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PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
ACORDAREA DE BURSE SCOLARE PENTRU ELEVI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
NI Elemente p r.n./.md Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
Crt. operatiunea
1 2 3 ]
I Elaborat GHEORGHE DAN-IONUT | Responsabil C.E.A.C. | 06.09.2024
1.2. Verificat STANCA MARIA Director 06.09.2024
1.3, Aprobat STANCA MARIA Director 06.092024
2. SITUATIA EDITIILOR / REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
. .. Data de la care se
Nr. ,Edltm / LEVIZI Componenta revizuiti Modalitatea reviziei :g:;f; e
Crt. | 0 cadrul editiei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 01.09.2021
2.2. Revizia [ 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11 Modificare / Completare 10.01.2022
2.3 Revizia Il 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11 Integrala 15.09.2023
2.4. Revizia III 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11 Modificare / Completare 06.09.2024
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA /
REVIZIA DIN EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

N S-copvul" Nr. Serwu.u/ Functia Nume si l?at.a" Semmnitura
Crt difuzirii | Exemplare | Compartiment prenume primirii
e 1 2 3 . 5 5 7
3.1. | Verificare 1 Conducere Director 06.09.2024
3.2. | Informare 1 Secretariat Seg;’?ar 09.09.2024
3.4. | Aplicare 1 Secretariat Se‘;;’far G ;0.
3.5. | Evidenta I Secretariat Seng;tar 06.09.2024
3.6. | Arhivare 1 Secretariat Se‘;‘?ar G | ;904
3.7. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil - 09.09.2024
.Cadrle Conform
diddstice, statului de
3.8. | Informare 1 Personal angajat | didactice funictit 06.09.2024
auxiliare, . rogat
nedidactice P
.Cadlje Conform
HHEARIGE, statului de
3.9. | Aplicare 1 Personal angajat didactice functii 09.09.2024
auxiliare, " rol:Eat
nedidactice P
3.10; | Fuformers 1 Asoclafinde | i - 06.09.2024
Périnti
g | Al = 06.09.2024
scopuri site-ul scolii
4. SCOPUL

4.1. Scopul specific al prezentei proceduri este de a stabili un mod unitar de lucru privind
acordarea burselor In cadrul Scolii Gimnaziale Nr.39 — Bucuresti;
4.2. Stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlati a documentelor
in unitate, asigurdnd un circuit eficient si operativ;
4.3. Asigurd derularea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in

materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura vizeaza, se aplica si responsabilizeazd conducerea unitatii de invatamant, si
personalul angajat interesat,
5.2. Dispozitiile prezentei proceduri se adreseazd in egald masurd périntilor, precum si
tertelor persoane fizice si juridice ce vin in contact cu unitatea scolara;
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie

Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Ordonanta 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare —
Republicati;

O.M.E. nr. 5707 din 01 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

Legea nr.273/2006 - Legea finantelor publice locale;

Legea nr.82/1991 - Legea contabilitafii, cu modificarile si completarile ulterioare;
OMFP nr.1850/2004 privind registrele si formularele financiar — contabile, cu
modificérile si completarile ulterioare;

OMFP nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum si organizarea,
evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

OG nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

OMFP nr.522/2003 privind aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.52/2003 republicata in 2013 privind transparenta decizionali;

Ordinul secretarului general al guvernului nr. 400 /2015 (S.C.LLM.), cu modificarile si
completarile ulterioare;

[nstrucfiunea nr. 1/2017 — pentru aplicarea unitard la nivelului de invatamint
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice aprobat prin Ordinul secretarului general al guvernului
nr. 400 /2015;

OUG nr.146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, republicata, cu modificarile i completirile ulterioare;

OMEFP nr.1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de OUG nr.146/2002
privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu
modificéri prin Legea nr.201/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotarari si alte acte ale consiliului Local al Sectorului 2, cu privire la stabilirea si
acordarea burselor scolare pentru elevi, in vigoare;

O.M.E. nr.5518 din 11 iulie 2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor;

OMS/OMPSPYV nr.1306/1883 din 2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de
acestora, cu modificdrile si completérile ulterioare;

H.G. nr.1.094/2021 pentru aprobarea cuantumului minim al burselor de performanta, de
merit, de studiu si de ajutor social pentru elevii din Invatdmantul preuniversitar de stat, cu
frecventa, care se acorda in anul scolar 2021-2022

OME nr.5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invdtamant preuniversitar;

6.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne

Regulamentul de organizare si funcfionare a Scolii Gimnaziale Nr.39 - Bucuresti, in
vigoare;
Alte proceduri interne ale Scolii Gimnaziale Nr.39 — Bucuresti.
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7. DOCUMENTE CONEXE

e Decizia internad Nr.1756 / 02.09.2024

e Tabel tip de difuzare a procedurii

e Anexa 1 — Tabel centralizator burse pe clasid — model tip;

e Anexa 2 — Tabel centralizator burse de merit si rezilienta — model tip;
e Anexa 3 — Cerere bursd de excelenta — model tip;

e Anexa 4 — Cerere bursd de merit — rezultate concursuri — model tip;

e Anexa 5 — Cerere bursa de ajutor social venituri mici — model tip;

e Anexa 6— Cerere bursé de ajutor social parinti decedati sau aflati in plasament — model tip;
e Anexa 7 — Cerere bursa de ajutor social monoparentala — model tip;

e Anexa 8 — Cerere bursa de ajutor social medicala — model tip;

e Anexa 9 — Acord prelucrare date cu caracter personal — model tip;

