar_ Adr_mmst_rator Maria
- administrativ financiar .
Denisa
Bostina
3.4. | Evidenta 6 Secretariat Secretar Elena-
Alina
. Responsabil S_tancg
3.5. | Arhivare 6 CEAC Victoria
CEAC <

Madalena
Bostina
3.6. | Informare 6 Secretariat Secretar Elena-
Alina




4. Scopul procedurii operationale

Sprijinul financiar prevazut in cadrul Programului national de protectie sociala "Bani de liceu" se
acorda lunar, in cuantum de 180 lei pe luna, la Inceputul anului scolar, pe perioada cursurilor scolare,
inclusiv pe timpul pregatirii si susfinerii examenului de bacalaureat sau de diploma si pe perioada

practicii in productie.

De asemenea, aceasta procedura stabileste modalitatea de functionare a comisiei pentru acordarea
sprijinului financiar lunar de 200 lei, elevilor inscrisi in Tnvatdmantul profesional din cadrul Liceului

Tehnologic Vitomiresti prin Programul National de protectie sociald ,,Bursa profesionala”.

Domeniul de aplicare

5.1. Procedura este aplicata la nivelul Liceului Tehnologic Vitomiresti, respectiv la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti, pentru identificarea functiilor sensibile si
intreprinderea actiunilor necesare care sa permitd implementarea prevederilor standardului de control

intern 'Functii sensibile'.

Liceului Tehnologic Vitomiresti analizeaza sistematic, cel putin o datad pe an, lista functiilor
sensibile identificate la nivelul institutiei si elaboreaza masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care

ocupa aceste functii.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

e ORDIN Nr. 4839 din 1/10/2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare a

sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de liceu";

e Hotararea de Guvern Nr. 1062 din 30/10/2012, publicatd in M.O. Nr. 756 din 9/11/2012, privind
modalitatea de subventionare de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza
invatamantul profesional,

e Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
e R.O.F.U.L.P. conform ordinului nr. 5079/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor
Prezenta procedurd utilizeaza termenii definiti de documentele de referintd indicate, legislatia

aplicabild domeniului de activitate a Liceului Tehnologic Vitomiresti

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.S. Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. V Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordonarii i
7. Grup de lucru indrumadrii a dezvoltarii sistemului de control managerial al
Liceului Tehnologic Vitomiresti.
8. LTV Liceului Tehnologic Vitomiresti
- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
9. Comisia . . . .
a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial
10. SCMI Si‘stem'ul o!e control managerial intern al Liceului Tehnologic
Vitomiresti
11. F Formular

8. Descrierea procedurii operationale




8.1.  Acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociald '""Bani

de liceu™

Pentru obtinerea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani
de liceu", beneficiarii intocmesc o cerere pe care o depun la unitatea de invatdmant la care este
inscris elevul. Cererea va fi completata de elev cu autorizarea reprezentantului legal si va fi
insotitd de documentele solicitate.
Membrii desemnati din comisie constituita la nivelul unitatilor de Tnvatdamant vor centraliza
listele cu elevii eligibili, si le va transmite secretarului scolii.
Persoanele din cadrul unitatii de Tnvatimant, desemnate sa primeasca dosarele, vor confrunta
actele 1n original prevazute cu copiile, iar pe acestea din urma vor trece mentiunea "conform
cu originalul" pe fiecare pagina, sub care vor semna atat primitorul, cat si solicitantul.
Sprijinul financiar se sisteaza in urmatoarele situatii:

- elevul absenteaza nejustificat minimum 20 de ore, la diferite discipline de invatamant;

- elevul a fost eliminat de la cursuri pe o perioada de 3 - 5 zile, conform prevederilor din
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

- elevul a obtinut sub nota 7 la purtare;

- elevul nu mai frecventeaza cursurile unitatii de invatamant sau a fost exmatriculat;

Dirigintii monitorizeaza frecventa elevilor si situatia disciplinara a acestora si prezintd pana

la data de 7 ale fiecarei luni un referat comisiei, conform anexei.

Contabilul primeste lunar, de la comisie lista cu elevii care beneficiaza de bursa; propune spre

aprobare Consiliului de administratie lista cu elevii beneficiari; vireaza in conturile elevilor.
o Secretarul scolii afiseaza lista beneficiarilor lunar si transmite situatia catre ISJ OLT.

