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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

INr. |Elemente privind Numele si )
o . Functia Data Semnatura
crt. [responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat Pocora Luminita | Director adjunct
: Rédulescu Responsabil
1.2 |Verificat Renata CEAC
1.3 |Aprobat Gugus Carmen | Director




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

(Nr Componenta Modalitatea Data la care se aplica

" |Editia/Revizia in cadrul editiei i p' C prevederile editiei sau
crt. revizuita reviziel A

reviziei editiei
1 B 3 n
2.1 [Editial
2.2 [Revizia 1 X
2.3 |Revizia 2 X Schimbarea
legislatiei

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

. . Exemplar . . Numele si C
Scopul difuzarii P Compartiment|Functia Data primirii{Semnatura
nr. prenumele
. Gugus
Informare Management | Director ’
Carmen
. . Grozavescu
Informare, aplicare Secretariat Secretar .
Nadia
. Secretariat Secretar Grozavescu
Arhivare :
Nadia
Evidenta

4. Scopul procedurii

Prin aceastd procedura se documenteaza modul in care se Intocmesc tabelele cu elevii care
primesc burse, statele de burse, avandu-se in vedere informarea continud cu privire la legislatie,
la majorarea cuantumului bursei, la modificarile care intervin. Se are in vedere informarea
permanenta a elevilor, parintilor, invatatorilor si dirigintilor cu privire la conditiile de acordare a
burselor.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre compartimentul secretariat, directiune si membrii Comisiei pentru
acordarea burselor, nominalizati prin Decizii, de catre directorul unitatii.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar ;
Regulamentul de ordine interioara;
Ordin ME nr. 5.823 din 17 decembrie 2021 privind Criteriile generale de acordare a burselor
elevilor din Invatdmantul preuniversitar de stat,

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura generala

7.1. Definitii




Bursele de care pot beneficia elevii de la cursurile cu frecventd din Invatdmantul preuniversitar de
stat, numite in continuare burse, sunt: burse de performanta, burse de merit, burse de studiu si burse de
ajutor social.

Extras din ordinul ME nr. 5.823 din 17 decembrie 2021 privind Criteriile generale de acordare a burselor
elevilor din Invatamantul preuniversitar de stat:

BURSA DE PERFORMANIA

Art. 5. — (1) Bursele de performanta se acorda elevilor care se Incadreaza in cel putin unul din cazurile
urmatoare:

a) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale competitiilor scolare nationale organizate de
Ministerul Educatiei, denumit in continuare ME;

b) s-au calificat in loturile de pregatire organizate de Ministerul Educatiei pentru competitiile internationale;

c¢) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu
caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national, organizate de Ministerul Educatiei;

d) au obtinut locurile I, II sau III la competitiile sportive internationale la care participa loturile nationale ale
Romaniei.

(2) Lista competitiilor scolare nationale, precum si lista competitiilor/concursurilor pentru care se acorda
bursele de performantd mentionate la alin. (1) este aprobata si publicatd de ME.

(3) Bursele de performanta obtinute in baza prevederilor alin. (1) se acorda pe perioada anului scolar urmator
celui 1n care s-au obtinut rezultatele mentionate la alin. (1). Prin exceptie de la aceste prevederi, pentru elevii
din clasele terminale ale invatamantului liceal si profesional, bursa de performantd se poate acorda in
semestrul al II-lea al anului scolar si pe baza rezultatelor obtinute in semestrul I.

(4) Pot primi bursa doar elevii promovati.

Art. 6. — Bursele de performanta se acorda elevilor pe baza rezultatelor obtinute conform prevederilor alin.
(1) lit. a), b), ¢) si d), atestate prin documente scolare, respectiv prin copii certificate conform cu originalul,
la nivelul unitatii de Invatamant, de pe diplomele obtinute la competitii, la propunerea dirigintelui, nefiind
conditionata de depunerea unei cereri in acest sens.