Anexa 10 — Declaratie pe propria raspundere - model tip;
e Anexa 11 — Tabel centralizator lunar cumul absente nemotivate elevi bursieri (formatiune
de studiu) — model tip;

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitagi:
8.1.1. PO privind acordarea de burse pentru elevi:
oin Scoala Gimnaziald nr.39 — Bucuresti se acordi burse scolare pentru elevi, in
conditiile legii, si implicd un Intreg proces de primire, colectare, emitere si transmitere de
diverse acte si documente, proces realizat prin stabilirea unui circuit al documentelor planificat,
coerent, operativ.

8.1.2. Resurse materiale
— Tehnica de calcul (PC, laptop);
— Copiator, imprimanta, telefon, fax;
— Rechizite, hartie imprimanta, avizier, etc.

8.1.3. Resurse umane
— Conducerea unitatii scolare;
— Toate departamentele/serviciile cointeresate la nivelul unitatii de invatamant;
— Tot personalul angajat al scolii.

8.1.4.Resurse informationale
— Acte normative in vigoare;
— Documentele prevazute si confinute in regulamentele si procedurile specifice
unitdtii de invatamant;
— Pagina web a unititii de Invatdmant;

8.2. Modul de lucru:

Pasul 1

Intocmire si distribuire PO.

Responsabilul/membrii Comisier C.E.A.C. din unitate intocmesc prezenta PO, dupa
care directorul o verifica si o aproba, iar personalul desemnat o pune in aplicare. Exemplarul 1
al prezentei proceduri se pastreaza intr-un biblioraft specific la directorul unitatii.

Termen: septembrie a.c.
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7. DOCUMENTE CONEXE

e Decizia internd Nr.1756 / 02.09.2024
Tabel tip de difuzare a procedurii
Anexa 1 — Circuit documente — Schema tip

e Anexa 2 — Tabel centralizator burse pe clasa — model tip;

e Anexa 3 — Tabel centralizator burse de merit si rezilienta — model tip;

e Anexa 4 — Cerere bursd de excelenta — model tip;

e Anexa 5 — Cerere bursd de merit — rezultate concursuri — model tip;

e Anexa 6 — Cerere bursd de ajutor social venituri mici — model tip;

¢ Anexa 7 — Cerere bursa de ajutor social parinti decedati sau aflati in plasament — model tip;
e Anexa § — Cerere bursa de ajutor social monoparentala — model tip;

Anexa 9 — Cerere bursa de ajutor social medicald — model tip;

Anexa 10 — Acord prelucrare date cu caracter personal — model tip;

e Anexa |1 — Declaratie pe propria raspundere - model tip;

e Anexa |2 — Tabel centralizator lunar cumul absente nemotivate elevi bursieri (formatiune
de studiu) — model tip;

e Anexa 13 — Tabel centralizator anual cumul absente nemotivate elevi bursieri (formatiune

de studiu) — model tip.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati:
8.1.1. PO privind acordarea de burse pentru elevi:
ein Scoala Gimnaziala nr.39 — Bucuresti se acordi burse scolare pentru elevi, in
conditiile legii, si implicd un Intreg proces de primire, colectare, emitere si transmitere de
diverse acte si documente, proces realizat prin stabilirea unui circuit al documentelor planificat,
coerent, operativ.

8.1.2. Resurse materiale
— Tehnica de calcul (PC, laptop);
— Copiator, imprimanta, telefon, fax;
— Rechizite, hartie imprimanta, avizier, etc.

8.1.3. Resurse umane
— Conducerea unitatii scolare;
— Toate departamentele/serviciile cointeresate la nivelul unitatii de invatamant;
— Tot personalul angajat al scolii.

8.1.4.Resurse informationale
— Acte normative in vigoare;
— Documentele prevazute si continute in regulamentele si procedurile specifice
unititii de invatamant;
— Pagina web a unitétii de invatamant;

8.2. Modul de lucru:

Pasul 1

Intocmire si distribuire PO.

Responsabilul/membrii Comisiei C.E.A.C. din unitate intocmesc prezenta PO, dupa
care directorul o verifica si o aproba, iar personalul desemnat o pune in aplicare. Exemplarul 1
al prezentei proceduri se pastreaza intr-un biblioraft specific la directorul unitatii.

Termen: septembrie a.c.
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Pasul 2

Constituirea circuitului documentelor in unitate — schema tip

Ca urmare a monitorizarii activitatii specifice unitatii, in vederea optimizarii modului de
transmitere a diferitelor tipuri de acte si documente, conducerea unititii de invatimant, la
propunerea C.E.A.C. analizeaza si aprobd in cadrul procedurii, schema tip privind circuitul
documentelor specifice in unitate.

