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

Nr. | Elemente privind

Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. | Elaborat Secretar 22.09.2021

1.2. | Verificat

Director adjunct | 23.09.2021

1.3. | Aprobat

Director 24.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in

cadrul editiilor procedurii

Nr. Edlw} sau, dupa caz, Componenta Modalitatea D.a t? la care >¢
Crt. revizia in cadrul . o aplica prevederile
s s revizuita reviziei P
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial 53 Completarea 24.09.2021
documentelor

necesare pentru

dosarul fiecarei

tip de bursa in
parte

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

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartimen . Nume si Data Semna-
e o es Functia e e ee
crt. | difuzarii | nr. t prenume primirii tura
3.1. Informare 1 Secretariat Secretar sef
/Aplicare ’

3.2. | Aplicare 1 Secretariat

Secretar

3.3. | Informare 1 contabilitate

Contabil sef

/Aplicare
34. | Informare | 1 | administrativ | Administrator
/Aplicare patrimoniu
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3.5. | Informare Comisia de Comisia de
/Aplicare stabilire si stabilire si
acordare a acordare a
burselor burselor
3.6. | Informare Diriginti Diriginti
3.7 | Aprobare 1 Conducere Director
3.8. | Verificare 1 Conducere Director
adjunct
3.9. | Arhivare 1 secretariat secretar

1. Scopul procedurii operationale

1.1.Scopul procedurii:

Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in
intocmirea Statelor de burse, avandu-se in vedere informarea continud cu privire la legislatie, la
majorarea cuantumului bursei, la modificérile care intervin, din cadrul Colegiului National
"Emanuil Gojdu", Oradea; se are in vedere informarea permanentd a elevilor, parintilor si

dirigintilor cu privire la conditiile de acordare a burselor.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;




. . . Editia I
Colegiul National ,,Emanuil Procedura Operationali Nt do ox. 3
Gojdu” Oradea —
STABILIREA SI ACORDAREA NeVéZIa 3
Compartiment BURSELOR r. de ex.
Secretariat Cod: PO-S.23 Pag. 3/25
i ) Exemplar nr. 1

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedura activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste

pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Asigura auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de control, iar pe director il ajuta in
luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1.Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala

- Intocmirea statelor de burse

2.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
- toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului in care se acorda
bursele;
Procedura se aplica de cdtre compartimentul secretariat, contabilitate si Comisia pentru

stabilirea si acordarea burselor.

2.3. Lista principalelor compartimente cu care este in legatura :
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor :
*secretariat
*contabilitate
administrativ
*diriginti
*comisia pentru stabilirea si acordarea burselor
b) De aceasta activitate depind urmdatoarele compartimente :

*elevil

3. Legislatie de referinta (reglementari) aplicabila(e) activitatii procedurate
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3.1.Legislatie primara:

Legea nr. 1/2011- Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordin nr. 5576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat;

Ordinul nr. 5.447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul 4742 din 2016, pentru aprobarea Statutului Elevului;

HG nr. 1064 din 1064 din 04.12.2020 pentru aprobarea cuantumului minim al burselor de
performantd, de merit, de studiu si de ajutor social pentru elevii din Tnvatamantul

preuniversitar de stat;

3.2. Legislatie secundara:

Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Instructiunea nr.1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9- Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial

al entitétilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

3.3. Documente interne ale scolii:

Circuitul documentelor;
Regulamentul intern al unitatii;

Prezenta procedura.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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4.1.Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare in vederea realizarii activitatii, cu privire la

aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Formarea initiald sau actualizatad, dupd caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

care au fost aprobate si difuzate.

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul

Crt. termenul

1. Procedura operationalda | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate.

2. Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate.

3. Proces Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
structurate, organizate In scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

4. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
formalizate formalizate, aprobata si difuzata.
5. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.
6. Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina

procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate
ridicat; cunostintele necesare realizarii activitatii sunt din
domenii limitate, personalul utilizat putand avea astfel o
pregatire profesionald sensibil unitard; activitatea cuprinde
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atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii publice.

