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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sam, dupi caz, a

reviziei Tn cadrul editiei procedurii
operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnéituri
responsabilii/ operatiunea e
L1 Elaborat Bachner Emilia Secretar sef ~20.03.2018 )
1.2 Verificat Gresner Laura Contabil sef 20.03.2018 s
1.3 Avizat Giorza Cristina Comisia de monitorizare | 20.03.2018
1.4 Aprobat Ardelean Albinita Director 23.03.2018

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

Editia sau dupi caz, Componenta - afd de ta-caneise alg) hc
g ey R g Modalitatea reviziei prevederile editiei sau i
revizia in cadrul editiei revizuita ipiis %
_ e editiei
2.1 Editial X X 18.01.2015
22 Revizia 1 - 20.03.2018
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:
Scopul Exemplar nr. Compartiment Functia Numele si Data primirit Semnétura
difuzérii o - prenumele :
3.1, Aplicare 1 Secretariat Secretar sef, Bachner Emilia 26.03.2018 O .
Y , informatician Cocis Marcel } 94—-—
3.2, Aplicare 2 Comisie Profesori, Diriginti Vultur Laura 26.03.2018: A ARN
~ 3.3. Aplicare 3 Administrator — Contabil sef ‘Gresner Laura 26.03.2018 - | if4 L-)
casier,contabilitate ' e . s
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3.4. Informare 4 Diriginti Director adj Bojor Monica 23.03.2018 M"——
3.5. Evidenta 1 Secretariat Secretar sef Bachner Emilia 26.03.2018
3.6. Arhivare 1 Secretariat Secretar sef Bachner Emilia 26.03.2018
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4. SCOPUL PROCEDURII: Se documenteazd modul in care se intocmesc statele de platd a burselor gi alte ajutoare sociale, avindu-se in
vedere informarea continud cu privire la legislatie, la majorarea cuantumuiui bursei, [a modificirile care intervin. Se are in vedere
informarea permanent3 a elevilor, périn;ilor si dirigintilor cu privire la conditiile de acordare a burselor sociale. Acordarea de burse de la
bugetul local reprezintd o formé de sprijin material vizand atit protectia socialé, cét i stimularea elevilor care ob;m rezultate foarte bune la

invititura si disciplina.

5. DOMENIUL DE APLICARE: Procedura se utilizeaza de citre toate unitifile de invatiméant preuniversitar, bursele de merit si de studiun
se acorda elevilor din inviitimantul preuniversitar de stat, cursuri de zi, in functie de rezultatele obtinute la invatsturd. In cadrul bursei de
merit se instituie bursa de performanti, acordatd céstigitorilor locurilor I, II si III la fazele nationale ale olimpiadelor pe discipline, elevilor
calificati la olimpiadele internationale si-altor categorii de elevi care obtin rezultate de valoare in manifestdri interne si internationale cu
caracter cultural-artistic — bursa artisticd ~ sau cu caracter sportiv — bursa sportivd — §i cu caracter tehnico-stiintific — bursa tehnico-
stitntifici. _

Bursele de ajutor social se acorda elevilor in functie de situatia materlala a familiei sau a sustindtorilor legali ori in alte cazuri
prevazute de lege.
6. Documente de referintii (reglementiiri) aplicabile actw1tatu procedurate:

6.1. Legislatie primari:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01 2011 art 82 ahn (3) cu mod1ﬁcarlle si completarile ulterioare ;

6.2. Legislatie secundara:
- HOTARARE nr.445 din 8 august 1997 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material

pentru elevii, studentii si cursantii din Invitimantul de stat, cursuri de zi;
- HG 558/1998 pentru modificarea anexelor 1 si 2 la Hotirdrea Guvernului Nr.455/1997 — privind criteriile generale de acordare a burselor si
a altor forme de sprijin material pentru elevii, studentii si cursantii din Tnvatimantul de stat, cursurile de zi.
- Ordin al MECTS nr 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din 1nva§amantul preuniversitar de
staf;
- Ordinul 3470/7 03 2012 pentru modificarea si completarea Anexei la Ordinul privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatamantul preuniversitar de stat, aprobat cu numérul 5.576/2011