Termen: septembrie a.c.

Pasul 3
Repartizarea sarcinilor de lucru si a responsabilititilor

In urma stabilirii schemei tip a circuitului documentelor in unitate, fiecarei parti
componente cuprinsd in proces la nivelul unitdtii de Invataméant (compartimente/servicii,
post/functie) ii revin o serie de sarcini de lucru si responsabilitati, bine definite, (vezi punctul 9).

Termen: permanent

Pasul 4
Gestionarea §i arhivarea documentelor specifice

La nivelul unitétii scolare, serviciul secretariat va completa, va tine evidenta si va arhiva
dosarele in cauza.
Termen: Permanent

8.3. Descrierea procedurii

In vederea organizarii activitatii, la nivelul unitatii se constituie Comisia pentru
acordarea burselor scolare pentru elevi, aprobatd de Consiliul profesoral si validata de Consiliul
de Administratie.

Comisia de resort, precum si toate departamentele/compartimentele interesate au
indatoriri prevdzute de legislatia specificd in vigoare si responsabilitati stabilite prin prezenta
procedura operationala si alte regulamente proprii ale unitatii.

In baza prevederilor legale in vigoare, comisia de resort stabileste modul operational de
lucru si etapele de desfasurare.

Stabilesc mapa de lucru, precum si termenele de depunere a documentelor, pe care o
inméneaza coordonatoriilor de formatiuni (invatatori/diriginti) la inceputul fiecdrui semestru.

Invatatorii/dirigintii informeaza parintii elevilor in proximul lectorat in legaturd cu
conditiile de acordarea a burselor scolare pentru elevi. Colecteaza in termene stabilite
documentele solicitate, verificd componenta fiecdrui dosar, intocmeste tabelele centralizatoare
pe tipuri de bursa si transmite comisiei de resort dosarele de bursa cu actele solicitate si tabelele,
spre inregistrare (in primele 25 zile calendaristice de la inceperea cursurilor fiecdrui an
scolar, respectiv primele 15 zile calendaristice din luna Ianuarie pentru bursele de merit si
rezilienta — clasa a V-a).

Invatitorii/dirigintii intocmesc tabelele centralizatoare privind cumulul lunar de absente
al beneficiarilor de burse, in primele 7 (sapte) zile ale fiecarei luni, pentru luna anterioar3, si le
transmite comisiei de resort. intre zilele 8-10 ale fiecarei luni.

Comisia Inregistreazd tabelele si dosarele de bursa in registrul scolar. Analizeazi
continutul dosarelor si decid validarea sau invalidarea lor. Centralizeaza situatia inregistrata si
o transmite spre aprobare Consiliului de Administratie al scolii.

Odata stabilita si validata lista cu potentialii beneficiari ai burselor scolare, aceasta este
trimisa cétre ordonatorul secundar de credite D.G.A.P.L care, transmite ordonatorului principal
de credite - Consilul Local al Sectorului 2. Cuantumul burselor se aproba de cétre ordonatorul
principal de credite, prin Hotdrarea Consiliului Local - Sector 2.

Dupa aprobarea burselor prin HCL-S2, persoana desemnata cu gestiunea burselor, din
cadrul compartimentului secretariat, va intocmi nota de fundamentare in vederea solicitarii la
finantare a burselor, pe care o transmite administratorului financiar.
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in baza bugetului aprobat, a notei de fundamentare, a bugetului aprobat si a cererii de
finantare aprobati de directorul unitdtii, administratorul financiar soliciti ordonatorului
secundar de credire (D.G.A.P.1) finantarea.

Odata cu avizarea cererii de finantare i deschiderea de credite pentrurburse de citre
D.G.A.P.1, adminitratorul financiar intocmegste OP-uri §i CEC-uri, pe baza statelor de platd
pentru burse realizate la nivelul compartimentului secretariat, de citre persoana desemnati cu
gestionarea burselor. _

Plata burselor se face in conturile bancare deschise pe numele elevilor de citre
périnti/reprezentanti legali sau dupd caz, in numerar la nivelul unititii de invitdmant.

Administratorul de patrimoniu ridic3 banii pentru burse de la trezoreria de sector, in
baza CEC-ului emis de compartimentul de contabilitate si efectueaza plata citre beneficiari, pe
baza statului de platd primit de la compartimentul secretariat.

Se va respecta, deasemenea, circuitul documentelor la nivelul unititii scolare prevazut
de PO77 SG39.

Invatatorii/dirigintii intocmesc tabelcle centralizatoare privind cumulul lunar de absente
al beneficiarilor de burse, in primele 7 (sapte) zile ale fiecirei luni, pentru luna anterioard, si
le transmite comisiei de resort intre zilele 8-19 ale fieciirei luni.