7. | Activitate procedurabila

Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determina
procese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru,
general valabile, in vederea indeplinirii, in condifii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

8. Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenca,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OTC Ordonator tertiar de credite
Ct contabilitate
E elaborare
verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente
Scr Secretariat
OPC Ordonator principal de credite

5. Descrierea etapelor procedurale

5.1 Tipuri de burse
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De performanta
De merit

De studiu

De ajutor social.

5.2 Conditii de acordare a burselor
Bursa de performanta
se acorda elevilor care se incadreaza in cel putin unul din cazurile urmatoare:

a) au obtinut locurile I, IT sau III la etapele nationale ale olimpiadelor si concursurilor scolare
nationale organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, denumit in continuare MEC;

b) s-au calificat la loturile de pregatire organizate de MEC pentru competitiile internationale;

c) au obtinut locurile I, IT sau III la etapele nationale ale competitiilor/concursurilor cultural -
artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico - stiintific, de nivel national, organizate de
MEC.

Lista olimpiadelor si concursurilor nationale, precum si lista competitiilor/concursurilor
pentru care se acorda bursele de performanta mentionate la punctele a), b) si c) va fi actualizata si
va fi facutd publica de MEC, anual, pana la data de 1 octombrie.

Bursele de performantd obtinute in baza prevederilor de mai sus se acordd pe perioada
anului scolar urmator celui in care s-au obtinut rezultatele mentionate la punctele a), b), ¢).

In perioada de acordare a bursei de performanti, elevii pierd bursa daci nota la purtare
intr-un semestru este mai mica de 10.

Pot pastra bursa si in semestrul al II-lea, elevii promovati pe semestrul I §i care au obtinut
nota 10 la purtare pe semestrul I.

Bursa de merit

se acorda elevilor de la cursurile cu frecventd din invatdmantul preuniversitar de stat, in
functie de rezultatele obtinute la Invatatura. Bursele de merit se acorda elevilor care se Incadreaza
in cel putin unul din cazurile urméatoare:

a) au obtinut media generala de cel putin 8,50 si nota 10 la purtare in anul scolar anterior,
respectiv in primul semestru al anului scolar, pentru elevii aflati in clasele de inceput ale
invatdmantului gimnazial si liceal;

b) au obtinut locurile I, II sau III la etapele judetene ale olimpiadelor §i concursurilor scolare
nationale organizate de MEC;

c) au obtinut locurile I, IT sau III la etapele judetene ale competitiilor/concursurilor cultural -
artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico - stiintific, de nivel national, organizate de
MEC.

Bursele de merit obtinute in baza prevederilor de la punctul a) se acordd incepand cu
semestrul al II - lea, pentru elevii aflati in clasele de inceput ale invatdmantului gimnazial si
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liceal, respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii aflati in celelalte clase ale invatamantului
gimnazial si liceal.

Lista elevilor care beneficiaza de bursele de merit obtinute in baza prevederii de la punctul
a) este revizuita semestrial, in functie de modificarile intervenite in situatia scolara a elevilor.

Lista olimpiadelor si concursurilor nationale, precum si a competitiilor/concursurilor
cultural - artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico - stiintific, pentru care se acorda
bursele de merit mentionate la punctele b) si ¢) va fi actualizata si va fi facutd publicd de MEC,
anual, pand la data de 1 octombrie.

Bursele de merit obtinute in baza prevederilor de la punctele b) sau c) se acorda pe
perioada anului scolar care urmeaza anului in care s-au obtinut rezultatele mentionate la punctele
b) si ¢).

Pot pastra bursa de merit si in semestrul al II-lea, elevii promovati pe semestrul I si care
au obtinut nota 10 la purtare pe semestrul I.

Bursa de studiu
se acorda 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 si care indeplinesc simultan
conditiile: au media generala peste 7,00 si nota 10 la purtare in semestrul anterior celui in care se
acorda bursa.