8.2.  Acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala ”Bursa
Profesionala”

Membrul desemnat (secretarul scolii) afiseaza la loc vizibil prevederile legale referitoare la
,,Bursa Profesionala”;

Dirigintele clasei din invatamantul profesional indruma elevii majori/parintele sau persoana
care exercitd autoritatea parinteasca pentru elevul minor, in vederea completarii cererii de
acordare a ,,Bursei Profesionale”, conform modelului din Anexa 2 (pentru elevul minor) si
Anexa 3 (pentru elevul major);

Dirigintele clasei din invatamantul profesional inregistreazd cererile de acordare a ,,Bursei
Profesionale”, pentru fiecare an scolar, la secretariatul Liceului Tehnologic Vitomiresti ;
Secretarul scolii primeste cererile pentru acordarea bursei, membrii desemnati stabilesc lista
cu beneficiarii;

Directorul scolii aproba lista cu elevii beneficiari ;

Secretarul scolii afiseaza la loc vizibil lista cu beneficiarii ,,Bursei Profesionale” si o transmite
catre Inspectoratul Scolar Judetean OLT;

Contabilul primeste lunar, de la membrii desemnati din comisie lista cu elevii care
beneficiaza de bursa; propune spre aprobare Consiliului de administratie lista cu elevii
beneficiari; vireaza sumele in conturile elevilor.

Dirigintele clasei din invatamantul profesional sesizeaza Comisiei cazurile din clasa pe care o
conduc, abaterile prevazute de Art.7, alin. (1), (2) st (3) din Hotararea de Guvern Nr. 1062 din
30.X.2012, prin intocmirea unui referat;

Dirigintele monitorizeaza frecventa elevilor si situatia disciplinard a acestora si prezinta pana
la data de 7 ale fiecarei luni un referat comisiei, conform anexei.

Membrii din comisie monitorizeaza in perioada (8-10 ale fiecarei luni) absentele elevilor care
beneficiaza de ,,Bursa Profesionala” si retrage sau iInceteaza acordarea bursei, pe baza
referatului intocmit de dirigintele clasei, in cazul aparitiei unei situatii prevazute de Art.7, alin.
(1), (2) si (3) din Hotararea de Guvern Nr. 1062 din 30.X.2012, privind modalitatea de
subventionare de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeazd Invatdmantul
professional;



9. Responsabilititi

e Managerul unitatii scolare - propune spre aprobare Consiliului de administratie componenta
comisiei de acordare a bursei si monitorizeaza activitatea comisiei;
e CEAC - realizeaza procedura;
e Comisia de acordare a burselor
— afiseaza, la loc vizibil, prevederile legale referitoare la acordarea burselor;
- primeste de la diriginte, cererile/dosarele elevilor care solicitd acordarea burselor;
- aproba lista cu beneficiarii si sumele cuvenite;
- afiseaza la loc vizibil lista cu beneficiarii,
- transmite lista cu beneficiarii cétre Inspectoratul scolar judetean ;
- primeste lunar, de la diriginti (max 07 ale fiecarei luni) referatele si monitorizeazd, impreuna
cu acestia, absentele elevilor care beneficiaza de bursa in perioada (8-10 ale lunii)
- dispune retragerea sau incetarea acordarii bursei conform prevederilor legislatiei;
- Intocmeste semestrial un proces-verbal si o macheta privind situatia elevilor care beneficiaza
de bursa;

e Profesorii diriginti — prelucreaza la clase legislatia referitore la criteriile specifice si metodologia
de acordare a sprijinului financiar ,,Bani de liceu” respectiv ”Bursa profesionala”;

- indrumd elevii majori/parintele sau persoana care exercitd autoritatea

parinteascd pentru elevul minor, in vederea completarii cererii de acordare a bursei;

- primesc dosarele pentru bursa ,,Bani de liceu”, confruntd actele in original
prevazute cu copiile, iar pe acestea din urma trec mentiunea "conform cu originalul" pe fiecare pagina,
sub care vor semna, impreuna cu solicitantul.

- depun cererile pentru inregistrare la secretariatul unitatii;

- depun, in termen, dosarul complet la comisie;

- monitorizeaza absentele elevilor care beneficiaza de bursa ;

- depun, in termenul stabili (1-7 ale fiecarei luni) la membrul desemnat al

comisiei, referatul de monitorizare a situatiei frecventei/situatiei disciplinare a elevilor;
e Elevi/ parintii/tutorii legali — depun in termen dosarele complete;
e Compartimentul secretariat — la inceputul fiecarui an scolar / semestru, prezinta comisiei lista
cu situatia scolara a elevilor pentru fiecare clasa;
- inregistreaza cererile prin care se solicitd acordarea bursei;
- verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi, potrivit legii ;
- afiseaza lista beneficiarilor si o transmite lunar catre 1ISJ OLT
e Compartimentul administrativ/contabilitate — primeste lunar, de la comisie lista cu elevii care
beneficiaza de bursa;
- propune spre aprobare Consiliului de administratie lista cu elevii beneficiari;
- vireaza in conturile elevilor sumele alocate ;
- administratorul verifica in state semnaturile si sumele primite de beneficiari.