Intre zilele 11-15 ale fiecirei luni, in baza documentelor primite de la
invétitori/diriginti, Comisia opereazi revizuirea dosarelor de bursi i propun motivat spre
aprobare Consilinlui de Administratic al scolii, nominal, elevii care vor beneficia sau nu de
burse pentru luna anterioara,

9, RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATI

9.1. Conducerea unitiii
9.1.1. Divectorul / directorul adjunct:
~# Solicitd Consiliului profesoral numirea Comisiei pentru burse scolare pentru elevi;
e Emite dezizia de constituire a comisiei de resort;
¢Emite hotdrdrea Consilivlui de Administratie, cu privire la acordare burselor scolare
pentru elevi, si o transmite ordonatorului de eredite ~ Consiliului Local sector 2;
¢ Primeste hotardrea C.L. Sector 2 — si emite rezolutii catre compartimentele interne;
¢ Asigurd resursele necesare desfigurdrii activititilor in cadrul procedurit operationale.

9.1.2.Consiliul de Administratie:
« Primeste de la consiliul profesoral prezenta procedurd operationald pe care o analizeaza
sl avizeazi;
» Primeste de la comisia de resort centralizatoarele validate pe tipuri de bursd, pe care le
analizeaza si le aproba;
s Primeste de la C.L. sector 2 hotardrea privind aprobarea burselor geolare gi valideazi
punerea in executie;

9.2. Consiliul profesoral:
e Primeste de la C.E.A.C,, dezbate si aprobd prezenta procedurd operationald;
s Analizeaz si dezbate legislatia specifica, si stabileste modul operativ de lucru la nivelul
unitatii;
¢ Aprobé constituirea/revizuirea componentei Comisiei pentru acordarea burselor, pentru
anul scolar in curs;

9.3. CEA.C. :
 Elaboreazd prezenta procedurd operationald pe care o supune verificarii si aprobirii
conducerii unitafii de Tnvatamant, precum si revizuirile;
® Asigurd monitorizarea implementérii procedurii operationale la nivelul unitdfii si
operativitatea activitafii.
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9.4. Comisia pentru acordarea burselor scolare:

e Este numitd de Consilul profesoral si avizatd de Consiliul de Administratie al scolii;

¢ Are In componentd 1 responsabil si 6-8 membrii, reprezentanti ai departamentelor,
respectiv cadre didactice din invatdmantul primar si gimnazial;

o In urma emiterii deciziei de constituire a comisiei, membrii acesteia se ocupa de bunul
mers al procesului operational, constind in :

- Insusirea legislatiei specifice;

- Impartirea responsabilitatilor la nivelul comisiei;

- Stabilirea continutului mapei de lucru pentru invatatori si diriginti, precum si modului
de Inménare si recuperare a mapelor de lucru;

- Stabilirea programului de lucru al comisiei, precum gi etapelor de parcurs, in
concordantd cu prevederile legale in vigoare;

- Constituirea borderouri de bursd pe tipuri/clase, verificarea, validarea/ invalidarea
dosarelor, si transmiterea rezultatelor Inregistrate spre aprobare in Consiliul de Administratie
al scolii;

- Afisarea la avizier si pe site-ul scolii a tuturor documentelor si informatiilor privind
acordarea burselor scolare pentru elevi;

9.5, Invatitorul/Dirigintele:

e comisia de resort, inméineazd invatatorilor si dirigintilor, la inceputul fiecarui an scolar,
mapa de lucru cuprinzind toate documentele specifice (Anexele 2-13 la prezenta PO);

e In primele 10 zile lucratoare invatdtorul/dirigintele se preocupi de :

- organizarea lectoratului cu parintii;

- informarea parintilor cu privire la conditiile si termenele privind acordarea burselor
scolare pentru elevi si prezinta acestora din cuprinsul mapei de lucru documentele necesare
intocmirii dosarelor de bursd, pe tipuri si categorii de continut;

- colectarea,  verificarea  conformitatii  continutului  dosarelor, completarea
centralizatoarelor (Anexele 2 - 11) si predarea tuturor documentelor Comisiei de resort, in
termenele stabilite la nivelul unitatii;

e colaboreazi si comunica permanent cu parintii, comisia de resort si conducerea unititii
pentru a asigura operativitatea activitatii.

9.6. Compartimentul Secretariat:

e organizeazd preluarea corespondentei specifice, inregistreaza destinatarul si semneaza
in Registrul intrari-iesiri;

erdspunde de existenta si menfinerea Registrului general de intrari-iesiri al unitatii;

e inregistreaza corespondenta in Registrul general de intrari-iesiri, si o transmite comisiei
de resort/conducerii unitatii;

e difuzeazi corespondenta in cadrul unitatii si o inregistreaza in Registrul intriri-iesiri,
avand grija ca destinatarul sa semneze de primire;

e intocmeste borderoul beneficiarilor de burse;

e intocmeste nota de fundamentare privind finantarea burselor;

e intocmeste statele de plataale burselor.

