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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele
implicate in intocmirea Statelor de burse, avandu-se in vedere informarea continua cu
privire la legislatie, la majorarea cuantumului bursei, la modificarile care intervin, din
cadrul Colegiului National ”Aurel Vlaicu”; Se are in vedere informarea permanenta a
elevilor, parintilor, invatatorilor si dirigintilor cu privire la conditiile de acordare a

burselor.

1.2. D asigurari cu privire la existen{a documentelor adecvate deruldrii activitatilor;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,
prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt

salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este
un real sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si
pentru directorul unitatii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a

activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea activitiitii la care se refers procedura operationala

- intocmirea Statelor de burse,

2.2-Delimitarea activitatii in cadrul portofolliului de activitati desfasurate

- toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului in care se

acorda bursele si ajutoarele sociale;

Procedura se aplica de catre compartimentul secretariat, directiune si mebrii Comisiei
pentru acordarea burselor si ai comisiilor pentru alte ajutoare sociale, nominalizati prin Decizii,
de catre directorul unitatii.
2.3.-Lista principalelor activitati de care depinde :

a) Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

*secretariat

*diriginti

*toate cadrele didactice

b)de aceastd activitate depind urmdtoarele compartimente:

*secretariat

*conducere
2.4-Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

a)activitatea depinde de furnizarea datelor:

* secretariat

*diriginti

b)de aceastd activitate depind compartimentele:

*secretariat

*diriginti

*conducere
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementari internationale

3.2, Legislatie primara
*Ordin nr.5576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare
a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat

*Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

*Legeanr.1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificarile si completdrile ulterioare;
3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al Unitatii;

- Alte acte normative.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regulil

la aspectul procesual.

or de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire

Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

care au fost aprobate si difuzate.

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
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S. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati:
5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista documentelor:

Acte necesare pentru dosar bursi de performanta:

e cerere prin care se solicitd bursa de performanta;

e copie certificat de nastere elev;

e copie diploma, locurile I, II, sau III la etapele nationale ale olimpiadelor sau

concursurilor nationale, organizate de MEC, sau calificarea in loturile de pregatire

organizate de MEC pentru competitiile internationale.

Acte necesare pentru dosar bursé de studiu

e cerere prin care se solicitd bursa de studiu;

¢ adeverinfe de venit, cu venitul net pentru ultimele trei luni, (venitul mediu lunar

maxim, pe membru de familie, sa fie mai mic sau egal cu salariul minim pe

economie);

e anchetd sociald, de la primarie, pentru familiile fard venituri;

e copii certificate de nagtere, pentru elevul care solicitd bursa si pentru fratii séi;

e copii carti identitate parinti;

e copie certificat de cdsatorie sau hotardre de divort, dupa caz;

e adeverinte de elev sau student, pentru frati;

o Elevii care solicitd aceasta bursa, trebuie sa fi avut in anul precedent, media anuala

peste 7,00 si media 10,00 la purtare.

Acte necesare pentru dosar burs de ajutor social —orfani

- cerere prin care se solicitd bursd de orfan;

- copie certificat de nagtere, pentru elev;

- copii certificate de deces, pentru parinti.

Acte necesare pentru dosar bursa de ajutor social —bursa boala

-cerere prin care se solicitd bursa de bolnav;
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-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, sa fie mai mic sau egal cu 50% din salariul minim net

pe economie)

- anchetd sociald de la primirie, pentru familiile fard venituri;

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

- copii carti identitate parinti;

- copie certificat de casatorie sau hotirare de divort, dupi caz;

- adeverinte de elev sau student, pentru frati;

- adeverin{a de la primdrie din care si reiasi daci familia detine sau nu, teren agricol;

- cupon de alocatie suplimentar, daci e cazul;

5.2.2. Modul de lucru:

8.2.2 Modul de lucru: burse si ajutoare sociale

1 Desemnarea Comisiei La nivelul fiecarei unitati de inva{dmant preuniversitar se constituie o
comisie, numita de directorul unitatii de invitamant,prin decizie, care
va fi adusi la cunostinta tuturor membrilor din comisie.

2 Atributiile comisiei Comisia desemnatd, care se Intruneste semestrial (bursele se revizuiesc

semestrial), In baza documentelor legale (legi, ordonante, etc),
calculeazd  plafonul de acordare a burselor sociale, intocmeste
documentafia si instiinfeazd elevii, parintii, invatatorii si dirigintii cu
privire la conditiile care trebuie indeplinite pentru a beneficia de
acordarea bursei sociale si termenul limitd pentru depunerea dosarelor.