10. Anexe, inreqistrari, arhivari

ANEXA 1 - Cerere Bani de liceu

Nr. inregistrare/ data: Verificat secretar,
Unitatea de invatimant: Liceul Tehnologic Vitomiresti Nume §i prenume:...........ocoeveveinennenenen.
Jud. OLT, cod SIREUS 1272375 Semnatura,

Cerere

pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul
Programului national de protectie sociala ”Bani de liceu”

1. Subsemnatul /Subsemnata (numele, initiala tatalui, prenumele) .........ccccocvieviieiiiieeciiiecieeeee e
fiul/fiica lui (tata) ........c.oovvvennnnns sial/a(mama) ...............covvnennnnn. , domiciliat/domiciliata in (str. nr. bl.
SC. et. ap. localitate, JUA./SECL.) .oviiiiice e et

. .,codpostalnr....................... cod
numeric personal e ———— CI/BI seria ....... 10) SR , telefon/fax: ..o,
e-mail: ..o elev/eleva la Liceul Tehnologlc Vitomiresti, clasa.......... , din

localitatea ...........coevvvveiiiiinnenn.. sjudetul oo,

2. Venitul brut lunar pe membru de familie, in ultimele 3 luni anterioare depunerii dosarului:

Venit mediu brut Luna Venit mediu brut lunar pe
pe membru de familie membru de familie, realizat
in ultimele 3 luni

iunie lulie august

Suma

3. Statutul juridic sau medical:

O orfan

0 urmas al eroilor revolutiei

0 bolnav care sufera de una din urmatoarele boli: TBC, diabet, boli maligne, sindrom de malabsorbtie grava, insuficienta
renald cronicd, ast bronsic, epilepsie, cardiopatie congenitald, hepatitd cronicd, glaucom, miopie grava, boli imunologice,
poliartrita juvenild, spondiloza anchilozantd, reumatism articular, handicap locomotor, cei infestati cu virusul HIV sau bolnavi de
SIDA.
4. 0 Am domiciliul in mediul rural .

5. Media generala a anului scolar anterior depunerii cererii pentru ”Bani de liceu” este ...................
6. Numar absente nemotivate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru ’Bani de liceu” este ............

Solicit acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bani de liceu”.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal sa fie folosite la intocmirea bazelor de date care vor cuprinde beneficiarii sprijinului
financiar in cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bani de liceu” si sa fie partial publicate, inclusiv pe Internet, cu minim de
expunere publica necesara.

Cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaragii conﬁrm pe proprie rispundere cé toate informagiile

nainte de termenul legal pentru depunerea cererilor, sa informez Comisia de aceste schimbari.

Semnatura reprezentantului legal( parinte sau tutore) Semnatura elevului

Rezervat pentru comisie:
Informatiile sunt corecte si conforme cu actele doveditoare prezentate.

Cererea se incadreaza in prevederile legale pentru acordarea sprijinului, elevul avand un venit mediu brut lunar pe membru de familie,
realizat in ultimele 3 luni, de ...................

Semnatura Presedinte Comisie

Nota: 1. Sectiunile 3 si 4 se completeazd numai in cazul elevilor care se afld intr-una din acele situatii.
2. Nr. de inregistrare al cererii se completeaza de catre comisia din unitatea/institutia de invatdmant.



Anexa 2 — Cerere bursa profesionald

Nr. de inregistrare/data
Unitatea de Invatdmant: Liceul Tehnologic Vitomitesti
Jud. Olt, cod SIREUS 1272375

Aprobat,
Presedinte comisie,

CERERE

pentru subventionarea de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza invatdmantul
profesional prin Programul national de protectie sociald “Bursa profesionala”

Subsemnatul ........cccceeevreinnnnnnen. , domiciliat/a TN........cooevevveeiiiiiieeeiiiinns , CI/BI seria ........... nr.
..................... , CNP .iiieiiciicviieeieeeees, parinte/persoand care  exercitd  autoritatea
parinteascad/tutorala, a elevVului/€leVel ........ccoccveviivieciieiecieieeeeceee e ,dinclasa ........... , de la
Liceului  Tehnologic Vitomiresti, ndscut(d) Tn data........ccoenoennen. , In localitatea
...................................... avand CI/BI seria .......c.... O ovovevveveeeeey, CNP e,

solicit acordarea sprijinului financiar din cadrul Programului national de protectie social ,,.Bursa
profesionald”, destinat elevilor care frecventeaza invatamantul profesional.