Bursele de studiu sunt revizuite semestrial, in functie de modificarile intervenite in
veniturile nete lunare ale familiei si Tn situatia scolard a elevilor.

Bursele de studiu se acorda incepand cu semestrul al II - lea, pentru elevii aflati in clasele
de Inceput ale Invatdmantului gimnazial si liceal, respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii
aflati in celelalte clase ale invatdmantului gimnazial si liceal.

Bursa de ajutor social
Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, in functie de situatia materiald a familiei
sau a sustinatorilor legali.

Bursele de ajutor social se acorda la inceputul anului scolar si sunt revizuite semestrial, in
functie de modificarile intervenite in veniturile nete lunare ale familiei.

Pot pastra bursa elevii promovati si cu nota 10 purtare.

Bursele de ajutor social se acordd urmatoarelor categorii de elevi Inscrisi la cursurile cu frecventa
din Invatamantul preuniversitar de stat:

a) orfani sau bolnavi de TBC si care se afla in evidenta dispensarelor scolare ori bolnavi de
diabet, boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficiente renale cronice, astm
bronsic, epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatita cronica, glaucom, miopie grava, boli
imunologice sau infestati cu virusul HIV ori bolnavi de SIDA sau care sufera de poliartrita
juvenild, spondilitd anchilozanta ori reumatism articular, handicap locomotor, tulburari din
spectrul autist, boli hematologice (hemofilie, talasemie etc.), surditate, fibroza chistica si cu

8
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orice alte boli cronice pe care consiliul de administratie al unitatii de invatamant le poate lua
in considerare.
Acordarea bursei sociale pentru motive medicale se face doar pe baza certificatului eliberat de
medicul specialist si avizat de medicul de familie/medicul de la cabinetul scolar, fara a fi
conditionata de venitul net lunar al familiei.
b) elevi din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o alta localitate, intrucat nu au posibilitatea sa
studieze Intr-o unitate de invatamant din localitatea de domiciliu;
c¢) elevi proveniti din familii care indeplinesc Tn mod cumulat urmatoarele 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 suprafatd mai mare de 20.000 mp, in zonele colinare

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

Pentru obtinerea bursei de ajutor social, elevii majori sau parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din
unitatea de invatamant, in termenul stabilit de aceasta, o cerere insotita de acte care dovedesc
dreptul de acordare a bursei de ajutor social.

Pentru determinarea venitului mediu net lunar pe membru de familie se vor depune acte
doveditoare, in primele 10 zile lucratoare ale fiecarui semestru.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie, se iau in calcul toate
veniturile cu caracter permanent realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentara
pentru copii.

Bursele de ajutor social se acorda si pe perioada vacantelor scolare, in urmatoarele situatii:

1. elevilor care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti
la o singura disciplina de Invatamant si au media anuala 10 la purtare;

2. absolventilor invatamantului gimnazial care fac dovada ca au fost admisi in
liceu/invatamant profesional, cursuri cu frecventd, intr-o unitate de Invatamant
preuniversitar de stat;

3. elevilor declarati repetenti din motive medicale, dovedite prin documente medicale.

Precizari:
a) Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o datad pe an, si elevilor ale caror venituri nete
lunare pe membru de familie nu depasesc 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 sa fie cel putin egal cu
cuantumul lunar al bursei de ajutor social.
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b) Pentru determinarea venitului mediu net lunar pe membru de familie se vor depune acte
doveditoare, in primele 10 zile lucratoare ale fiecarui semestru. La stabilirea venitului net mediu
lunar pe membru de familie, se iau in calcul toate veniturile cu caracter permanent realizate de
membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentara pentru copii.

c) Bursele se acordd in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul
pregatirii si sustinerii examenului de bacalaureat.