Invatatorii $1 dirigin{ii prezinta périntilor conditiile, actele necesare si
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cuantumul burselor sociale. Indrumi périntii pentru intocmirea
dosarelor care vor fi depuse in timpul stabilit de cétre comisie.
Comisia pentru burse sociale analizeazd dosarele depuse i
intocmeste lista beneficiarilor pe care o inainteazi citre Consiliul de
Administrafie al unitatii de inva{dmant, pentru aprobare.

Criteriile specifice de acordare a burselor de performanti, a burselor
de merit, a burselor de studiu si a celor de ajutor social se stabilesc
anual, in consiliile de administratie ale unitatilor de Invitimant, in
limitele fondurilor repartizate §i in raport cu integralitatea efectuarii de
catre elevi a activitatilor scolare.

Nu pot constitui criterii de acordare/neacordare a burselor: religia, rasa,
sexul, apartenenta politicdA a elevului sau a familiei acestuia,
apartenenfa la organizafii legal constituite, studiile efectuate in
strainatate, precum si accesul la burse din alte surse.

Comisia va raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor
normative, de analizarea dosarelor de bursd, intocmirea procesului
verbal, de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii bursei .Criteriile
specifice i metodologia de acordare a burselor scolare se afiseazi de

catre comisia desemnati la avizierul elevilor.

3 Felul burselor

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

¢ burse de performanta

¢ burse de merit,

¢ burse de studiu

¢ burse de ajutor social
Elevii de la cursurile cu frecventa din invatdmantul preuniversitar de
stat pot beneficia de burse acordate din sumele defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat. Acordarea burselor reprezintd o forma de

sprijin material, vizand atat protectia sociald, cat si stimularea elevilor
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care obfin rezultate foarte bune la Invéfatura si disciplind. Bursele se
acordd din bugetele locale ale unitafilor administrativ-teritoriale de
care apartin  unitaile de fnvigimant preuniversitar, potrivit
prevederilor art. 105 al. 2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si
se acorda in limita fondurilor aprobate cu aceasti destinatie.

Pentru obtinerea bursei de ajutor social, elevii majori sau
parintii/tutorii legal instituifi/reprezentantii legali ai elevilor minori
depun la comisia de atribuire a burselor din unitatea de invatdmant, in
termenul stabilit de aceasta, o cerere insofitd de acte ce dovedesc

dreptul de acordare a bursei de ajutor social.

4 Dosar bursa de

performanta

Bursele de performanti se acordi elevilor care sc incadreaza in cel
putin unul din cazurile urmatoare:
a) au obtinut locurile I, I sau III la etapele nationale ale olimpiadelor
si concursurilor gcolare nationale organizate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii :

b) s-au calificat in loturile de pregétire organizate de MEC pentru
competitiile internationale;

¢) au obtinut locurile I, Il sau Il 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 acordd bursele de
performantd va fi actualizatd si va fi ficuti publicd de MEC, anual,
pana la data de 1 octombrie.

Bursele de performantd se acordd pe perioada anului scolar urmator
celui in care s-au obtinut rezultatele mentionate.in pericada de
acordare a bursei, elevii pot pierde bursa daci nota la purtare intr-un

semestru este mai mica de 10.
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Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de performanti sunt
urmatoarele:
-copie certificat de nastere elev;
-cerere prin care se solicitd bursd de performant3;
-copie diplomd, locurile I, II, sau III la etapele nationale ale
olimpiadelor sau concursurilor nationale, organizate de MEC, sau
calificarea in loturile de pregatire organizate de MEC pentru
competitiile internationale.

5 Dosar bursi de merit Bursele de merit si bursele de studiu se acorda elevilor de la cursurile

cu frecventd din fnvatamantul preuniversitar de stat, in functie de
rezultatele obtinute la Invataturd.Bursele de merit se acordi elevilor
care se incadreaza In cel putin unul din cazurile urmatoarele :

a)au rezultate deosebite la invitatura: au ob{inut media generali 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 invafamantului gimnazial, liceal sau profesional;

b) au obfinut locurile I, II sau II la etapele olimpiadelor si
concursurilor scolare nationale organizate de MEC;

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

Bursele de merit se acordd incepand cu semestrul al I1-lea pentru elevii
aflati in clasele de inceput ale invatimantului gimnazial, liceal sau
profesional, respectiv Incepand cu semestrul I, pentru elevii afla{i in
celeldlte clase ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional.
Lista elevilor care beneficiazd de bursele de merit este revizuitd
semestrial, In functie de modificdrile intervenite in situafia scolara a

elevilor.
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Lista olimpiadelor si concursurilor nafionale, precum si a
competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu
caracter tehnico-stiintific, pentru care se acord bursele de merit va fi
actualizatd si va fi facutd publici de MEC, anual, pana la data de 1
octombrie.

