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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
I:é resplcz)ilesl:lf irllitiejcl));é:\rlel\rtlicllmea Numele si prenumele Functia Data | Semnatura
1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat Padure Todiritd Gabriela | Responsabil CEAC | 2023
1.2 |Verificat Luncanu Florin Coordonator SCIM |2023
1.3  |Aprobat Irimia Crisalinda Nona | Director 2023

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr Componenta Modalitatea Data la care se aplica
" |Editia/Revizia in cadrul editiei npe N prevederile editiei sau
crt. revizuita |reviziei NS
reviziei editiei
1 2 3 4
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

s
S.copvu!. g- E C(}mp ar Functia Nume si I.Dat'a" Semnétura
difuzarii | 9 timent prenume primirii
8
1 2 3 4 5 6 7
3.1 |Informare | 1 | Management Director Irimia Crisalinda | 18.09.2023 | Difuzare
Nona electronica
3.2 |Informare | | | Management | Director adjunct | Branzi Andrei | 18.09.2023 | Difuzare
electronica
3.3 |Informare | 1 |Management | Director adjunct | Luncanu Florin | 18.09.2023 | Difuzare |
| electronica
3.4 |Informare | 1 | Toate compartimentele, conform organigramei in | 18.09.2023 | Difuzare
vigoare electronica
3.5 | Aplicare | 1 Membrii CEAC 18.09.2023 | Difuzare
electronici
3.6 | Arhivare | 1 |Arhiva Arhivar Ungureanu 18.09.2023 | Difuzare
Gabriel | electronica

4. SCOPUL PROCEDURII
Scopul general

Procedura are rolul de a stabili categoriile de burse ce pot fi acordate elevilor scolii, precum si
conditiile necesare acordarii acestora, pentru a se asigura stimularea procesului educational si
performantele scolare ale elevilor din unitatea de invatimant.
Scopuri specifice
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea de
acordare a burselor 1n cadrul unitatii de invatimant;
D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate necesare acordérii burselor pentru elevii
scolii ;
Asigurd continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul institutiei;
Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura operationald se aplicd in procesul de stabilire si acordare a drepturilor aferente burselor
pentru elevii din Liceu. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse in procesul de
acordare a burselor pentru elevi.
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6. DOCUMENTE DE referinta

6.1 Legislatie primara

- OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificdrile si

completdrile ulterioare;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.1 Legislatie secundara

- Ordinul nr. 6238/2023 al ministrului educatiei, cercetérii privind aprobarea Metodologiei cadru de

acordare a burselor

- Regulament de organizare si functionare a Liceului.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilititilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou / etc.;
1 Conduciatorul Compartimentului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;
PS (Proceduri de sistem) = proceduri care descrie o activitate sau un proces
care se desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente;
PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activitate sau un
) proces care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment;
Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri, procese si
2 control resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
managerial
'3 | Bursa Stimulent financiar ce se acorda elevilor care se incadreazi in anumite criterii
4 Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial
7.2 Abrevieri: - - -
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. -
1 PO Procedura operationala
2 PS Proceduri de sistem
3. |E. Elaborare
4. | V. Verificare
5. | A. Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalititi

Elevii de la cursurile cu frecventd de zi din invitdmantul preuniversitar de stat obligatoriu, nivel
gimnazial si liceal, beneficiazd, dupé caz, de urmatoarele tipuri de burse:
a) bursa de excelentd olimpici [;
b) bursd de excelenta olimpica II;
c) bursa de merit;
d) bursa sociali;
e) bursa tehnologicé;
f) bursd mame minore.
Rezultate scontate
Procedura asigurd cadrul de reglementare necesar acordarii burselor la nivelul unititii de invatamant,
acelor elevi care indeplinesc conditiile de eligibilitate stabilite de cadrul legal, in conditii optime si la
timp, pentru facilitarea participarii acestora la cursuri.
8.2 Modul de lucru
8.2.1 Burse de excelenti olimpica I si IT
a) bursa de excelenta olimpica I se acordi elevilor care obtin distinctii, respectiv premiile 1, 11, III
si mentiune, la olimpiadele scolare internationale, respectiv campionatele sportive scolare
internationale recunoscute de Ministerul Educatiei si laJocurile Olimpice in parteneriat cu Comitetul
Olimpic si Sportiv Roman. Bursele de excelentd olimpica I se platesc lunar elevilor de gimnaziu si
liceu, pe intreaga duratd a anului scolar urmator obtinerii distinctiei. Prin exceptie, elevii care obtin
distinctii si premii in ultimul an de studii liceale primesc un premiu in cuantum egal cu valoarea
cumulatd a bursei pentru un an scolar;
b) bursa de excelenta olimpica II se acordi elevilor care obtin distinctii, respectiv premiile I, IT si
[II la etapele nationale ale olimpiadelor scolare organizate si finantate de Ministerul Educatiei.
Bursele de excelentd olimpica II se plitesc lunar elevilor de gimnaziu si liceu, pe intreaga duratd a
anului scolar urmator obtinerii distinctiei. Prin exceptie, elevii care obtin distinctii si premii in ultimul
an de studii liceale primesc un premiu in cuantum egal cu valoarea cumulati a bursei pentru un an
scolar.

8.2.2. Burse de merit

Bursele de merit se acordd pentru minimum 30% din elevii din fiecare clasd de gimnaziu si liceu
dintr-o unitate de invatdmant preuniversitar, dupa cum urmeaza:

a) 30% din elevii din fiecare clasd de gimnaziu si liceu dintr-o unitate de invatdmant
preuniversitar, mai putin elevii din clasa a V-a si elevii din clasa a IX-a, in ordinea descrescétoare a
mediilor generale anuale; in situatia in care prin aplicarea procentului de 30% nu sunt cuprinsi toti
elevii cu medii generale anuale mai mari sau egale cu 9,50, lista va fi extinsd pentru a-i cuprinde si pe
acestia;

b) 30% din elevii fiecirei clase a V-a dintr-o unitate de invdtimant preuniversitar, in ordinea
descrescdtoare a mediilor calculate ca medie aritmeticd, avind doud zecimale, fard rotunjire, a
notelor obtinute de elevi pe parcursul primelor doud intervale de invétare din anul scolar in curs; in
situatia in care prin aplicarea procentului de 30% nu sunt cuprinsi toti elevii cu medii mai mari sau
egale cu 9,50, lista va fi extinsa pentru a-i cuprinde si pe acestia;

o 30% din elevii fiecdrei clase a IX-a dintr-o unitate de invitdmant preuniversitar, in ordinea
descrescitoare a mediilor de admitere in invatdmantul liceal sau profesional; in situatia in care prin
aplicarea procentului de 30% nu sunt cuprinsi toti elevii cu medii de admitere mai mari sau egale cu
9,50, lista va fi extinsa pentru a-i cuprinde si pe acestia;
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Listele cu elevii din clasa a V-a beneficiari ai bursei de merit se stabilesc in luna ianuarie a
anului calendaristic urmator anului in care se obtin rezultatele scolare mentionate la alin. (1) lit. b) si
se platesc incepand cu luna februarie, pentru drepturile aferente lunii ianuarie, pana la sfarsitul anului
scolar.

Bursele de merit se acorda elevilor pe baza rezultatelor obtinute conform prevederilor art. 7 alin. (1)
lit. a)—c)(OM6238/2023), la propunerea dirigintelui, nefiind conditionate de depunerea unei cereri in
acest sens. Profesorul diriginte va inainta la secretariatul unitétii de invatdmant lista cu elevii propusi
pentru bursa de merit pe baza mediei generale, in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea
cursurilor anului scolar, iar pentru elevii de clasa a V-a, in primele 15 zile calendaristice ale lunii
lanuarie.

Pot primi bursa de merit doar elevii promovati la toate disciplinele si care au obtinut media 10
la purtare, la finalul cursurilor din anul scolar anterior, in conditiile Legii invatimantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile ulterioare.

Profesorul diriginte sprijind elevii majori, parintii/reprezentantii legali ai elevilor minori si coordoneazi
procesul de depunere a documentelor necesare pentru acordarea burselor.