d) In general general un elev nu poate primi doua burse simultan dar are dreptul s opteze pentru
cea cu valoare mai mare sau care se acorda pentru o mai mare perioada de timp. Elevii care
beneficiaza de burse de studiu pot primi si bursa de performanta sau bursa de merit. Elevii care au
dreptul atat la bursa de performanta, cat si la bursa de merit, trebuie sd opteze pentru una dintre
acestea, putand sa o aleagd pe cea cu valoare mai mare sau acordatd pentru o perioada de timp
mai mare. Bursa de ajutor social se poate cumula cu bursa de performanta sau cu bursa de merit
sau cu bursa de studiu. Cumularea bursei de ajutor social, cu bursa de studiu si cu bursa de merit
sau performanta este permisa.

e) Pot pastra bursa elevii promovati si cu nota 10 la purtare.

5.3 Documente necesare pentru intocmirea dosarelor:
Acte necesare pentru dosar bursa de performanta:
e cerere tip prin care se solicitd bursa de performanta;
e copie diploma (conform cu originalul) , locurile I, II sau III la etapele nationale ale

olimpiadelor sau concursurilor nationale, organizate de MEN(anul scolar 2020-2021),
daca este cazul;

COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania;

carte de identitate elev/certificat de nastere elev dupa caz- copie xerox

Acte necesare pentru dosar bursa de merit:

® cerere prin care se solicitd bursa de merit;

e copie diploma (conform cu originalul), locurile I, II sau IIl la etapele judetene ale
olimpiadelor sau concursurilor nationale, organizate de MEN(anul scolar 2020-2021),
daca este cazul;

COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania;
carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupd caz- copie xerox

Acte necesare pentru dosar bursa de studiu

e cerere tip prin care se solicita bursa de studiu;
e adeverinte de venit, cu venitul net pe ultimele trei luni, (venitul mediu lunar net, pe
membru de familie, sd fie mai mic sau egal cu salariul minim pe economie);
10
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copii certificate de nastere/carti de identitate, pentru fratii elevului in cauza;

copii carti identitate parinti;

copii certificat de casatorie sau hotarare de divort, dupa caz;

adeverinte de elev sau student, pentru frati;

COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania

carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupd caz- copie xerox;

talon alocatie suplimentara

adeverintd de la ANAF cu veniturile impozabile din ultimele 3 luni (iunie, iulie, august
2021) pentru parinti/tutori, frati majori

Acte necesare pentru dosar bursa de ajutor social - orfani

e cerere prin care se solicita bursa;

e copie certificat/certificate de deces, pentru parinte/parinti;

e COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania.

e C(arte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

Acte necesare pentru dosar bursa de ajutor social - boala

e cerere prin care se solicita bursa;

e certificat eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de familie si medicul de la
cabinetul scolar;
COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania
Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

Acte necesare pentru dosar bursa de ajutor social - elevi din _mediul rural(aceasta bursa se
acordd doar elevilor care indeplinesc simultan conditiile: au domiciliul in mediul rural, in

localitatea in care au domiciliul nu existd unitate de invatdmant care sa scolarizeze elevi la nivelul
respectiv de invatdmant si parintii nu detin locuinta in Oradea)

e cerere prin care se solicitd bursa;

e dovada cd elevul are domiciliul in mediul rural- adeverinta de la Primaria din localitatea
de domiciliu din care sa rezulte cd nu exista unitate de invatamant cu profilul pentru care
elevul opteaza;
declaratie notariala din care sa rezulte ca familia nu detine locuinta in Oradea;

COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania;
Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

Acte necesare pentru dosar bursa de ajutor social - venituri mici

11
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cerere prin care se solicita bursa de ajutor social;

adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele 12 luni, (venit mediu lunar maxim, pe
membru de familie, sa fie mai mic sau egal cu 50% din salariul minim net pe economie)
copii certificate de nastere pentru fratii elevului In cauza;

copii carti identitate parinti;

copie certificat de casatorie sau hotarare de divort dupa caz;

adeverinte de elev sau student, pentru frati;

adeverinta din care sa reiasa dacd familia detine sau nu, teren agricol;

cupon de alocatie suplimentara, daca este cazul;

Adeverintd de la ANAF cu veniturile impozabile din ultimele 12 luni inainte de inceperea
semestrului;

COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania.

Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

5.4 Situatii in care elevul pierde bursa
a) Daca elevul nu are media 10 la purtare pe semestrul I, atunci nu beneficiazad de bursa pe

semestrul al II-lea.
b) Daca elevul savarseste fapte prin care incalcd dispozitiile legale in vigoare, inclusiv

regulamentele scolare, in functie de gravitatea faptelor, poate pierde bursa de merit/ajutor social,

temporar sau definitiv.
c) Daca elevul este corigent pe semestrul I, atunci pierde bursa de performantd/merit/studiu.

5.5 Calendarul de lucru

Nr crt Responsabil Actiunea
1 Directori/CA Directorii propun CA spre aprobare Comisia pentru stabilirea si
atribuirea burselor
Comisia de stabilire | Se 1Intruneste semestrial (bursele se revizuiesc semestrial)
si acordare a burselor | Intocmeste/revizuieste procedura de acordare a burselor.
Stabileste ce documentatie trebuie depusa de catre elevi/parinti si
2 un calendar de depunere a documentatiei.

Comunica dirigintilor documentatia stabilita si calendarul.
Analizeaza dosarele depuse si intocmeste lista beneficiarilor pe
care o inainteaza catre Consiliul de Administratie al unitatii de
invatdmant, pentru aprobare.

Criteriile specifice de acordare a burselor de performantd, a
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burselor de merit, a burselor de studiu si a celor de ajutor social
se stabilesc anual de catre institutiile care o acorda.
Dirigintii Prezinta parintilor/elevilor conditiile, actele necesare si

3 cuantumul burselor.

Indruma parintii pentru intocmirea dosarelor si a tabelelor
centralizatoare, care vor fi depuse in timpul stabilit de catre
comisie.

4 CA Va aproba lista elevilor care vor primi bursd, pe baza
propunerilor facute de Comisia pentru acordarea burselor.

5 Secretariat Va intocmi statele de platd a burselor (semestrial) pe baza
centralizatorului cu beneficiarii de burse, Inaintandu-le catre
compartimentul contabilitate

6 Contabilitate Emite documentele de plata catre trezorerie pentru plata burselor.
si face virament in contul fiecarui elev beneficiar.

7 Arhivarea dosarelor | Dosarele beneficiarilor se arhiveazd de cétre compartimentul

beneficiarilor secretariat cu termen de pastrare 10 ani Tn arhiva unitatii.
Responsabilitati
Notatii: A- aprobd; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E- executd, V-
verifica.
Etapa Director | Comisia | Secretar | Beneficiar
de burse sef
1.Comisia, In baza documentelor legale (legi, | V; A; E
ordonante, etc.), calculeaza plafonul de acordare a
burselor sociale, Intocmeste documentatia si
instiinteaza elevii, parintii si dirigintii cu privire la
conditiile care trebuiesc indeplinite pentru a
beneficia de acordarea burselor si termenul limita
pentru depunerea dosarelor.
2.Comisia pentru burse analizeaza dosarele | V; A; E
depuse in vederea acordarii burselor si intocmeste
situatiile centralizatoare privind bursele si
ajutoarele sociale care se acorda de catre unitate
Secretarul Intocmeste statele de plata pentru plata | V; A; E
burselor sociale
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Nr. Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura | Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnatura | Data Observatii
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnéatura Data Data intrarii | Semnitura
ex. retragerii in vigoare a
procedurii
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Anexe, inregistrari, arhivari

Nr anexd/ | Denumirea Elaborator | Aproba | Nr | Difuzare | Arhivare Alte
cod anexei/ de elemente
formular formularului ex.
loc perioada