Bursele de merit obfinute se acordd pe perioada anului scolar care
urmeaza anului in care s-au obtinut rezultatele mentionate.

Acordarea bursei de merit nu necesiti depunerea dosarului luandu-se

in calcul media anuald, din anul scolar precedent.

Dosar bursi de studin

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 generald 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 i in situatia scolard a
elevilor.

Bursele de studiu se acordd fncepand cu semestrul al 11-lea, pentru
elevii aflai in clasele de inceput ale invatimantului gimnazial, liceal
sau profesional, respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii aflati
in celelalte clase ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional.
Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de studiu sunt
urmatoarele:

-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);

-ancheta sociald, de la primaérie, pentru familiile fard venituri;
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-copii certificate de nagtere, pentru elevul care solicita bursé si pentru
fratii sai,

-copii carti identitate parinti;

-copie certificat de casatorie sau hotarare de divort, dupa caz;
-adeverinte de elev sau student, pentru frati;

Elevii care solicita aceastd bursd, trebuie sa fi avut in anul precedent,

media anuala peste 7,00 si media 10,00 la purtare.

Dosar bursd de ajutor

social.

Bursele de ajutor social se acordd elevilor, la cerere, in functie de
situatia materiald a familiei sau a sustinatorilor legali.Bursele de ajutor
social se acordd la inceputul anului scolar si sunt revizuite semestrial,
in functie de modificdrile intervenite in veniturile nete lunarc ale
familiei.Pot pastra bursa elevii promovafi si cu nota 10 la purtare.
Bursele de ajutor social se acordd urmatoarelor categorii de elevi

inscrisi la cursurile cu frecventd din invatdmantul preuniversitar de stat:

a) orfani sau bolnavi de TBC si care se afld in evidenta dispensarelor
scolare ori bolnavi de diabet, boli maligne, sindromuri de
malabsorbtie grave, insuficiente renale cronice, astm bronsic,
epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatiti cronica, glaucom,
miopie gravi, boli imunologice sau infestati
cu virusul HIV ori bolnavi de SIDA, sau care sufera de poliartrita
juvenila, spondilita anchilozanta ori reumatism articular, handicap
locomotor;

Burselor pentru motive medicale se acordd pe baza certificatului
eliberat de medicul specialist §i avizat de medicul de familie/medicul
de la cabinetul scolar;

b) elevi din mediul rural, care sunt gcolarizati intr-o altd localitate,
intrucat nu au posibilitatea sa studieze intr-o unitate de invafamént din

localitatea de domiciliu;
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¢) elevi proveniti din familii care indeplinesc in mod cumulat
urmatoarele conditii:

1. nu realizeazd 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, 1n
zonele colinare si de ses, i de 40.000 mp, in zonele montane.

Bursele de ajutor social se acorda $i pe perioada vacantelor scolare
pentru elevii orfani de ambii parinti sau bolnavii prevazuti de lege,
elevilor din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o altd localitate,
clevilor 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
suprafaid mai mare de 20.000 mp, in zonele colinare si de ses, si de
40.000 mp, in zonele montane.

Precum si n urmatoarele situatii:

-elevii care au promovat anul scolar sau celor care la sfargitul anului
scolar sunt corigenti la o singurd disciplini de invatdmant si au media

anuald 10 la purtare, dupa caz, calificativul Foarte bine la purtare;

- elevilor declarati repetenti din motive medicale, dovedite prin
documente medicale.
Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social -

burse de orfan, sunt urmaitoarele:

-cerere prin care se solicitd bursa de orfan;

-copie certificat de nastere, pentru elev;

-copii certificate de deces, pentru parinti.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social -

burse de boald sunt urmaitoarele:
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-cerere prin care se solicitd bursa 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 urmatoarele:

-cerere prin care se solicita bursa de ajutor social;

-adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele 12 luni, (venitul
mediu lunar maxim, pe membru de familie, sd fie mai mic sau egal cu
50% din salariul minim net pe economie);

