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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/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
11 Elaborat Pascu Viorica Secretar | 16.09.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director | 21.09.2015
adj.
1.3 Aprobat Radulescu Director | 21.09.2015
Rodica
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, _ Data de la care se aplica
L Componenta Modalitatea
revizia in cadrul o prevederile editiei sau reviziei
revizuita reviziel
editiei editiei
1 2 3 4

2.1 Editia I X X 21.09.2015
2.2 Revizia 1

2.3 Revizia 2

2.4 Editia 1l

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semniitura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 1 Personal Director | Florescu 21.09.2015
didactic adjunct | Anca
3.2. aplicare 2 Conducere Director | Radulescu | 21.09.2015
Rodica
3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 21.09.2015
sef Viorica
Cuprins:
1. Scopul procedurii;
2. Aria de cuprindere;
3. Responsabilitati;
4. Continutul procedurii;
5. Monitorizarea procedurii;
6. Analiza procedurii;
Lista de difuzare:
Comisiile metodice ale invatatorilor si dirigintilor, secretariat.
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Referinte:
Hotararea Guvernului nr. 558/1998.

1. Scopul procedurii :
Acordarea unui sprijin material elevilor cu situatie materiala precara, potrivit dispozitiilor Hotararii
Guvernului nr. 558/1998.

2. Aria de cuprindere :
pentru invatatori si diriginti, secretar

3. Responsabilitati :
3.1. Procedura este aplicata de secretar Pascu .
3.2. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

4. Continutul procedurii :
1. Informarea invatatorilor si dirigintilor privind conditiile de acordare a burselor, rechizitelor
scolare, ajutoarelor ocazionale (plafon/ membru de familie, acte necesare);
2. Informarea parintilor in termen de doua zile privind conditiile de acordare a burselor,
rechizitelor scolare si a ajutoarelor ocazionale;
3. Cererea tip si declaratia de venit vor fi solicitate responsabilului Comisiei de acordare a
burselor, rechizitelor scolare, ajutoarelor ocazionale de catre invatatori/ diriginti;
4. Intocmirea dosarului de citre parinti in termen de o siptimani de la data informarii
(completarea cererii, a declaratiei de venit, alte documente);
5. Verificarea dosarelor de catre invatatori/ diriginti in termenul stabilit;
6. Verificarea dosarelor de citre Comisia de acordare a burselor, rechizitelor scolare si a
ajutoarelor ocazionale la termenul cerut si intocmirea tabelelor cu elevii care beneficiaza de
burse, rechizite sau alte ajutoare;
7. Comisia va anunta invatatorii / dirigintii care sunt elevii ce beneficiaza de burse / rechizite /
ajutoare;
8. Bursele sociale se vor ridica de la secretariatul scolii;
9. Rechizitele/ ajutoarele ocazionale se vor ridica de la secretariatul scolii.

5. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii
unitatii de invatamant.

6. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.



ACTE NECESARE PENTRU DOSAR BURSE SI DOSAR RECHIZITE

- cerere tip;

- declaratie de venit;

- adeverinta cu salariul de la locul de munca al parintilor;

- copie dupa certificatul de nastere al elevului si al fratilor acestuia;
- adeverinta de la scoald pentru frati;

- declaratie daca sunt copii in intretinere — in caz de divort.
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