Adrese si alte preciziri ale MEN si IS). BN Regulamentul de organizare st functionare a unitatilor de fnvitimant preuniversitar
OMEN privind structura anului scolar '
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice
Regulament de organizare si functionare a unititilor de invitdmant preuniversitar
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
I Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite §i a regulilor de aplicat In vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul
procesual;
2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actuahzata dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati si difuzati;
operationale
3. Revizia in cadrui unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi 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 .
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Proceduri operationald
2 E Elaborare
3 V Verificare
4 A Aplicare
5 Ap Aprobare
6 Ah Arhivare
7 ROF Regulament de organizare si functionare
8. De crierea procedurii operationale: :

eneralitiii

sH AT
peseteriann it dxa]

8. 2 Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:

Acte necesare pentru dosar bursa de performanti:

® cerere prin care se solicitd bursa de
» copie certificat de nastere elev;
¢ copie diplomi, locurile 1, 11, sau 111

performanti;

la etapele nationale ale olimpiadelor sau concursurilor nationale, organizate de MECTS, sau

calificarea in loturile de pregitire organizate de MEN pentru competitiile internationale.
Acte necesare pentru dosar bursa de studiu
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cerere prin care se solicitd bursa de studiu;

adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele trei luni, (venitul mediu lunar maxim, pe membru de familie, s fie mai mic sau
egal cu salariul minim pe economie);

ancheti sociald, de la primérie, pentru familiile fird venituri;

copii certificate de nastere, pentru elevul care solicitd bursa si pentru fratii sii;

copii cérti identitate parinti;

copie certificat de casdtorie sau hotirire de divorl;, dupd caz;

adeverinte de elev sau student, pentru frati;

. Elevii care solicitd aceastd burs3, trebuie si fi avut in anul precedent, media anuali peste 7,00 si media 10 00 la purtare.

Acte necesare pentru dosar bursa de ajutor social —orfani

- cerere prin care se solicitd bursé de orfan;

- copie certificat de nagtere, pentru elev;

- copii certificate de deces, pentru parinti.
Acte necesare pentru dosar bursi de ajutor social —bursi boali

-cerere prin care se solicitd bursd de bolnav;

-copie certificat de nagtere, pentru elev;

-certificat eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de familie si medicul de la cabinetul scolar.
Acte necesare pentru dosar bursi de ajutor social — venituri mici

- cerere prin care se solicitd bursa de ajutor social;

- adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele 12 luni, (venitul mediu lunar maxim, pe membru de familie, s fie mai mic sau

egal cu 50% din salariul minim net pe economie)

- anchetd sociald de la primérie, pentru familiile fira venituri;

- copii certificate de nastere, pentru elevul care solicitd bursi si pentru fratii sii;

= copii cérti identitate pdrinti;

- copie certificat de césitorie sau hot#rare de divort, dupi caz;

- adeverinte de elev sau student, pentru frati;

- adeverintd de la primdrie din care s& reiasd dacd familia detine sau nu, teren agricol;

- cupon de alocatie suplimentari, daci e cazul;

L J
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8.2.2, Modul de lucru:

8.2.2 Modul de lucru: burse si ajutoare sociale

1

Desemnarea Comisiei

La nivelul fiecdrei unititi de Invd{amant preuniversitar se constituie o comisie, numiti de directorul unititii de
invatdmant,prin decizie, care va fi adusa la cunostinta tuturor membrilor din comisie.

Atributiile comisiei

Comisia desemnati , care se intruneste semestrial (bursele se revizuiesc semestrial), in baza documentelor legale
(legi, ordonante, etc), calculeaza plafonul de acordare a burselor sociale, intocmeste documentatia si ingtiinteaza
elevii, pdrintii si dirigintii cu privire la conditiile care trebuie indeplinite pentru a beneficia de acordarea bursei
sociale i termenul limitd pentru depunerea dosarelor. Dirigintii prezintd périntilor conditiile, actele necesare si
cuantumul burselor sociale. Indrum3 périntii pentru intocmirea dosarelor care vor fi depuse in timpul stabilit de
citre comisie. :
Comisia pentru burse sociale analizeaz3 dosarele depuse §i Intocmeste lista beneficiarilor pe care o inainteazi
citre Consiliul de Administratie al unitifii de invi{imant, pentru aprobare.

Criteriile specifice de acordare a burselor de performant, a burselor de merit, a burselor de studiu si a celor de
ajutor social se stabilesc anual, in consiliile de administratie ale unititilor de Invitamant, in limitele fondurilor
repartizate $i in raport cu integralitatea efectudrii de citre elevi a activititilor scolare.