8.2.3. Burse sociale

Bursa sociala reprezintd o forma de sprijin a elevilor din medii dezavantajate socioeconomic sau
din grupuri vulnerabile sau cu situatii medicale speciale, in vederea sustinerii participarii la activititile
didactice si a prevenirii abandonului scolar.

l. Bursa sociald se acorda la cerere, in functie de situatia materiald/sociald/medicala a elevului, a
familiei sau a sustinatorilor legali.
Bursa sociald se acorda elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat, inscrisi la cursurile cu
frecventa, inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeaza cursurile in scoala de spital, care se
incadreaza in cel putin una dintre urmitoarele situatii:

a) elevi proveniti din familii care realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de familie, supus
impozitului pe venit, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul minim net pe
economie; se va lua in calcul salariul minim net pe economie in vigoare la data depunerii cererii;

b) elevi minori, respectiv elevi in risc de excluziune sociald, neangajati pe piata muncii si inscrisi in
formele de invatdmant cu frecventd redusd sau in programele educationale de tip ,,A doua sansd”, a
céror familie realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de familie, supus impozitului pe venit,
pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul minim net pe economie; se va lua
in calcul salariul minim net pe economie in vigoare la data depunerii cererii;

c) elevi cu unul sau ambii parinti decedati si elevi asupra cdrora a fost instituitd o masura de
protectie speciald, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenta, fard a se lua in considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie;

d) elevi care provin din familii monoparentale, fira a se lua in considerare nivelul venitului mediu
pe membru de familie;

e) elevi care au deficiente/afectdri functionale produse de boli, tulburdri sau afectiuni ale
structurilor si functiilor organismului, incadrate conform criteriilor din anexa nr. 1 la Ordinul
ministrului sanatatii si al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor vérstnice nr.
1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de incadrare a copiilor cu dizabilitati
in grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare, si structurate tipologic conform aceluiasi ordin, fird a se lua in considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie;

f) elevi proveniti din familii care beneficiazi de venit minim de incluziune conform Legii nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare, in baza
deciziei de stabilire a dreptului la ajutor de incluziune al familiei elevului.
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2. Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea
cursurilor anului scolar, de parinti/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor
sociale prevazute la alin. (1) lit. a) si b) sunt:

a) cererea parintelui/reprezentantului legal/elevului major;

b) declaratie pe propria réspundere privind veniturile nete, cu caracter permanent, obtinute pe
ultimele 12 luni anterioare cererii, realizate de membrii familiei, supuse impozitului pe venit, si
acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea respectarii criteriilor de
acordare a bursei;

c) documente doveditoare ale componentei familiei, asa cum este definita la art. 5: certificatele de

nastere ale copiilor sub 14 ani, actele de identitate ale persoanelor care au peste 14 ani, acte de stare
civila, sentintd judecétoreascd din care sd rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la unul
dintre parinti, certificat de deces, decizia instantei de mentinere a starii de arest, raport de ancheti
sociald in cazul parintilor disparuti, dupa caz.
3. La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau in calcul toate veniturile
nete cu caracter permanent realizate de membrii familiei, supuse impozitului pe venit. Prin venituri
nefe se intelege totalitatea sumelor primite/realizate de persoana singur, respectiv de fiecare membru
al familiei, reprezentand valoarea obtinutd dupa aplicarea cotei de impozitare asupra venitului
impozabil stabilit conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4.  Conform art. 69 alin. (4) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu
modificdrile si completérile ulterioare, verificarea veniturilor declarate de périntii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori se face de cétre secretarul unititii de invitimant, cu
ajutorul platformei PatrimVen sau prin solicitarea organului central fiscal in a carui raza teritoriala se
afld situat beneficiarul a unui document care si ateste situatia veniturilor declarate de catre
parinte/reprezentantul legal/elevul major.

5. In situatia in care personalul unitatii de invatimant are suspiciuni privind indeplinirea
conditiilor de acordare a bursei sociale, directorul sesizeazi situatia autorittilor publice locale, in
vederea efectudrii unei anchete sociale.