=9

e Media la purtare a anului scolar anterior depunerii cererii pentru ”Bursa profesionald” este ...................
e Numar absente nemotivate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru ” Bursd profesionald” este

Sunt de acord ca datele cu caracter personal sa fie folosite la intocmirea bazelor de date care vor
cuprinde beneficiarii subventiei acordate in cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bursa
profesionald” si sa fie publicate, inclusiv pe internet, cu minimum de expunere publica necesara.

Semnatura reprezentantului legal, Semnatura elevului, Prof. diriginte,

Verificat,
Secretar,
Nume si prenume:

Semnatura,



Anexa 3

Nr. de Inregistrare:
Unitatea de invatamant: Liceul Tehnologic Vitomiresti
Jud. OLT, cod SIREUS 1272375

Aprobat,
Presedinte comisie,

CERERE

pentru subventionarea de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza invatdmantul
profesional prin Programul national de protectie sociald “Bursa profesionala”

Subsemnatul ... e, domiiciliat TnL L. , CI/BI
seria............. 111 S L, ONP e ,elevinclasa ........... , la Liceului
Tehnologic  Vitomiresti, solicit acordarea sprijinului financiar din cadrul Programului national de
protectie sociala ,,Bursa profesionald”, destinat elevilor care frecventeaza Invatamantul profesional.

=9

e Media la purtare in anul scolar anterior depunerii cererii pentru ”Bursa profesionala” este ...................

e Numar absente nemotivate in anul scolar anterior depunerii cererii pentru “Bursd profesionalda” este

Sunt de acord ca datele cu caracter personal sa fie folosite la intocmirea bazelor de date care vor
cuprinde beneficiarii subventiei acordate in cadrul Programului national de protectie sociala ,,Bursa
profesionald” si sa fie publicate, inclusiv pe internet, cu minimum de expunere publica necesara.

Semnadtura elevului, Prof. diriginte,

Verificat,
Secretar,

Semnatura,



Nr. de inregistrare/data /

Unitatea de invatamant: Liceul Tehnologic Vitomiresti

/

Jud. OLT, cod SIREUS 1272375

cu elevii clasei a

Anexa 4

TABEL NOMINAL,

, diriginte

Nr.
Crt.

Numele si prenumele
elevului

CNP

Media la purtare in

Observatii
anul scolar trecut ’

Director,

Secretar,



Anexa 5
Nr. de inregistrare/data / /

Unitatea de invatdmant: Liceul Tehnologic Vitomiresti
Jud. OLT, cod SIREUS 1272375

REFERAT,

Subsemnatul(a), , diriginte la clasa din
cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti, avand in vedere Art. 3, alin(2) din OMEN 4839/2004, va
aduc la cunostinta situatia scolara a elevilor care beneficiaza de sprijin in cadrul Programului national

de protectie sociala ”Bani de liceu”, pentru luna .......................... , anul scolar ,la
data de
Eliminat de la
cursuri pe o Numar de Nota la Nu mai
Nr.crt. Nume si prenume CNP perioada de 3-5 absente purtare frecventeazd sau
zile conform nemotivate sub 7 exmatriculat
ROFUIP

Art.3 (1) Sprijinul financiar prevazut in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de
liceu" se acorda lunar, in cuantum de 180 lei pe luna, conform H.G. nr. 1231/13/10/2015, la inceputul
anului scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul pregatirii i sustinerii examenului de
bacalaureat sau de diploma si pe perioada practicii in productie.

(2) Sprijinul financiar se sisteaza in urmatoarele situatii:

- in cazul 1n care elevul absenteaza nejustificat minimum 20 de ore, la diferite discipline de
invatamant;

- elevul a fost eliminat de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile, conform prevederilor art. 152,
alin. 1, din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

- elevul a obtinut sub nota 7 la purtare;

- elevul nu mai frecventeaza cursurile unitatii de Invatdmant sau a fost exmatriculat.