9.7. Compartimentul Contabilitate

eisi Insuseste prevederile prezentei proceduri operationale si le aplica in activitatea
specifica,

e raspunde de respectarea circuitului financiar si a celorlalte documente care implica plati
citre beneficiari;

e coopereazd cu conducerea unitdtii si cu celelalte compartimente pentru respectarea
legalitatii privind Intocmirea, semnarea $i aprobarea actelor aferente circuitului documentelor
care angajeaza financiar unitatea scolara;
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9.8. Compartimentul Administrativ:
¢ Administratorul de patrimoniu este responsabil de operarea banilor pentru burse in
relatia cu trezoreria de sector, efectuarea plailor citre beneficiari, si gestionarea documentelor

specifice.

9.9. Parintii:

¢isi insusesc prevederile prezentei proceduri operafionale si le aplic in activitatea

specifici;

e colaboreazd cu invifitorul/dirigintele si cu comisia de resort;

s se asigurd de Intocmirea corectd gi in termen a dosarului/dosarelor de bursa;

*se implicd In operatiunea de deschidere de cont bancar pe numele elevului/elevilor
beneficiari de bursd scolard, pentru realizarea fluxului financiar.

Nr. Actiunea /
ort. eratiunea | In. | Op. | Ap. | Ah. | Ge. | EL V1. A,
Compartimentul / Postul

1. | Responsabil/Membrii CEAC X

2. Director X X X
3. Membrii CA X
4. | Personal angajat X X X

5. | Contabilitate X X X X

6. Secretariat X X X X X

7. | Asociatia de périnti X

10. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

10.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia gi / sau, dacid e cazul, actul care defineste termenul
Crt. ! 2
1. - Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pagilor ce trebuie
Procedura operationald (PO) urmati, a metodelor de Iucru stabilite §i a regulilor de aplicat, in
vederea realizérii activitatii cu privire la aspectul procedural
2. D - Act emanat de la o autoritate sau de la un particular, prin care se
ocument y ..
adevereste un fapt, se conferd un drept sau se recunoaste o obligatie.
3. Circuit - Distanti de stribétut pe un traseu mai mult sau mai putin circular,
stabilit dinainte
- Drum parcurs de cineva sau de ceva (cu Intoarcere la punctul de
plecare).
4. Bursi gcolarad - Alocatie bineasca (lunard) acordati de stat, de o institutie etc. unui

elev sau student peniru acoperirea cheltuielilor de studii;
~Intretinere gratuitd acordatd de stat sau de o institutie unui elev sau
unui student.
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10.2. Abrevieri

NF. Abrevierea Termenul abreviat
Cri. 1 2
1. |PO Procedura operationali
2. |In, Informare
3. | Op. Operare
1 4. | Ap. Aplicare
5. | Ah Arhivare
6. | Ge. Gestionare
7. | EL Elaborare
8 | VL. Verificare
9. | A Aprobare
10. | CA Consiliul de Administratie
11. | CEAC ‘ Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitifii in Educaie
11. Anexe, inregistrari, arhivéri
Nr,_ Denumirea anexei | Elaborator | Aproba Nr. Difuzare Arhivare‘ — Alte
anexd exemplare Loc Perioadi elemernte
7 7 2 3 4 5 6 7 3
Raport asupra . Dosar
L. respectirii Director CA 1 1 Permanent
. C.A,
prezentei PO
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12. CUPRINS

Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii .
o _ . Pagina
cadrul procedurii operationale
operajionale
Copetta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1. aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul 1
editiei procedurii operationale;
Situatia editiilor si a reviziiler Tn cadrul procedurii I
2. operationale;
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia / 5
3. revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare 2
Documente de referintd (reglementdri) aplicabile 3
6. activitifii procedurale
7, Documente conexe 3
8. Descrierea procedurii operafionale 4
9. Responsabilititi si raspundert In derularea activititii 7
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 2
10. operationald
11. Anexe, Tnregistriri, arhiviri 9
2. Cuprins 10
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TABEL TIP - DIFUZARE PROCEDURA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind 5
ACORDAREA DE BURSE SCOLARE PENTRU ELEVI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT
( Cod document POS8 SG39 )

NR, NUME S PRENUME SERVICIUL/ INCADRARE/ DATA SEMNATURA
CRT. DESTINATAR DOCUMENT COMPARTIMENTUL/ | FUNCTIE | DIFUZARII | DE LUARE
POSTUL LA
CUNDOSTINTA

Q0 I~ (O U [ | | bd
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ANEXA I - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI — MODEL
TiP

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
ACORDAREA DE BURSE SCOLARE PENTRU ELEVI LA NIVELUL UNITATII DE iNVATAMANT
( Cod document PO88 SG39 )

Scoala Gimnaziala nr. 39
Sos.. Colentina, nr. 91
E-mail: scoalagenerala39@yahoo.com

Tel/ Fax. : 021/ 240.30.25

CENTRALIZATOR
BURSE

Nr. Numele si prenumele elevului Tip de bursa, cf. OME Observatii
Crt. nr. 5518/ 2024

Nota: Imi asum corectitudinea datelor transmise in acest document.