Nu pot constitui criterii de acordare/neacordare a burselor: religia, rasa, sexul, apartenenta politici a elevului sau a
familiei acestuia, apartenenta la organizatii legal constituite, studiile efectuate n strfiinatate, precum si accesul la
burse din alte surse. '

Comisia va rispunde de Tntocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor de bursi,
intocmirea procesului verbal, de fntocmirea centralizatorului cu beneficiarii bursei .Criteriile specifice si
metodologia de acordare a burselor scolare se afiseazi de clitre comisia desemnati la avizierul elevilor.

Felul burselor

Bursele de care pot beneficia elevii in invitimantul preuniversitar de stat, sunt:

¢ burse de performanti -

¢ burse de merit,

¢ burse de studiu

¢ burse de ajutor social
Elevii de Ia cursurile cu frecventd din invatiméntul preuniversitar de stat pot beneficia de burse acordate din
sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat. Acordarea burselor reprezinti o forma de sprijin material,
vizand atét protectia sociald, ct §i stimularea elevilor care obtin rezultate foarte bune la invititura si discipling..
Bursele se acordd din bugetele locale ale unititilor administrativ-teritoriale de care apartin vnititile de invatimant

preuniversitar, potrivit prevederilor art. 105 al. 2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si se acordd in limita
' 3
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fondurilor aprobate cu aceasti destinatie.

Pentru obiinerea bursei de ajutor social, elevii majori sau paringii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai
elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din unitatea de Invitimant, in termenul stabilit de aceasta,
0 cerere Insofitd de acte ce dovedesc dreptul de acordare a bursei de ajutor social.

Dosar bursi de
performanti

Bursele de performanti se acordd elevilor care se incadreazi in cel putin unul din cazurile urmitoare:
a) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale olimpiadelor si concursurilor scolare nagionale organizate
de Ministerul Educatiei Nationale :

b) s-au calificat in loturile de pregitire organizate de MEN pentru competitiile internationale;

¢) au obtinut locurile I, II sau ITT la etapele nationale ale competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu caracter
sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national, organizate de MEN. Lista olimpiadelor si concursurilor
nationale, precum si lista competitiilor/concursurilor pentru care se acords bursele de performanta va fi actualizati
si va fi ficutd publicd de MEN, anual, pani la data de 1 octombrie.

Bursele de performanti se acordd pe perioada anului scolar urmitor celui in care s-au obtinut rezultatele
mentionate.In perioada de acordare a bursei, elevii pot pierde bursa daci nota la purtare ntr-un semestru este mai
mici de 10.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de performan(i sunt urmitoarele:

-copie certificat de nagtere elev;

-cerere prin care se solicitd bursd de performanti;

-copie diplomd, locurile 1, II, sau 11T la etapele nationale ale olimpiadelor sau concursurilor nationale, organizate
de MEN, sau calificarea in loturile de pregitire organizate de MEN pentru competitiile internationale.

Dosar bursi de merit

Bursele de merit §i bursele de studiu se acords elevilor de la cursurile cu frecventdi din Invatimantul preuniversitar
de stat, in functie de rezultatcle obtinute la Invéftura. Bursele de merit se acord elevilor care se incadreazi in cel
putin unul din cazurile urmitoarele : :

a)au rezultate deoscbite la invatatura: au obtinut media generali de cel putin 8,50 si nota 10 la purtare in anul
scolar anterior, respectiv in primul scmestru al anului scolar, pentru elevii aflai in clasele de fnceput ale
invatdmantului gimnazial, liceal sau profesional; : '

b) au obtinut locurile I, 1T sau 111 la ctapele judetene ale olimpiadelor si concursurilor scolare nationale organizate
de MEN; . . _

¢) au obtinut locurile 1, I sau III la etapele judetene ale competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu caracter
sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national, organizate de MEN. :
Bursele de merit se acordd incepind cu semestrul al Il-lea peniru elevii aflati in clasele de inceput ale
invatamantului gimnazial, liceal sau profesional, respectiv incepind cu semestrul I, pentru elevii aflati in celelilte

6
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clase ale invatimantului gimnazial, liceal sau profesional.

Lista elevilor care beneficiazi de bursele de merit este revizuitd semestrial, in functie de modificarile intervenite in

situatia scolard a elevilor.