Confirmam realitatea si exactitatea absentelor trecute in referat
* Diriginte,

* in caz de neprezentare la termen a referatului vi asumati in totalitate raspunderea pentru plata
sprijinului financiar.

Termen: 07 ale fiecarei luni



Anexa 6
Nr. de inregistrare/data / /

Unitatea de invatdmant: Liceul Tehnologic Vitomiresti
Jud. OLT, cod SIREUS 1272375

REFERAT,

Subsemnatul(a), , diriginte la clasa din
cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti, avand in vedere Art.7, alin. (1), (2) si (3) din Hotararea de
Guvern Nr. 1062 din 30.10.2012, va aduc la cunostinta situatia scolara a elevilor care beneficiaza de
sprijin in cadrul Programului national de protectie sociald ”Bursa profesionald”, pentru luna

.................. , anul scolar , la data de
Nr.crt. | Nume si prenume CNP Numar de Numdr total Nota la Nu mai Se suspenda bursa
absente de absente purtare frecventeaza DA/NU
nemotivate luna nemotivate sub 7 pe perioada
.................. cumulat 11una/3 luni/6 luni

Art.2 (1) Sprijinul financiar prevazut in cadrul Programului national de protectie sociald "Bursd profesionald" se
acorda lunar, in cuantum de 200 lei pe luna, conform Hotararea de Guvern Nr. 1062 din 30.10.2012.

Art.3 (1) "Bursa profesionala" se acordd in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul
pregatirii si sustinerii examenului de certificare a calificarii profesionale si pe perioada practicii in productie.

(2) Elevii declarati repetenti nu beneficiaza de ”Bursa profesionald” pentru anii de studiu pe care 1i repeta.

(3) se excepteaza de la prevederile alin. (2) cazurile de prelungire a studiilor din motive medicale.

Art. 7 (1) "Bursa profesionald" nu se acorda pe o perioada de o luna daca elevul inregistreaza mai mult de 10 absente
nemotivate in luna precedent.

(2) ”Bursa profesionald" nu se acorda pe o perioada de 3 luni daca elevul a comis abateri disciplinare grave
care conduc la scaderea notei la purtare sub 7, conform ROFUIP sau dacd elevul inregistreaza cel putin 20 de absente
nemotivate din totalul orelor de studiu ori cel putin 20% din totalul orelor la o singura disciplind de studiu/modul cumulate pe
an scolar.

(3) ”Bursa profesionald" nu se acorda pe o perioada de 6 luni daca elevul inregistreaza cel putin 40 absente
nemotivate din totalul orelor de studio sau cel putin 30 % din totalul orelor la o singura disciplina de studiu/modul cumulate pe
an scolar.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica, incepand cu luna urmatoare constatarii situatiilor sus mentionate, pe o
luna, 3 luni sau 6 luni calendaristice consecutive, din timpul anului scolar, respectiv din anul scolar urmator, dupa caz.

(5) Acordarea “Bursei profesionale,, inceteaza la pierderea calitatii de elev conform ROFUIP.

Confirmam realitatea si exactitatea absentelor trecute in referat
* Diriginte,

* In caz de neprezentare la termen a referatului va asumati in totalitate raspunderea pentru plata
sprijinului financiar.

Termen: 07 ale fiecarei luni




Anexa 7. Componenta comisiei de monitorizare a frecventei elevilor

Lista de distribuire

TABEL NOMINAL CU DIRIGINTII CLASELOR CARE PRIMESC
BURSE ”"BANI DE LICEU” ST BURSA PROFESIONALA

AN SCOLAR
NI ort. Destinatar document Data difuzarii Semn_au_lra de
Compartiment/functie Nume si prenume primire
1. | Diriginte - 9A Popa Cristina Aurora
> | Diriginte - 9B (IP 3) Trasca Constantin
3. | Diriginte-10 A Stancu Victoria Madalena
4. | Diriginte - 10B Popescu Adam
5. | Diriginte - 11A Pircalabelu-Vitafu Florentina
6. | Diriginte - 11B Enache Gabriela
7. | Diriginte - 12A Vitan Daniela
8. | Diriginte - 12B Ene Gheorghe

Din luna septembrie dirigintii vor monitoriza absentele conform procedurii, vor prezenta situatia la comisie si impreund cu

persoana desemnata vor completa macheta pe perioada septembrie — iulie 2018.

In caz de neprezentare la termen a referatului (pana in data de 7 a fiecirei luni se completeazi pe luna

anterioara) dirigintii isi asuma in totalitate raspunderea pentru plata sprijinului financiar
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11. Cuprins

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