DIriginte .......o.vveiiniiiiie BEMRANITG. . ooswovrswons apsiar



ANEXA 2 - CERERE BURSA DE AJUTOR SOCIAL — EXCELENTA — MODEL TIP

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
ACORDAREA DE BURSE SCOLARE PENTRU ELEVI LA NIVELUL UNITATII DE iINVATAMANT
( Cod document PO88 SG39 )

Scoala Gimnaziala nr. 39
Sos.. Colentina, nr. 91
E-mail: scoalagenerala39@vahoo.com

Tel/ Fax. : 021/ 240.30.25

BURSA MERIT si REZILIENTA
CENTRALIZATOR

Nr. Numele si prenumele elevului Tip de bursa, cf. art. 7, Medie modulul I si IT
Crt. OME nr. 5518/ 2024,

Nota: Imi asum corectitudinea datelor transmise in acest document.

DIrigInte .....oovieiiiii e SCHINAAT ..o o v svnmmwsnamiss v



ANEXA 3 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUNUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIER] — MODEL Tip

CERERE ACORDARE BURSA DE EXCELENTA OLIMPICA I SAUII

SUDSEIINATII(R) c..oe i et ee ettt e st
elev major/parinte/reprezentant legal al eleVulUI(E1) ..orivivciivcisiveeeeeeeeee e eer oo
din clasa .......... 5 818 5C0aIA ..ot e , solicit acordarea
bursei de excelenti olimpicé I/ bursei de excelentd olimpicd 11, in anul gcolar 2024-2025, pentru mine/fiul
meu/fiica mea, in conformitate cu prevederile art. 6, alin. (1), lit. a)/b) din CME 5.518/2024 privind
aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor.

Anexez prezentei cereri urmétoarele documente:

.t Copie certificat nagtere al elevului (pentru copiii cu vérsta sub 14 ani) sau copie CI a
elevului (pentru copiii cu varsta peste 14 ani), dupi caz;

LY Copie CI parinte solicitant;

LI Copie dupa diploma obtinuts, certificatd pentru conformitate cu originalul la nivelul
unitdtii de Invatdmant.

Data ‘ Semnéturg

Domnului/Doamnei Director al/a Scolii Gimnaziale/LiCeulti ........occviveveiiiiicse e




ANEXA 4 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI — MODEL TiP

CERERE ACORDARE BURSA DE MERIT
(elevi care au obfinut premiile 1, Il sau I1I la etapele judetene ale olimpiadelor scolare recunoscute de
Ministerul Educafiei, premiul I la etapele nationale ale concursurilor/competitiilor scolare i
exirascolare, recunoscute de Ministerul Educatiei, elevilor care au obfinut medalia de aur/locul I la
campionatele nafionale organizate de federatiile sportive nationale olimpice/probe olimpice.)

SUDSEMNATIIAY .vvviveveir e e ettt et et et en e e et en et ees e
elev major/parinte/reprezentant legal al eleVUILI(EL) «....vvevivieeiieisicee e e eses s er s,
din clasa .......... A 1A SCOALA .t , Solicit acordarea
bursei de merit, In anul scolar 2024-2025, pentru mine/fiul mev/fiica mea, In conformitate cu prevederile

art. 7, alin. (2), lit. d), din OME 5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor.

Anexez prezentei cereri urméatoarele documente:

L Copie certificat nastere al elevului (pentru copiii cu varsta sub 14 ani) sau copie CI a
elevului (pentru copiii cu vérsta peste 14 ani), dupi caz;

L} Copie CI parinte solicitant;

[ Copie, certificatd pentru conformitate cu originalul la nivelul unititii de invitimant, dupi
diploma obtinuti la competitia/concursul scolar sau extrascolar, ori dupd diploma loc I
obtinutd la competitia sportivi §i adeverinti de la federatia sportivd nationald pe ramura
de sport respectivi, la care se atageazi extras din calendarul competitional, dup3 caz.

Data Semnatura

Domnului/Doamnei Director al/a Scolii GIimnaziale/LICEULUL .......cv.ivie e ereee s eeeeeeseesresrenana




ANEXA 5 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIER! — MODEL TiP

CERERE ACORDARE BURSA SOCIALA
(elevi proveniti din familii cu venituri mici)

SUDSEMNATUIR) ....veveeeeiie et st enes ettt st e et es e et , elev major/
parinte/reprezentant legal al @1EVUIII(EL) ....ocovvvuevrirerree ettt eeee e er ettt ettt eeseos oo

din clasa .....

..... , de la Scoala ..o, SOLiCHE acordarea bursei

sociale, fn anul gcolar 2024-20235, pentru mine/fiul meu/fiica mea, in conformitate cu prevederile art. 10,
alin, (1), lit. a) din OME 5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor.

Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:

U

U

Data

Copii certificate nagtere (pentru copiii familiei, cu vérsta sub 14 ani) si copii CI (pentru toti
membri familiei cu vérsta peste 14 ani), dupi caz;

Copil ale actelor referitoare la starea civild a parintelui singur, de la momentul depunerii
cererii: certificatul de divort gi conventia notariala incheiatd in cadrul procesului de divort cu
copii minori, sentinti judecitoreascd din care si rezulte stabilirea domicilinlui
copilului/copiilor la unul dintre parinti, certificat de deces, decizia instantei de mentinere a
stérii de arest, raport de ancheta sociald in cazul parintilor disparuti, dupd caz.

Adeverinte elev/student pentru copiii familiei, cu vérsta sub 26 de ani, cu domiciliul ori
regedinta comund inscrisd in actele de identitate, care locuiesc impreund si care urmeazi o
formid de Invatiméant — cursuri de zi;

Declaratie pe propria rispundere, a solicitantului (pirinte/elev major) privind veniturile nete,
cu caracter permanent, supuse impozitdrii, obtinute pe ultimele 12 luni (septembrie-
decembrie 2023 gi ianuarie-august 2024), realizate de tofi membrii familiei;

Acordul privind prefucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea respectarii
criteriilor de acordare a bursei.

Semnitura

Domnului/Doamnei Director al/a Scolii Gimmaziale/LiCeUlE v..oveevceveeves st e e enens e,

?




ANEXA 6 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIER] ~ MODEL Tip

CERERE ACORDARE BURSA SOCIALA |
(elevi cu wmul sau ambii paringi decedati/ elevi asupra cirora a fost instituits o mésurd de protecfie
speciald, respectiv plasamentul/plasamentul de urgentd)

SUbSEMNAII{A) ...cvcveviiiirieiceee et , elev major/périnte/reprezentant ‘
legal al eleVUII(EL) ....coooiviiririerit et eeeee e e ettt e, dinclasa .......... , de ;
12 8c0ala ..o, , solicit acordarea bursei sociale, in anul scolar

2024-2025, pentru mine/fiul meu/fiica mea, in conformitate cu prevederile art. 10, alin, (1), lit. ¢) din OME
5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor.

Anexez prezentei cereri urmétoarele documente:

I Copie certificat nastere elev (pentru copiii cu varsta sub 14 ani) sau copie CI elev (pentru
copiii cu vérsta peste 14 ani), dupi caz;

L} Copie CI a parintelui/reprezentantului legal solicitant al bursei;

LI Acte referitoare la starea civild a parintelui, de la momentul depunerii cererii — pentru
phrintele viduv;

L Copie certificat deces al périntelui/ambilor parinti decedat/decedati, dupi caz;
sau

W) Documente care sd ateste instituirea unei misuri de protectie speciald, respectiv plasamentul

de urgent (copie a deciziei comisiei de protectia copilului sau copie a hotiirarii judecitoresti),

dupi caz.

Data Semmnitura

Domnului/Doamnei Director al/a Scolii GIMNAaziale/TACEUIIL «.....vueveevieeceeeeoreeee e eceees e eee e



ANEXA 7 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI — MODEL TIP

CERERE ACORDARE BURSA SOCIALA
(elevi proveniti din familii monoparentale)

SUbSEMNALII(A) .....ovvv ettt ettt e es et s e n et , elev major/
parinte/reprezentant legal al eleVUIUI(EI) ...ocvveieeieieieiite et e eeesee oot seee e din
clasa .......... , 818 8C08l1a .oocv i , solicit acordarea bursei sociale,

in anul geolar 2024-2025, pentru mine/fiul meu/fiica mea, In conformitate cu prevederile art. 10, alin. (1),
lit. d) din OME 5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor.

Anexez prezentei cereri urmitoarele documente:

L Copii certificate nagtere (pentru copiii familiei, cu vérsta sub 14 ani) si copii CI (pentru toti
membri familiei cu varsta peste 14 ani), dupi caz;

[ Copii ale actelor referitoare la starea civild a p#rintelui singur, de la momentul depunerii
cererii: certificatul de divort gi conventia notariald incheiatd in cadrul procesului de divort cu
copii minori, sentintd judecatoreascd din care si rezulte stabilirea domiciliului
copitului/copiilor la unul dintre périnti, certificat de deces, decizia instantei de mentinere a
starii de arest, raport de anchetd sociald in cazol périnfilor disparuti, dupi caz;

W Adeverinte elev/student pentiu copiii familiei, cu varsta sub 26 de ani, cu domiciliul ori
regedinfa comund inscrisd in actele de identitate, care locuiesc impreund si care urmeazi o
forma de invatdmént — cursuri de zi;

L) Declaratie pe propria rdspundere, a solicitantului (périnte/elev major) privind veniturile nete,
cu caracter permanent, supuse impozitirii, obtinute pe ultimele 12 luni (septembrie-
decembrie 2023 si ianuarie-august 2024), realizate de toti membrii familiei;

(4 Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea respectirii
critertilor de acordare a bursei.