BURSE DE MERIT

Art. 8. — (1) Bursele de merit se acorda elevilor care au rezultate deosebite la Tnvatatura si se incadreaza in
cel putin unul din cazurile urmatoare:

a) au obtinut media generala de cel putin 9,50 si au acumulat cel mult 10 absente nemotivate/semestru
in anul scolar anterior, cu exceptia clasei a V-a;

b) au obtinut media generala de cel putin 9,50 si au acumulat cel mult 10 absente nemotivate in primul
semestru al anului scolar, pentru elevii din clasa a V-a;

¢) au obtinut locurile I, II sau III la etapele judetene ale competitiilor scolare nationale organizate de ME; d)
au obtinut locurile I, II sau III la etapele judetene ale competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu caracter
sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national, organizate de ME.



(2) Bursele de merit obtinute in baza prevederilor alin. (1) lit. a), b) si ¢) se acorda incepand cu semestrul al
II-lea, pentru elevii din clasa a V-a, respectiv Incepand cu semestrul I, pentru elevii din celelalte clase ale
invatdmantului gimnazial.

(3) Lista elevilor care beneficiaza de bursele de merit obtinute in baza prevederilor alin. (1) lit. a), b) si ¢)
este revizuita semestrial, in functie de modificarile intervenite in situatia scolara a elevilor.

(4) Lista competitiilor scolare 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 alin. (1) lit. d)
sau e), este aprobata si publicatd de ME.

(5) Bursele de merit obtinute in baza prevederilor alin. (1) lit. d) si ) se acorda pe perioada anului scolar
care urmeaza anului in care s-au obtinut rezultatele mentionate la alin. (1) lit. d) si e).

Art. 9. — Bursele de merit se acorda elevilor pe baza rezultatelor obtinute conform prevederilor alin. (1) lit.
a), b), ¢), d) si e), atestate prin documente scolare, respectiv prin copii certificate conform cu originalul, la
nivelul unitatii de Tnvatamant, de pe diplomele obtinute la competitii, la propunerea dirigintelui, nefiind
conditionata de depunerea unei cereri in acest sens.

PENTRU BURSELE DE MERIT SI PERFORMANTA ELEVII NU MAI FAC CERERI.

DIRIGINTELE COMPLETEAZA TABELUL CU ELEVII CARE AU DREPTUL LA BURSA SI iL
SEMNEAZA

BURSA DE STUDIU

Art. 10. — (1) Bursa de studiu se acorda elevilor care provin din familii cu un venit mediu net lunar pe
membru de familie, pe ultimele 3 luni anterioare cererii, cel mult egal cu salariul minim net pe economie si
care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) au obtinut media generala de cel putin 7,50 si au acumulat cel mult 10 absente nemotivate/semestru
in anul scolar anterior, cu exceptia clasei a V-a;

b) au obtinut media generald de cel putin 7,50 si au acumulat cel mult 10 absente nemotivate in
primul semestru al anului scolar, pentru elevii din clasa a V-a;

(2) Bursele de studiu sunt revizuite semestrial, in functie de modificarile intervenite in veniturile nete
lunare ale familiei si in situatia scolara a elevilor.

(3) Pentru obtinerea bursei de studiu, elevii majori sau parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai
elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din unitatea de invatamant o cerere insotita de acte
care dovedesc dreptul de acordare a bursei de studiu, in primele 10 zile lucritoare ale fiecirui
semestru.

(4) 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 complementara pentru copii.

Art. 11. — Bursele de studiu se acorda incepand cu semestrul al II-lea, pentru elevii din clasa a V-a,
respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii din celelalte clase ale invatiméantului gimnazial.



BURSA SOCIALA

Art. 12. — Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, in functie de situatia materiala a
familiei sau a sustinatorilor legali.

Art. 13. — (1) Bursele de ajutor social se stabilesc la inceputul anului scolar, fiind revizuite semestrial, in
functie de modificarile intervenite in veniturile nete lunare ale familiei.

(2) Elevii care acumuleaza 10 absente nemotivate intr-o luna nu primesc bursa de ajutor social pentru
luna respectiva.