------- Coperta 1 Comisie | Arhiva | Conform

nomenclator

arhivistic
Anexa 1 Fisa de cerere Secretariat | Director | 2

bursa

Anexe, inregistrari, arhivari

Numirul
_ componentei | Depymirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
in cadrul procedurii
operationale

1 Coperta 0

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/17
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/17
operationale

4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/17
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale 2/17

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3/17

7 Documente de referintd (reglementari) aplicabile procedurii 5117
operationale

8 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6/17
operationala

9 Descrierea procedurii operationale 8/17

10 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii

11 Formular evidentd modificari

12 Formular analiza procedura

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe inregistrari, arhivari

15 Cuprins

ANEXA 1- Model cerere bursa
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Cerere pentru bursa de performanta

Subsemnatul.........cccoo ,elevinclasaa......... , Va rog sa-
miaprobati bursa de performanta pentru semestrul | al anului scolar
2021-2022, deoarece ma incadrez la (se incercuieste doar una dintre literele
de la a) la c¢), chiar daca elevul se incadreaza la mai multe):

a) Locul I, 1l sau Il la etapa nationala a olimpiadelor/concursurilor scolare
b) Calificarea in lotul de pregatire al Romaniei
c) Locul [, Il sau lll la etapa nationala a competitiilor scolare

*Deoarece nu se poate cumula bursa de performanta cu cea de merit,
elevul/parintele va opta pentru una dintre ele, in cazul in care indeplineste
conditiile pentru ambele.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) Copie dupa diploma care confirma rezultatul selectat mai sus, daca este
cazul.

2) COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania;

3) Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupéa caz- copie xerox

Completand aceasta cerere, imi dau consimtaméantul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev
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Cerere pentru bursa de merit

Subsemnatul.........ccooo ,elevinclasaa......... , Va rog sa-
mi aprobati bursa de merit pentru semestrul | al anului scolar 2021-2022,
deoarece ma incadrez la (se incercuieste doar una dintre literele de la a) la c),
chiar daca elevul se incadreaza la mai multe):

a) Locul I, Il sau Il la etapa judeteana a olimpiadelor/concursurilor scolare,
in anul scolar 2020-2021
b) Locul I, Il sau lll la etapa judeteana a competitiilor scolare, in anul

scolar 2020-2021

c) Media generala de cel putin 8,50, pe anul scolar 2020-2021 pentru
elevii din clasele 6,7,8,10,11 si 12;

*Deoarece nu se poate cumula bursa de performanta cu cea de merit,
elevul/parintele va opta pentru una dintre ele, in cazul in care indeplineste
conditiile pentru ambele.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) Copie dupa diploma care confirma rezultatul selectat mai sus, daca este
cazul.

2) COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania;

3) Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

Completand aceasta cerere, imi dau consimtaméntul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev
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Cerere pentru bursa de studiu

Subsemnatul............oooiiii ,elevinclasaa......... , varog
sa-mi aprobati bursa de studiu pentru semestrul | al anului scolar 2021-2022.
Precizez ca familia din care fac parte se compune din ....... persoane si venitul
net mediu lunar realizat pe membru de familie in perioada iulie 2021 — august
2021 (ultimele 3 luni inainte de acordarea bursei) este .......................... lei.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) Adeverinta de venit, cu venitul net pe ultimele 3 luni, cupon de pensie,talon
alocatie suplimentara....

2) Copie Cod IBAN elev primit de preferinta de la Banca Transilvania.

3) Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

4) Copii certificate de nastere/carti de identitate, pentru fratii elevului in cauza.
5) Copii carti identitate parinti.

) Copii certificat de casatorie sau hotaréare de divort, dupa caz.

) Adeverinte de elev sau student, pentru frati.