Data Semnitura

Domnului/Doamnei Director al/a Scolil Gimmaziale/TACEUII .....ovcviieeiiiei e isr s ere s




ANEXA 8 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI ~ MODEL Tip

CERERE ACORDARE BURSA SOCIALA
(elevi care au deficiente/afectdri functionale produse de boli, tulburdri sau afectiuni ale structurilor 51 functiilor organismului,
incadrate conform criteriilor din anexa nr. 1 la Ordinul ministrului séndtdtii i al ministrului muncii, Jamiliei, protectiei sociale
§i persoanelor virsinice nr. 1.306/1.883/2016)

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

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

din clasa .......... » G818 500818 ..oveert s et , solicit acordarea
bursei sociale, in anul gcolar 2024-2025, pentru mine/fiul mew/fiica mea, in conformitate cu prevederile art.
10, alin. (1), lit. €} din OME 5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor.

Anexez prezentei cereri urmitoarele documente:

1 Copie certificat nastere al elevului (pentru copiii cu varsta sub 14 ani) sau copie CI a elevului
(pentru copiii cu vérsta peste 14 ani), dupi caz;
L} Copie CI a périntelui solicitant;
L Copie a certificatului de incadrare in grad de handicap sau certificatul eliberat de medicul
specialist (tip A5), vizate de cabinetul medical, dupi caz.

Data ' Semnitura

Domnului/Doamnei Director al/a Scolii Gimnaziale/Liceului

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




ANEXA 9 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI —
MODEL 1IP

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SUbSEMDNATUI{A) ...oviieiie ettt et ettt sttt e , legitimat(d)
cuBI/CIseria......, 0, ............. ,eliberatde oviviviieninnns Jadatade ... SONP i ,
domiciliat(d) Tn localitatea .............coeeevvvivivvonereieerinns 2 L. i et enenes ,
of. ..., bl. ..., sc. ..., ap. ..., judetul/sectorul .......ccovriirrrnnee. . Imi exprim acordul cu privire la

prelucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea respectiirii criteriilor de acordare a bursei sociale.

Am fost informat cd datele furnizate vor fi tratate confidential, n conformitate cu prevederile
Directivei 95/46/CE privind protectia persoanelor fizice in ceea priveste prelucrarea datelor cu caracter
 personal si libera circulafie a acestor date, transpusa prin Legea nr. 677/2001 privind protecfia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor §i libera circulafie a acestor date, cu modificarile si completirile ulterioare,
precum i cu prevederile Directivei 2002/58/CE privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Data Semnatura




ANEXA 10 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSENTE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI —
MODEL TP

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

SUBSEMNATIIA) 1ov.reieveceeisiiirrnreeien ettt s et ee s et oo , legitimat(a)
cu BI/CI seria ... R ¢ S , eliberat de .....cccoeeiiennn, , la data de ..o , CNP
................................ ) domiciliat(a) in localitatea et b by Str.
......................................................................... , oo, bl ., se. .., ap. .. judetul/sectorul
.............................. , elev major/périntele/reprezentantul legal al elevului(ei)
............................................................................................................................... din clasa ...... a Secolii
.................................................... » cunosednd prevederile art. 326 din Codul Penal privind falsul in declaratii,

declar pe propria rispundere c3, in perioada 01.09.2023- 31.08.2024, din veniturile nete cu caracter
permanent realizate de membrii familiei, supuse impozitului pe venit, a rezultat un venitul net lunar pe
membru de familie cu o valoare mai micd de 1.181,50 lei (familii cu venituri mici) sau 2.363 lei (farmilii
monoparentale)

Data Semniiura




ANEXA 11 - TABEL CENTRALIZATOR LUNAR CUMUL ABSEN TE NEMOTIVATE ELEVI BURSIERI — MODEL
e

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
ACORDAREA DE BURSE SCOLARE PENTRU ELEVI LA NIVELUL UNITATI[ DE IN VATAMANT
( Cod document PO88 SG39 )
Scoala Gimnaziali nr.39
Sos. Colentina, nr.91, Bucuresti NI Lo
E-mail: scoalagenerala39@vahoo.com

Tel. / Fax : 021/240.30.25

CENTRALIZATOR LUNAR

An gcolar 20... - 20... BaBBIE, vvnn s 606 s wmmmsmmcnmsnss
ClaS8 s s s
Diriginte / InVAALOr .............oovviiiiiiieeeeiiiiiiiiii Semndtura ...............o.oeeen..

Nr Numir Misura dispusi

; Numele si prenumele elevului Tipul de bursi absente (acordare/respingere)
Crt. .
nemotivate DA /NU
b ¢ d e

BIBlRISIEIG IR IGlIE =B el o<l o | #]w o= |n

Nota: - Elevii se completeazi in ordinea alfabetica, grupati pe tipuri de bursi (performanti, merit, studiu, social
venit mic, orfan, pdrinte unic intretinator, elev abandonat, ocazionald);
- Centralizatorul lunar se intocmeste in primele 7 zile ale fiecdrei luni calendaristice, pentru luna

anterioara;
- Pentru elevii care depdsesc 10 absente nemotivate se completeaza cu culoare rosie coloanele “d si e”.
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