Art. 14. — (1) Bursele de ajutor social se acorda urmatoarelor categorii de elevi inscrisi la cursurile cu
frecventd, inclusiv cei scolarizati la domiciliu sau care urmeaza cursurile in scoala de spital, din
invatamantul preuniversitar de stat:

a) elevi proveniti din familii care nu realizeaza un venit mediu net lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de

familie, mai mare de 50% din salariul minim net pe economie. 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 complementara pentru copii;

b) elevi orfani sau crescuti de un singur parinte sau elevi abandonati de parinti asupra carora a fost
instituitd o masura de protectie sociala;

c) elevi care au deficiente/afectari functionale produse de boli, tulburari sau afectiuni ale structurilor si
functiilor organismului, structurate tipologic conform Ordinului ministrului sanatatii si al ministrului muncii,
protectiei sociale si persoanelor varstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale

ege e,

modificarile si completarile ulterioare, astfel:

L. boli si tulburari ale sistemului nervos si ale functiilor mentale globale;

IL. boli ale structurilor si functiilor senzoriale;

II1. boli ale structurii laringelui si functiilor sale;

IV. boli ale structurii sistemului cardiovascular si ale functiilor sale;

V. boli ale structurii aparatului respirator si ale functiilor sale;

VL. boli ale structurii sistemului imunitar si ale functiilor sale;

VIL boli ale structurii si functiilor sistemelor digestiv, metabolic si endocrin;

VIIL. boli ale structurii functiilor aparatului urinar cu sau fara insuficienta renald cronica (IRC), indiferent de
cauza;

IX. boli ale structurii si functiilor aparatului locomotor si corespunzatoare miscarii;
X. boli ale structurii pielii, anexelor si functiilor tegumentului;
XI. boala canceroasa (indiferent de localizare, inclusiv recidivele si metastazele);

XII. boli genetice;



XIII. transplantul de organe, tesuturi si celule, starile posttransplant;

XIV. orice altd boala, tulburare sau afectiune, de exemplu, cronicd/geneticd/care necesitd tratament
indelungat pentru cel putin 6 luni sau servicii de abilitare si reabilitare pentru cel putin 6 luni sau ingrijiri
paliative si care se inscrie in vreuna dintre categoriile enumerate la pct. [—XIII este luata in considerare; d)
elevi din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o alta localitate, intrucat nu au posibilitatea sa studieze intr-o
unitate de invatdmant din localitatea de domiciliu.

(2) Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului eliberat de medicul
specialist (tip AS) si avizat de medicul de familie/medicul de la cabinetul scolar, respectiv a certificatului de
incadrare in grad de handicap, fara a fi conditionatd de venitul net lunar al familiei.

Art. 15. — 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 o cerere insotiti de acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei de ajutor social, in
primele 10 zile lucratoare ale fiecarui semestru.

ACTELE PENTRU BURSA DE STUDIU SI BURSA SOCIALA SE DEPUN iN PERIOADA 17-
28.01.2022 INSOTITE DE CEREREA SEMNATA DE PARINTE.

Dispozitii finale

Art. 17. — (1) Bursa de ajutor social se poate cumula cu bursa de performanta, cu bursa de merit sau cu
bursa de studiu.

(2) Elevii care au dreptul sa primeasca atat bursa de performanta, cat si bursa de merit sau bursa de studiu
trebuie sa opteze pentru una din acestea, putand sa o aleaga pe cea cu valoare mai mare sau acordata pentru o
perioada de timp mai mare.

(3) Elevii cu cerinte educationale speciale pot obtine bursd de studiu/merit/performantd/ajutor social,
indiferent daca beneficiaza si de o masura de protectie sociala.

Art. 18. — Bursele de ajutor social se acorda si pe perioada vacantelor scolare pentru elevii prevazuti la
art. 13, In urmatoarele situatii:

a) elevilor care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti la o
singura disciplina de invataméant si au acumulat cel mult 10 absente nemotivate/ semestru;

b) absolventilor invatamantului gimnazial care fac dovada ca au fost admisi in liceu/invatdmant profesional,
cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invatdmant preuniversitar de stat;

c) elevilor care repeta anul din motive medicale, dovedite prin documente medicale.