6. Bursele sociale se acorda si in perioada vacantelor scolare.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu primesc bursa sociald in perioada vacantei de vara:
a) elevii care nu au promovat anul scolar;

b) elevii care la sférsitul anului scolar sunt corigenti la mai mult de o disciplind si au acumulat mai
mult de 20 de absente nemotivate/an;
c) absolventii invatdmantului gimnazial care nu au fost admisi in liceu/invitdmant profesional,
cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invitdmant preuniversitar de stat;
d) elevii care repetd anul scolar din alte motive decit medicale.
7.  Elevii care acumuleazd 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o lund nu primesc bursa
sociald pentru luna respectiva.
8. Decizia de retragere a bursei sociale in situatiile prevazute la alin. (2)—(3) se aplicd de cétre
director, la propunerea Comisiei de management al burselor.

8.2.4. Burse tehnologice

Bursa tehnologicd reprezintd o forma de stimulare a elevilor care urmeaza invatimantul tehnologic
in conditiile prezentei metodologii, in conformitate cu priorititile Ministerului Educatiei, si consta
intr-un sprijin financiar lunar stabilit conform Legii invatdgmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile ulterioare.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in anii scolari 2023—2024 si 2024—2025, bursa tehnologica
se acordd doar elevilor inmatriculati in cadrul specializérilor din invatimantul profesional, inclusiv

-6-
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dual, nivel 3 EQF/CNC.

Elevii declarati repetenti la finalul unui an scolar nu beneficiazi de bursa tehnologicd pentru
anul de studiu pe care il repeta.

Se excepteaza de la prevederile alin. (3) cazurile de repetare a anului scolar din motive
medicale. Prin exceptie, in anii scolari 2023—2024 si 2024—2025, elevii declarati repetenti in
invatdmantul liceal, care opteazd pentru continuarea studiilor in invatdmantul profesional, inclusiv
dual, beneficiaza de bursi tehnologica.

Elevii care cumuleazi 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o lund nu primesc bursa

tehnologicd pentru luna respectiva.
In cazul in care atingerea sau depasirea pragului de 10 absente mentionat la alin. (6) este in legatura
cu motive medicale, elevul sau périntele/reprezentantul legal al acestuia va prezenta actele pe baza
carora se face motivarea absentelor, in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului, in scopul
restabilirii dreptului la bursa tehnologlca fn situatia in care, in functle de momentul efectuarii platii
bursei tehnologice, nu a fost posibila acordarea bursei in urma motivérii absentelor din luna respectiva,
plata acesteia se poate efectua odati cu plata burselor pentru luna urmatoare.

Bursa tehnologica nu se acordd in primele 3 luni calendaristice din anul scolar urmator, in
cazul in care elevul a comis abateri disciplinare grave, care conduc la sciderea mediei generale la
purtare sub nota 7 in anul scolarprecedent.

Abaterile mentionate la alin. (8) nu se referd la sciderea mediei la purtare din cauza absentelor
nemotivate pentru care se aplicd sanctiunile precizate la alin. (6).

Decizia de retragere a bursei tehnologice in situatiile prevazute la alin. (6)—(8) se aplica de
catre director, la propunerea Comisiei de management al burselor.

Bursa tehnologica se acorda elevilor la propunerea dirigintelui, nefiind conditionaté de depunerea
unei cereri 1n acest sens. Profesorul diriginte va inainta la secretariatul unititii de invitamant lista cu
elevii propusi pentru bursa tehnologica, in primele 25 de zile calendaristice de lainceperea cursurilor
anului scolar.

8.2.4. Burse mame minore

Bursa pentru mamele minore reprezinta o formé de sprijin a mamelor minore in vederea sustinerii
participdrii la educatie, a prevenirii abandonului si a nereusitei scolare.