Lista olimpiadelor si concursurilor nationale, precum si a2 competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu caracter

sportiv sau cu caracter tehnico-stiingific, pentru care se acordi bursele de merit va fi actualizati si va fi ficuts

publicad de MEN, anual, pana la data de 1 octombrie.

Bursele de merit obfinute se acorda pe perioada anului scolar care urmeazi anului in care s-au obtinut rezultatele

mentionate.

Acordarea bursei de merit nu necesiti depunerea dosarului luéndu-se in calcul media anuald, din anu! scolar
precedent.

Posar bursi de studin

Bursa de studiu se acordi elevilor care provin din familii cu un venit lunar mediu pe membru de familie, pe
ultimele 3 luni, cel mult egal cu salariul minim pe economie §i care indeplinesc simultan conditiile:

-au media generald peste 7,00 si nota 10 la purtare in semestrul anterior celui in care se acordi bursa.
Bursele de studiu sunt revizuite semestrial, in functie de modificiirile intervenite in veniturile nete lunare ale
familiei si In situatia scolari a elevilor.

Bursele de studiu se acordd incepénd cu semestrul al Il-lea, pentru clevii aflati in clasele de inceput ale
invatdmantului gimnazial, liceal sau profesional, respectiv incepand cu semestrul 1, pentru elevii aflati in celelalte
clase ale invatimantului gimnazial, liceal sau profesional. :

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de studiu sunt urmiitoarele:

-cerere prin care se solicitd bursa de studiu;

-adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele trei luni, (venitul mediu lunar maxim, pe membru de familie, s3
fie mai mic sau egal cu salariul minim pe economie);

-anchet’ social, de la primérie, pentru familiile fird venituri; :

-copii certificate de nastere, pentru elevul care solicita bursa si pentru fratii sii;

-copli cérti identitate pirinti;

-copie certificat de céisitorie sau hotédrire de divort, dupi caz;

-adeverinte de elev sau student, pentru frati;

Elevii care solicitd aceastd bursd, trebuie si fi avut in anul precedent, media anuald peste 7,00 si media 10,00 la
purtare,

Dosar bursi de ajutor
social.

Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, in functie de situatia materiald a familiei sau a sustindtorilor,
legali.Bursele de ajutor social se acordd la inceputul anului gcolar si sunt revizuite semestrial, in functie de
modificarile intervenite in veniturile nefe funare ale familiei.Pot pistra bursa elevii promovati si cu nota 10 Ia

¥
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- elevilor declarafi repetenti din motive medicale, dovedite prin documente medicale.

purtare. Bursele de ajutor social se acordd urmitoarelor categorii de elevi inscrisi la cursurile cu frecventd din
Invitdmantul preuniversitar de stat:

a) orfani sau bolnavi de TBC si care se afli in evidenta dispensarelor scolare ori bolnavi de diabet, boli maligne,

sindromuri de malabsorbtie grave, insuficiente renale cronice, astm ‘bronsic, epilepsie, cardiopatii

congenitale, hepatiti  cromicii, glaucom, miopie gravi, boli imunologice sau - infestati

cu virnsnl HIV ori bolnavi de SIDA, sau care suferd de poliartriti juvenili, spondiliti anchilozanti ori

reumatism articular, handicap locomotor;

Burselor pentru motive medicale se acordd pe baza certificatului eliberat de medicul specialist si avizat de

medicul de familie/medicul de la cabinetul scolar;

b) elevi din mediul rural, care sunt gcolarizati intr-o alti localitate, intrucdt nu au posibilitatea si studieze intr-o

unitate de invifimant din localitatea de domiciliu;

¢) elevi proveniti din familii care indeplinesc in mod cumulat urmitoarele conditii:

1. nu realizeaza un venit net mediu lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de familie, mai mare de 50% din salariul

minim net pe economie;

2. nu detin terenuri agricole cu o suprafati mai mare de 20.000 mp, in zonele colinare si de ses, si de 40.000 mp, in

zonele montane,

Bursele de ajutor social se acordd si pe perioada vacantelor scolare pentru elevii orfani de ambii parinti sau

bolnavii previzuti de lege, elevilor din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o altd localitate, elevilor proveniti

din familii care nu realizeazi un venit net mediu lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de familie, mai mare de
50% din salariul minim net pe economie si care nu detin terenuri agricole cu o suprafati mai mare de 20.000 mp,

in zonele colinare gi de ses, si de 40.000 mp, in zonele montane.