-anchetd sociald de la primdrie, pentru familiile fard venituri;

-copii certificate de nastere, pentru elevul care solicita bursd si pentru
fratii sdi;

-copii carti identitate parinti;

-copie certificat de casatorie sau hotdrare de divort, dupa caz;
-adeverinte de elev sau student, pentru frafi;

-adeverin{a de la primarie din care si reiasd dacd familia detine sau nu
teren agricol;

-cupon de alocatie suplimentara, daca e cazul;

Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o data pe an, si
elevilor ale caror venituri nete lunare pe membru de familie nu
depésesc 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 pufin
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 lucratoare ale

fiecirui semestru. La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru
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de familie, se iau in calcul toate veniturile cu caracter permanent
realizate de membrii familiei, inclusiy alocatia suplimentara pentru
copii. Bursele se acord in fiecare an gcolar, pe perioada cursurilor
scolare, inclusiv pe timpul pregatirii si sustinerii examenului de
bacalaureat, examenului de certificare a calificirii profesionale si pe
perioada pregatirii practice. Un elev nu poate primi doua burse
simultan dar are dreptul s3 opteze pentru cea cu valoare mai mare sau |
care se¢ acordd pentru o mai mare perioada de timp.Elevii care
beneficiaza de burse de studiu pot primi si bursi de performanta sau
bursa de merit. Elevii care au bursi de performant, cét si bursa de
merit, trebuie sd opteze pentru una din acestea, putand sd o aleagd pe
cea cu valoare mai mare sau acordatd pentru o perioadd de timp mai
mare. Pot pastra bursa elevii promovati si cu nota 10 sau, dupd caz,

calificativul Foarte bine la purtare.

8 Stabilirea  cuantumului | Cuantumul unei burse acordate din sumele defalcate din unele venituri
bursei ale bugetului de stat i numirul acestora se stabilesc anual prin hotarare
a consiliului local. Bursele se acordi din bugetele locale ale unitatilor
administrativ-teritoriale de care apartin unitafile de invatamant
preuniversitar, potrivit prevederilor art. 105 al. (2) din Legea Educatiei

Nationale nr. 1/2011.

9 Aprobarea si afisarea | Comisia numita de directorul unitdtii de invatamant prin decizie,dupa
listei elevilor beneficiari | analizarea §i verificarea dosarelor va inainta Consiliului  de
administratie lista beneficiarilor pentru a fi aprobatd si afisati la
avizierul elevilor,apoi va fi predatd citre compartimentul secretariat in

vederea Intocmirii statului de plata.

10 | Intocmirea statului de Compartimentul secretariat va Intocmi statele de platd a burselor
plata a burselor (semestrial) pe baza centralizatorului cu beneficiarii de burse sociale,
inaintdndu-le  citre compartimentul contabilitate pentru a emite

documentele de plata cétre trezorerie pentru plata burselor. In cazul in
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care achitarea burselor se face prin numerar casierul unitatii de
invatamant va efectua plata predand apoi statele de platd, semnate de
cétre beneficiari sau tutorele legal,cétre compartimentul contabilitate.
Dacéd plata burselor se va face pe card, atunci compartimentul
contabilitate va face virament In contul fiecdrui elev beneficiar.
Directorul unitatii verificd si aprobd statele de platd a burselor

intocmite Tn urma analizarii i centralizirii dosarelor de catre comisie.

11 Achitarea burselor

Plata in numerar: beneficiari burselor semneaza statele de platd in
momentul incasarii contravaloarii burselor acordate. Aceasta plata va fi
efectuata de catre casierul unitdtii de Invatimant sau persoana
desemnata din unitate pentru efectuarea platilor. Beneficiarii burselor
au obligatia de a ridica Tn decurs de 3 zile lucratoare sumele de bani

care le revin. In caz contrar, aceste sume vor fi depuse la trezorerie.

12 Arhivarea dosarelor

beneficiarilor

Dosarele beneficiarilor se arhiveazd de cédtre compartimentul

secretariat.

5.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. crt. Compartimentul (postul)/actiunea Activititile desfasurate
(operatiunea)
1 Desemnarca Comisiei Directorul unitdtii de invatdmant numeste prin decizie

comisia pentru acordarea burselor si a altor forme de

sprijin material pentru elevi.