Cuantumul minim al bursei pentru mamele minore este 700 lei/luna.
(2) Bursa se acordd elevelor din invdtimantul preuniversitar de stat, reintegrate intr-o unitate de
invatimant, care frecventeaza cursurile de zi si au copil/copii propriu/proprii in intretinere.
(3) In sensul prezentei metodologii, termenul ,,reintegrare” se referd la reluarea cursurilor de citre
elevd dupa nastere, cu conditia mentinerii statutului de minor.
(4) In vederea acorddrii bursei pentru mamele minore, parintii/reprezentantii legali depun la

unitatea de invatdmant urmatoarele documente:
a) cerere a parintelui/reprezentantului legal;

b) certificat de nastere pentru copilul/copiii aflat/aflati in intretinerea mamei minore.

(5) Bursa pentru mame minore se acordd in perioada cursurilor scolare, inclusiv in timpul
pregatirii si sustinerii evaludrii nationale, a examenului national de bacalaureat, a examenului de
certificare a calificarii profesionale si in perioada pregatirii practice.

(6) Bursierele care acumuleaza 60 sau mai multe absente nemotivate intr-o luna nu primesc bursa
pentru luna respectiva.

(7) Decizia de retragere a bursei pentru mamele minore in situatiile previzute la alin. (7) se aplica
de cétre director, la propunerea Comisiei de management al burselor.
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8.3 Comisia de management al burselor

Presedinte — Director — IRIMIA CRISALINDA NONA
a) Bursa de Merit — Coordonator — Director adjunct — LUNCANU FLORIN
- Membru - profesor — FLORESCU IRENA MIHAELA
b) Bursa Tehnologicd — Coordonator — Director adjunct — LUNCANU FLORIN
- Membru - profesor — LUNCANU ANDREI
¢) Bursa Sociala — Coordonator ~ Director adjunct — BRANZA ANDREI
- Coordonator profesori — FERENT STEFAN
- Membru—SAMSON ANDREEA —inv. Primar si gimnazial
- Membru — CHIRILA SORINEL - liceu clasaa IX a
- Membru—HUIBAN DANIELA —liceu clasaa X a
- Membru — RADU MARIANA — liceu clasa a Xl a
- Membru —LEZERIUC FLORINA - liceu clasa a Xll a
- Membru - ILIE MIHAELA - profesionala clasa a IX a
- Membru - DEMSA IULIAN — profesionald clasaa X a
- Membru - MARIUT EDUARD - profesionala clasa a Xl a
Secretar - NEGREI DALIDA

8.4 Etapele activitatii procedurate

Dirigintii identificd elevii care, conform prevederilor legale in vigoare, au dreptul de a primi burse, in functie de
categoria cuvenita.

v

Dupa stabilirea elevilor eligibili, acestia impreund cu dirigintele clasei, isi intocmesc dosarul care contine
documentele doveditoare necesare, in functie de tipul bursei

v

Dosarul in cauzi este analizat de citre o Comisia de management al burselor special constituitd, coordonati
director/director adjunct conform Metodologiei cadru aprobata prin OM 6238 / 2023/

v

Situatia centralizatd a elevilor bursieri este transmisa catre Inspectoratul Judetean Bacau.

v

In situatia in care elevul bursier inregistreazi absente nemotivate de la orele de curs, acestuia i se retrage bursa prin
decizia conducerii, la propunerea dirigintelui clasei
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8.4 Resurse necesare
84.1 Resurse materiale

* mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet;

* linie telefonici;

® aparat fax;

= copiator;

* imprimants;

» rechizite specifice.

8.4.2 Resurse umane

» Personal secretariat;
= Diriginti;
* Consiliul de administratie.

8.4.3 Resurse financiare

Conform bugetului pentru anul in curs.

9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea I
(operatiunea)

II

I v

1.

Intocmirea dosarului care contine | E.
documentele doveditoare necesare, in
functie de tipul bursei

Analiza dosarului de citre Comisia
de management al burselor special
constituitd in cadrul Liceului.

Aprobarea dosarului de bursa de citre |
Comisia de management al burselor

Arhivarea documentelor rezultate din
activitatea de stabilire si acordare a |
burselor

Ah.

I - Diriginti si elevi,
II - Comisia de management al burselor;
IIT — Directorul Liceului;

10. FORMULARE
Formular: Cerere bursa — anexati acestei proceduri