Precum si in urmitoarele situatii:

-elevii care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului gcolar sunt corigenti la o singuri discipling de

invatamant si au media anuala 10 la purtare, dupi caz, calificativul Foarte bine la purtare;

- absolventilor inva{amantului gimnazial care fac dovada ci au fost admisi in licew/invitimant profesional, cursuri

cu frecventd, intr-o unitate de invitimant preuniversitar de stat;

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social - burse de orfan , sunt urmétoarele:
-cerere prin care se solicitd bursi de orfan;

-copie certificat de nagtere, pentru elev;

-copii certificate de deces, pentru péringi.
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Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social - burse de boald sunt urmitoarele:

-cerere prin care se solicitid bursi de boala;

-copie certificat de nastere, pentru elev;

-certificat eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de familie sau medicul de la cabinetul scolar.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social - burse de de ajutor social — venituri mici sunt
urmitoarele: '

-cerere prin care se soliciti bursa de ajutor social;

-adeverinfe de venit, cu venitul net pentru ultimele 12 funi, (venitul mediu lunar maxim, pe membru de familic, sa
fie mai mic sau egal cu 50% din salariul minim net pe economie);

-ancheti sociald de la primérie, pentru familiile fara venituri;

-copii certificate de nastere, pentru elevul care solicitd bursa si pentru fratii sii;

-copii cérti identitate parinti;

-copie certificat de césitorie sau hotirdre de divort, dupi caz;

-adeverinte de elev sau student, pentru frati;

-adeverintd de la primirie din care s reiasi dacd familia detine sau nu teren agricol;

~cupon de alocatic suplimentara, daci e cazul;

Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o datd pe an, si elevilor ale ciror venituri nete lunare pe membru
de familie nu depisesc 75% din salariul minim net pe economie.

Acordarea bursei de ajutor social ocazional se face pe baza documentelor doveditoare ale veniturilor prezentate
mai sus.

Cuantumul bursei de ajutor social ocazional trebuie s fie cel putin egal cu cuantumul lunar al bursei de ajutor
social.

Pentru determinarea venitului mediu net lunar pe membru de familie se vor depune acte doveditoare, in
primele 10 zile lucritoare ale fiecirui semestru. La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie, se
iau Tn calcul toate veniturile cu caracter permanent realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentari
pentru copii. Bursele se acordi in fiecare an scolar, pe periocada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul pregatirii si
sustinerii examenului de bacalaureat, examenului de certificare a calificarii profesionale si pe perioada pregatirii

_practice. Un elev nu poate primi dou# burse simultan dar are dreptul si opteze pentru cea cu valoare mai mare sau

care se acordd pentru o mai mare perioadi de timp.Elevii care beneficiaza de burse de studiu pot primi si bursi de
performant sau bursd de merit. Elevii care au bursd de performant, cét si bursa de merit, trebuie si opteze pentru
una din acestea, putdnd si o aleagi pe cea cu valoare mai mare sau acordati pentru o perioadi de timp mai mare.
Pot pistra bursa elevii promovati si cu nota 10 sau, dupi caz, calificativul Foarte bine la purtare.




g
\

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE Precedura formalizati Editia I Nr.deex 5
LICEUL TEORETIC SANITAR BISTRITA privind stabilirea si acordarea burselor scolare Revizia | Nr.deex §
Compartimentul Cod: PS/PO Pagina
SECRETARIAT P.0.96.07

8 Stabilirea  cuantumului | Cuantumul unei burse acordate din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat i numarul acestora se
bursei stabilesc anual prin hotirire CA. Bursele se acordi din bugetele locale ale unititilor administrativ-teritoriale de
care apartin unitdtile de Invdfimént preuniversitar, potrivit prevederilor art. 105 al. (2) din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011.
9 Aprobarea i afisarea | Comisia numitd de directorul unitatii de invitimént prin decizie,dupd analizarea si verificarea dosarelor va inainta
listei elevilor beneficiari | Consiliului de administratie lista beneficiarilor peniru a fi aprobati si afisati la avizierul elevilor,apoi va fi predats| -
citre compartimentul contabilitate care ,in colaborare cu secretariatul, vor vederea intocmi statele de plati.