Art. 19. — Nu pot constitui criterii de acordare/neacordare a burselor: religia, rasa, etnia, sexul, apartenenta
politica a elevului sau a familiei acestuia, apartenenta la organizatii legal constituite, studiile efectuate in
straindtate, precum si accesul la burse din alte surse sau oricare alte criterii discriminatorii

8. Descrierea procedurii.

1. Comisia, care se intruneste semestrial (bursele se revizuiesc semestrial) in baza documentelor legale
(legi, ordonante, etc), calculeaza plafonul de acordare a burselor sociale, intocmeste documentatia si
instiinteaza elevii, parintii, invatatorii si dirigintii cu privire la conditiile care trebuiesc indeplinite pentru a



beneficia de acordarea burselor si termenul limita pentru depunerea dosarelor, afiseaza la loc vizibil

prevederile legale referitoare la toate categoriile de burse;

2. Dirigintii prezinta parintilor conditiile, actele necesare si cuantumul pentru acordarea burselor sociale si
de studiu. Dirigintii claselor indruma elevii/ parintele sau persoana care exercita autoritatea parinteasca
pentru elevul minor, in vederea completarii cererii de solicitare a bursei, in functie de tipul de bursa,
conform modelelor specifice fiecarui tip de bursa, elaborate de autoritatea care ofera bursa, valabile
pentru anul scolar in curs Indruma parintii pentru intocmirea dosarelor care vor fi depuse in timpul
stabilit de catre comisie.

3. Beneficiarii intocmesc o cerere pe care o depun la unitatea de Invataimant. Cererea va fi completata de

elev cu autorizarea reprezentantului legal si va fi Insotitd de documentele solicitate.

4. Dirigintii intocmesc tabelele pentru acordarea bursei de merit, verificand calcularea corecta a mediei

generale si a numarului de absente nemotivate si asumand prin semnatura exactitatea datelor.

5. Pentru elevii care vor primi bursa sociala, dirigintele/profesorul invatdmant primar, va transmite lunar

la secretariat numarul de absente nemotivate prin proces verbal asumat.

6. Comisia pentru burse analizeaza tabelele si dosarele depuse 1n vederea acordarii burselor si intocmeste
situatiile centralizatoare privind bursele care se acorda de catre scoala. Membrii desemnati din comisie
constituitd la nivelul unitatii de invatamant vor centraliza listele cu elevii eligibili, si le va transmite
secretarului scolii.

Comisia propune spre aprobare Consiliului de administratie lista cu elevii beneficiarisi orice
modificare a acesteia datoratd numarului de absente nemotivate.

7. Secretarul sef/bibliotecara, intocmeste statele de plata pentru plata burselor.

8. Beneficiarii burselor semneaza situatiile centralizatoare, in momentul efectuarii platilor.

9. Beneficiarii burselor au obligatia de a ridica in decurs de 3 zile lucritoare sumele de bani care le revin.

10. Statele de burse semnate se predau de catre persoana cu atributii de casier, la contabilitate. ~ Secretarul
scolii afiseaza lista beneficiarilor lunar si transmite situatia catre ISJ Constanta

9. Responsabilitati
e DIRECTOR
propune spre aprobare Consiliului de administratie componenta comisiei de acordare a bursei si
monitorizeaza activitatea comisiei
(1) Verifica si supune spre aprobare in Consiliul de administratie listele intocmite in urma analizarii si
centralizarii dosarelor de catre comisie.
(2) Aproba statele de bursa
e CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
(1)Aproba listele cu elevii beneficiari ai burselor
e Comisia de acordare a burselor
— afiseaza, la loc vizibil, prevederile legale referitoare la acordarea burselor;
- primeste de la diriginte, cererile/dosarele elevilor care solicita acordarea burselor;
- analizeaza dosarele de bursa
- aproba lista cu beneficiarii si sumele cuvenite;
- transmite lista cu beneficiarii cétre Inspectoratul Scolar Judetean Constanta;
- dispune retragerea sau incetarea acorddrii bursei conform prevederilor legislatiei;
- intocmeste semestrial un proces-verbal si 0 macheta privind situatia elevilor care beneficiaza de
bursa;
e Profesorii diriginti — prelucreaza la clase legislatia referitore la criteriile specifice si metodologia de
acordare a burselor

- indruma elevii/parintele sau persoana care exercitd autoritatea parinteasca

pentru elevul minor, in vederea completarii cererii de acordare a bursei;

- primesc dosarele pentru bursa, confruntd actele in original prevazute cu copiile, iar
pe acestea din urma trec mentiunea "conform cu originalul" pe fiecare pagind, sub care vor semna, impreuna
cu solicitantul.