) Adeverinta de la ANAF cu veniturile impozabile din ultimele 3 luni pentru

a

parinti/tutori, frati majori

6
7
8

Completand aceasta cerere, imi dau consimtamantul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev
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Cerere pentru bursa de ajutor social - venituri mici

Subsemnatul.........ccoo ,elevinclasaa......... , va rog
sa-mi aprobati bursa de ajutor social-venituri mici pentru semestrul | al
anului scolar 2021-2022. Precizez ca familia din care fac parte se compune
din....... persoane si venitul net mediu lunar realizat pe membru de familie in
perioada septembrle 2020 — august 2021 (ultimele 12 luni inainte de acordarea
bursei) este ... lei.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) Adeverinta de venit, cupon de pensie,..., cu venitul net pentru ultimele 12
luni, (venit mediu lunar maxim, pe membru de familie, sa fie mai mic sau egal
cu 50% din salariul minim net pe economie- se ia in considerare perioada
septembrie 2020- august 2021)
3) Copii certificate de nastere pentru fratii elevului in cauza;
4) Copii carti identitate parinti;
5) Copie certificat de casatorie sau hotaréare de divort dupa caz;
6) Adeverinte de elev sau student, pentru frati;
7) Adeverinta din care sa reiasa daca familia detine sau nu, teren agricol;
8) Cupon de alocatie suplimentara, daca este cazul;
9) Copie Cod IBAN elev primit de preferinta de la Banca Transilvania.
10) Adeverinta de la ANAF cu veniturile impozabile din ultimele 12 luni pentru

parinti/tutori, frati majori
11) Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox

Completand aceasta cerere, imi dau consimtamantul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev
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Cerere pentru bursa de ajutor social — orfani

Subsemnatul............oooiiii ,elevinclasaa......... , varog
sa-mi aprobati bursa de ajutor social pentru semestrul | al anului scolar
2021-2022. Precizez ca sunt orfan dupa cum reiese din copia dupa
certificatul/certificatele de deces.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) copie certificat/certificate de deces, pentru parinte/parinti;

2) COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania.

3) Carte de identitate elev si certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox.

Completand aceasta cerere, imi dau consimtaméntul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev




. . . Editia I

Colegiul National ,,Emanuil Procedura Operationali Nt do ox. 3

Gojdu” Oradea —
STABILIREA SI ACORDAREA NeVéZIa 3

Compartiment BURSELOR r. de ex.
Secretariat Cod: PO-S.23 Pag. 24 /25

i ) Exemplar nr. 1
Nr. din

Cerere pentru bursa de ajutor social - elevi din mediul rural

Subsemnatul..........cooo ,elevinclasaa......... , va rog
sa-mi aprobati bursa de ajutor social-elevi din mediul rural, pentru semestrul | al
anului scolar 2021-2022. Precizez ca ma incadrez in acest caz conform
documentelor anexate.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) Dovada c4 elevul are domiciliul in mediul rural- adeverinta de la Primaria din
localitatea de domiciliu din care sa rezulte ca nu exista invatamant
liceal/gimnazial dupa caz, pentru care a optat elevul sa studieze;

2) Declaratie notariala (parinte sau elev major) din care sa rezulte ca familia nu
detine locuinta in Oradea;

3) COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania.

4) Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox.

Completand aceasta cerere, imi dau consimtaméantul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev
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Cerere pentru bursa de ajutor social — boala

Subsemnatul..........cooo ,elevinclasaa......... , va rog
sa-mi aprobati bursa de ajutor social-boala pentru semestrul | al anului
scolar 2021-2022. Precizez ca ma incadrez in acest caz conform documentelor
anexate.

Anexez cererii urmatoarele documente:

1) Certificat eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de familie si
medicul de la cabinetul scolar;

2) COD IBAN elev deschis de preferinta la Banca Transilvania.

3) Carte de identitate elev/certificat de nastere elev, dupa caz- copie xerox.

Completand aceasta cerere, imi dau consimtaméntul ca datele personale sa fie
utilizate in scopul alcatuirii bazei de date privind beneficiarii burselor scolare.

Data, Semnatura elev