2 Afisarea normele metodologice si lista | Presedintele comisiei desemnat prin decizie impreuna

Intocmirea dosarului.

documentelor necesare pentru | cu comisia desemnatd va afisa la loc vizibil in unitatea

de Invatdmant normele metodologice s1 lista
documentelor necesare pentru intocmirea dosarului si
va comunica dirigintilor si nvatatorilor data limitd de

depunere a dosarelor .
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3 Primirea §i inregistrarea dosarelor Se vor inregistra dosarele primite cuprinzand cererile si
documentele care dovedesc eligibilitatea, cu numir sl
data.

4 Aprobarea de catre Consiliul de Dupa verificarea si analiza dosarelor comisia va inainta

Adminstratie a listei elevilor catre Consiliul de Adminstratie al unititii de inva{amant
lista elevilor care au Intrunit cerintele de acordare a unui
tip de bursa.

Consiliul de Adminstraie al unititii de nvitimant
aproba lista depusa de citre comisia de burse

5 Afigarea listei elevilor Presedintele comisiei va afisa la avizierul elevilor lista
aprobata.

6 Intocmirea statului de plata a burselor Compartimentul secretariat va intocmi statele de plata
a burselor (semestrial) pe baza centralizatorului cu
beneficiarii de burse sociale,respectand cuantumul
bursei stabilit de cétre Consiliul Local pentru anul in
curs.

7 Aprobarea §i semnarea statelor de platd | Directorul unitdtii verifica si aprobd statele de platd a

a burselor burselor Intocmite.

7 Predarea statelor de plati a burselor citre | Statele de plati vot fi inaintate citre contabilitate

compartimentul contabilitate pentru a emite documentele de plata in trezorerie

8 Achitarea statelor de platd a burselor | in cazul in care achitarea burselor se face prin numerar

prin numerar casierul unitatii de invatamant va efectua plata predand
apoi statele de platd, semnate de citre beneficiari sau
tutorele legal,catre compartimentul contabilitate.

9 Achitarea statelor de platd a burselor | Dacd plata burselor se va face pe card,atunci

prin virament compartimentul contabilitate va face virament in contul
fiecarui elev beneficiar .

10 Arhivarea dosarelor Compartimentul secretariat va arhiva dosarele elevilor

beneficiari de bursa.
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5.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

e Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind criteriile generale de acordare a

burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevii din invitdmantul de stat,

cursurile de zi.

e Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind programul de acordare a burselor si

a altor forme de sprijin material pentru elevii din Tnvatamantul de stat, cursuri de zi.

1. Comisia, care se intruneste semestrial (bursele se revizuiesc semestrial) in baza

documentelor legale (legi, ordonante, etc), calculeazd plafonul de acordare a burselor

sociale, Intocmeste documentatia si instiinteaza elevii, parintii, invatatorii si dirigintii cu

privire la conditiile care trebuiesc indeplinite pentru a beneficia de acordarea bursei sociale

si termenul limita pentru depunerea dosarelor.

2. Invatatorii si dirigintii prezinta parintilor conditiile, actele necesare si cuantumul pentru

acordarea burselor sociale. Indruma parintii pentru intocmirea dosarelor care vor fi depuse

in timpul stabilit de catre comisie.

3. Comisia pentru burse sociale analizeazd dosarele depuse in vederea acordarii bursei

sociale si intocmeste situatiile centralizatoare privind bursele si ajutoarele sociale care se

acorda de cétre unitate.

4. Secretarul intocmeste statele de plata pentru plata burselor sociale.
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6. Responsabilititi:

. Comisia de burse constituiti prin decizie internd, abrobati de directorul
Colegiului National ”Aurel Vlaicu” raspunde de intocmirea documentatiei pe
baza actelor normative, de analizarea dosarelor de bursd, intocmirea Procesului

Verbal, de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii bursei sociale,
2. Consiliul de administratie aproba listele cu elevii beneficiari ai burselor

3. Compartiment secretariat:

- secretarul sef intocmeste statele de bursi (semestrial) pe baza centralizatorului cu

beneficiarii de burse sociale

- persoana cu atribuiii de casier efectueazi plata in numerar, predand apoi statele de platd

a burselor la contabilitate.
4. Compartimentul contabilitate:
- Emite documentele de plata catre trezorerie pentru plata burselor sociale.

- Tine sub control contul privind cheltuielile cu bursele. -

5. Directiunea
- Directorul Colegiului National ”Aurel Vlaicu” verifici $1 supune spre aprobare in
Consiliul de administratie listele intocmite in urma analizarii si centralizdrii dosarelor de

catre comisie.

- directorul unitatii aproba statele de burse
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