- depun cererile pentru inregistrare la secretariatul unitatii;

- depun, in termen, tabelele cu elevii eligibili pentru bursele de performanta si de

merit, dosarul complet pentru bursele de studiu respectiv sociald la comisie;



e FElevi/ parintii/tutorii legali — depun in termen dosarele complete;
e Compartimentul secretariat — la inceputul fiecarui an scolar / semestru, prezintd comisiei lista cu
situatia scolara a elevilor pentru fiecare clasd;
- inregistreaza cererile prin care se solicitd acordarea bursei;
- verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi, potrivit legii ;
- transmite lunar lista beneficiarilor catre ISJ Constanta
e Compartimentul administrativ/contabilitate — primeste semestrial, de la comisie lista cu elevii care
beneficiaza de bursa;
- propune spre aprobare Consiliului de administratie lista cu elevii beneficiari;
- administratorul verifica in state semnaturile si sumele primite de beneficiari.

10. Formulare
Formular 1: Fisa cerere bursa sociala
Nro..o.o....... [ociiiiiiiiinnn,
Doamna Director,
Subsemnatul/a ..........ooiiiiiii elevidinclasaa .....
a Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” Constanta, va rog sa binevoiti a—mi aproba acordarea bursei
sociale in anul scolar ...............
Media generala a anului scolar ......... afost.............
Media generala la purtare in anul scolar ........ afost.............
Numarul de absente nemotivate in anul scolar................
Anexez la prezenta cerere urmatoarele acte:
Adeverinte de venit pe ultimele 12 luni de la locul de munca al parintilor/taloane pensie/taloane ajutor de
somaj,
Taloane alocatie,
Adeverinta de elev,
Certificate de nastere de la frati/surori,
Acte identitate parint,
Adeverinte de la SPIT ca nu detin terenuri agricole.

Diriginte, Parinte elev,
Formular 2: Fisa cerere bursa studiu

Nro....o...... [ociiiiiiiiin
Doamna Director,

Subsemnatul/a ... elev/idinclasaa.....
a Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” Constanta, va rog sa binevoiti a—mi aproba acordarea bursei de
studiu in anul gcolar .............

Media generala a anului scolar ........... afost.............

Media generala la purtare in anul scolar ............... afost.............

Numarul de absente nemotivate in anul scolar................

Anexez la prezenta cerere urmatoarele acte:
Adeverinte de venit pe ultimele 3 luni de la locul de munca al parintilor/taloane pensie/taloane ajutor de
somaj,
Taloane alocatie,
Adeverinta de elev,
Certificate de nastere de la frati/surori,
Acte identitate parint,
Adeverinte de la SPIT ca nu detin terenuri agricole.

Diriginte, Parinte elev,



Formular 3: Tabel burse de merit

care se vor acorda in anul scolar

Burse de merit

. Etape judetene ale
Media . e/ .
< . Etape judetene ale competitii/concursuri cultural-
Clasa | generala | Medie o . ’ e e .
. A . Nr. absente | olimpiadelor/concurs | artistice, cu caracter sportiv sau
Nr. | Unitatea Nume Prenume |1in (min. purtare . . .
< IT nemotivate | urilor nationale cu caracter
crt. | scolara elev elev anul | 9,50) an . . e .
’ an scolar organizate de M.E. tehnico-stiintific, de nivel
scolar | an scolar ’ . o
’ ’ an scolar national, organizate de M.E.
scolar ’ ’
’ an scolar
Scoala
Gimnaziala
Nr.29
”Mihai
Viteazul”
1 Constanta
Diriginte,

10




Incheiat astazi

Proces verbal

.................................. cu ocazia stabilirii numarului de absente nemotivate pe luna
pentru elevii:

Nr.crt.

Nume si prenume elev

Luna

Numar absente nemotivate

Diriginte/profesor invatdmant primar
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