10 | Intocmirea statului de Compartimentul contabilitate,in colaborare cu secretariatul, va intocmi statele de platd a burselor (semestrial) pe

plata a burselor - baza centralizatorului cu beneficiarii de burse sociale ;Compartimentul contabilitate va emite documentele de plata
citre trezorerie pentru plata burselor. In cazul in care achitarea burselor se face prin numerar casierul unititii de
invatamant va efectua plata preddnd apoi statele de platd, semnate de ciitre beneficiari sau tutorcle legal,citre
compartimentul contabilitate. Dac# plata burselor se va face pe card, atunci compartimentul contabilitate va face
virament in contul fiecirui elev beneficiar. Directorul unititii verificd si aprobi statele de plati a burselor
intocmite in urma analizérii §i centralizarii dosarelor de citre comisie.

11 Achitarea burselor Plata in numerar: beneficiari burselor semneazi statele de platd in momentul Incasarii contravaloarii burselor
acordate.Aceastd plati va fi efectuatd de cétre casierul unitatii de Invatiimant sau persoana desemnati din unitate
pentru efectuarea platilor. Beneficiarii burselor au obligatia de a ridica in decurs de 3 zile lucritoare sumele de
bani care le revin. In caz contrar, aceste sume vor fi depuse la trezorerie.

12 | Arhivarea dosarelor | Dosarele beneficiarilor se arhiveazi de citre compartimentul secretariat.

beneficiarilor :
8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
Nr. ert. Compartimentul (postul)/actinnea Activitatile desfisurate
(operatiunea) :
1 Desemnarea Comisiei Directorul unitiii de invii{imént numeste prin decizie comisia pentru acordarea burselor si a
altor forme de spn_]m material pentru elevi.
2 Afigarea normele metodologice si lista | Presedintele comisiei desemnat prin decizie Impreuni cu comisia desemnatii va afisa la loc

dosarului,

documentelor necesare pentru Intocmirea | vizibil in unitatea de inva{iimant normele metodologice si lista documentelor necesare pentru

intocmirea dosarului si va comunica dirigintilor data limiti de depunere a dosarelor .

10
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3 Primirea si inregistrarea dosarelor Se vor finregistra dosarele primite cuprinzind cererile si documentele care dovedesc
eligibilitatea, cu numdr si dati.
4 Aprobarea de cétre Consiliul de | Dupd verificarea §i analiza dosarelor. comisia va inainta citre Consiliul de Adminstratie al
Adminstratie a listei elevilor unitétii de invafimant lista elevilor care au intrunit cerintele de acordare a unui tip de bursi.
Consiliul de Adminstratie al unitatii de Invétdmant aprob lista depusi de citre comisia de burse
5 Afigarea listei elevilor Presedintele comisiei va afisa la avizierul elevilor lista aprobati.

Intoemirea statului de platd a burselor Compartimentele contabilitate /secretariat vor intocmi statele de plati a burselor (semestrial) pe
baza centralizatorului cu beneficiarii de burse sociale ,respectdnd cuantumul bursei stabilit de
céire Consiliul de Administratie pentru anul in curs. _

7 Aprobarea gi semnarea statelor de platd a | Directorul unitéfii verificd si aprobi statele de platd a burselor intocmite.
burselor _ _

7 Predarea statelor de platd a burselor citre | Statele de platid vot fi inaintate citre contabilitate pentru a emite documentele de platd in
compartimentul contabilitate trezorerie

8 Achitarea statelor de plati a burselor prin | In cazul In care achitarea burselor se face prin numerar casierul unitiii de invitimant va efectua
numerar plata predénd apoi statele de plati , semnate de citre beneficiari sau tutorele legal,ciitre

compartimentul contabilitate.

9 Achitarea statelor de plati a burselor prin | Daca plata burselor se va face pe card ,atunci compartimentul contabilitate va face virament in
virament contul fiecirui elev beneficiar .

10 Arhivarea dosarelor Compartimentul secretariat va arhiva dosarele elevilor beneficiari de bursi.

8.2.4. Valorificarea rezultatelor activititii:

o Imbunititire a cunoasterii legislatiei activitatii privihd criteriile generale de acordare a burselor si 2 altor forme de sprijin material
penfru elevii din invatamantul de stat, cursurile de zi.
» Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind programul de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevii

din tnvitadmantul de stat, cursuri de zi.

11
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9. Responsabilititi si raispunderi in derularea activititii:

DIRECTOR:

-numirea prin decizie a comisiei pentru acordarea burselor;

COMISIA DE ACORDARE A BURSELOR:

-intocmeste dooumentatla si ingtiinteazi elevii, parintii si dirigintii cu privire la conditiile care trebuiesc indeplinite pentru a beneficia de
acordarea bursei sociale si termenul limita pentru depunerea dosarelor;
-primeste dosarele de la solicitanti, le inregistreazi 1a secretariat

- analizeazi dosarele depuse in vederea acordirii bursei sociale;
-intocmeste lista beneficiarilor pecareo inainteaza cétre Consiliul de Administratie al unititii de 1nva‘;amant pentru aprobare.

CONTABIL:
- calculeazd plafonul de acordare a burselor sociale;

- Propune Consiliului de administratie, cuantumul burselor, in functie de bugetul alocat

SECRETAR:

-inménarea unui exemplar din decizia de numire a comisiei membrilor acesteia;

- arhiveazd dosarele elevilor beneficiari de bursi.
10. Anexe, nregistriri, arhiviri:

Nr. Denumire anexi Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexi Ex. Loc. Per.
1 Cerere Secretariat Director i Secretar Secret 15 ani
2. Raportul comisiei de Comisia de acordare | Director 1 Comisie burse | Secret 15 ani
acordare a burselor: a burselor
3 Grafic Comisia de acordare | Director ! Comisie burse | Secret 15 ani
' a burselor

12
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Anexa 1. Cerere
CATRE

COMISIA DE ACORDARE A BURSELOR DE LA
LICEUL TEORETIC SANITAR BISTRITA

Subsemnatul/ subsemnata

prin prezenta solicit acordarea bursei sociale/ de boala.
Familia este compusa din membri.
Venitul net mediu lunar/ membru de familie este de lei.
Familia detine / nu detine o suprafata de

Data, . Nume si prenume,

¢lev(a) in clasa , an scolar

m2 aflata in zona colinara si de ses/ montana.

semnatura

13
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Anexa 2 Raport comisie acordare bursa

Antet scoala
o] TR ) GO
Raportul Comisiei pentru acordarea burselor

Comisia pentru acordarea burselor din Liceul Teoretic Sanitar Bistrita, constituiti prin decizia directorului

dindatade.......ccovnvun...... :

fn conformitate cu: - Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, art.82, alin. 1-3;

- OM 4925/2005 actvalizat, art. 97. alin 3 - PV al sedintei Consiliului Profesoral din data de
- OM 5576/07/10.2011 de aprobare a criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invitimantul preuniversitar de stat

.....................

................. , intrunitd in sedinta

(daci este cazul)

Analizind propunerile ficute in Consiliul de administratie si dovezile aferente acestora depuse de sustinitorii legali ai elevilor constati

urmatoarele: -....... s A —

............................

Presedintele comisiei

Secretar comisie, .......... covenennnn
Aprobati azi ....... fovivonn foeiriininnn Voturi: Pentru — .... Abtineri — .... Impotrivi - ....
Redactat in .... exemplare Ex...../......

14
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Axexa 3 - Grafic

Semestrul I;

* 18 — 20 noiembrie: stabilirea numérului de burse de merit | stabilirea criteriilor de acordare a burselor de merit
¢ 23 noiembrie - 3 decembrie: depunerea dosarelor

e 4.7 decembrie: analiza in comisia de acordare a burselor | intocmirea raportului comisiei pentru CA

e 710 decembrie: analiza raportului Tn CA si emiterea HCA péni la 14 decembrie

Semestrul 11:

e 15— 17 mai: stabilirea numaérului de burse de merit | stabilirea criteriilor de acordare a burselor de merit

11. Cuprins

22-24 mai: depunerea dosarelor
29— 31 mai: analiza in comisia de acordare a burselor | intocmirea raportului comisiei pentru CA
4-8 iunie: analiza raportului in CA §i emiterea HCA péni la 11 iunie.

Nr. componentei in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
P.O.
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupii caz, a reviziei in 1
cadrul editiei P.O.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei 1
procedurii operationale '
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii operationale ) 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale 3
8 Descrierea procedurii operationale 3
9 Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii 12
10 Anexe, inregistriri, arhiviri 12
11 Cuprins 15
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