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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 5
Moraru Dorina Claudia | Secretar 11.09.2024 "
1.1. Elaborat Savu Elena Laura Membru Comisia
de management al -
burselor
Pavel Vasile Presedinte comisia | 12.09.2024 X
1.2. Verificat de management al ‘
burselor R
L3 Avizat Jumérea Liliana Presedinte CEAC 12.09.2024 | e wes
Marghioala-Andrei 13.09.2024 con
13. Aprobat Maria Director ] %

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. | Editia sau, dupa | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. caz, revizia in revizuita aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Procedurd | - 13.09.2021
completd
2.2 Revizia 1 - Actualizare 15.09.2022
2.3 Revizia 2 - Actualizare 15.11.2022
2.4 Revizia 3 1,5,6 Conform OME nr. 6238 din 8 septembrie 2023 18.09.2023
privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare
a burselor
2.5 Editia |, Procedura 13.09.2024
completd
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia Prenume Primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Comisia de Membrii Conform deciziei | 13.09.2024
management Comisiei
al burselor
3.2. | Informare| electronic| Comisia de | Presedinte Pavel Vasile 13.09.2024
management Comisie
al burselor
3.3. | Evidenta 1 CEAC Coordonator | Savu Elena Laura | 13.09.2024
3.4. | Arhivare 1 Secretariat Secretar Moraru Dorina 13.09.2024

1. Scopul procedurii

Procedura are rolul de a stabili categoriile de burse ce pot fi acordate elevilor din CNNI,
precum si conditiile necesare acordarii acestora, pentru a se asigura stimularea procesului
educational si performantele scolare ale elevilor din unitate.

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente

acestei activitati.

Prin procedurd se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al

documentelor.

2. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se aplica in procesul de stabilire si acordare a drepturilor aferente
burselor pentru elevii din CNNI. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse in
procesul de acordare a burselor pentru elevi.

3. Documente de referinti

3.1.

Legislatie nationali primara (legi, ordonante de urgenti)
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3.2,

—-Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificédrile si completarile

ulterioare;

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

burselor;

- O.MLE. nr. 5707 din 01 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului;

Legislatie nationali secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)

-Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;

-OM.S./ O M.M.E.PS.PV nr.1306/1883/2016

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

—Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completrile ulterioare, cu exceptia
madsurilor afirmative dispuse de lege;

- ROF CNNI;
- Decizii ale conducatorului unitatii.
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

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

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor.

2. Consiliul Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolard cu

profesoral personalitate juridica, prezidat de catre director.

3. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitatilor de
invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia include atat
activitatile de invatare in context formal, cét si in context nonformal sau informal.
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Abandon Parasirea invatamantului obligatoriu anterior finalizarii acestuia, respectiv renuntarea
scolar la studiu in mod deliberat sau fortat de anumite imprejurari.
Asigurarea | Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
calitatii elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
educatiei increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele
de calitate. Asigurarea calitdtii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a
oferi programe de educatie dn conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovata incét sa conduca la imbunatatirea continud a calitétii educatiei.

Familie Prin ,familie “ se intelege sotul si sotia cu copiii lor necasatoriti, aflati in intretinere,
cu varstd de pana la 18 ani sau de pana la 26 de ani pentru cei care urmeaza o forma de
invatamant - cursuri de zi, organizata potrivit legii, cu domiciliul ori resedintd comuna
inscrisa in actele de identitate si care locuiesc impreuna.

Se asimileaza termenului ,familie “ barbatul si femeia necasatoriti, cu copiii lor
necdsatoriti si/sau ai fiecaruia dintre ei, avind varstd de pand la 18 ani sau de pana la
26 de ani daca urmeaza o forma de invdtdmant - cursuri de zi, organizata potrivit legii,
care locuiesc Tmpreund, daca aceasta situatie se confirma la verificarea in teren.

Familie Sintagma ” familie monoparentald” desemneaza familia formata din persoana singura

si copilul/copiii aflat/aflati in intretinere, in varsta de pana la 18 ani sau de pana la 26
de ani pentru cei care urmeaza o forma de invatdmant - cursuri de zi, organizata potrivit
legii, si care locuiesc si gospodaresc impreuna.

Persoana
singurd din
familia
monoparentald

Prin persoana singura din familia monoparentala se intelege persoana care se afla in
una dintre urmétoarele situatii:

a) este necasdtorita;

b) este vaduva,

c) este divortata si nu s-a recasatorit;

d) al/a carei sot/sotie este declarat/declarata disparut/disparuta prin hotérare
judecatoreasca;

e) al/a carei sot/sotie se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 178 lit. ¢) sau d)
din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificérile si
completarile ulterioare;

f) al/a carei sot/sotie este arestat/arestata preventiv pe o perioada mai mare de 30 de
zile sau executa o pedeapsa privativa de libertate si nu participa la intretinerea
copiilor;

g) a fost numita tutore sau i s-au incredintat ori dat in plasament unul sau mai multi
copii si se afla in una dintre situatiile prevazute la lit. a)-e).

(5) Se asimileaza termenului ,,familie si persoana/persoanele care se ocupa de
intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, conform art. 104 din
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, si care locuieste/locuiesc impreund cu copiii
aflati in intretinerea sa/lor.




MINISTERUL EDUCATIEI

COLEGIUL NATIONAL
"NICOLAE IORGA”
ORASUL VALENII DE MUNTE
JUDETUL PRAHOVA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: II

MANAGEMENTUL BURSELOR SCOLARE

Cod: PO -92.44

Revizia: 0

Exemplar nr. 1

Pagina 6 din 22

| |

4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5 CNNI Colegiul National "Nicolae lorga”
6. ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean
Prahova
5. Descrierea procedurii

5.1 Prevederi generale

In calitate de membri ai comunitatii scolare, elevii de la cursurile cu frecventa de
zi din Invatdmantul preuniversitar de stat obligatoriu, nivel gimnazial si liceal,
beneficiazd, dupa caz, de urmatoarele tipuri de burse:

- bursa de excelenta olimpica I;

- bursa de excelenta olimpica II;

- bursa de merit;

- bursa de rezilienta;

- bursa sociala;
- bursa pentru mame minore.
Burselor reprezinta atit o forma de stimulare a elevilor care obtin performante
educationale, artistice si sportive sau o forma de stimulare a progresului scolar, ct si o forma de
sprijin al elevilor din medii dezavantajate socioeconomic, in vederea participarii la educatie a
acestora si a prevenirii abandonului scolar.

Pentru stimularea excelentei, elevii beneficiaza de burse de excelenta olimpica I si II,
acestea fiind alocate in functie de distinctiile primite de cétre acestia.
Bursa de rezilienta si bursa de merit reprezintd forme de stimulare a elevilor, in
vederea obtinerii progresului in invatare si a performantei scolare.
Bursele de merit, rezilienta se acorda in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare,

inclusiv pe timpul pregatirii i sustinerii evaludrii nationale de catre absolventii clasei a VIII-a, in
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perioada primei sesiuni a examenului national de bacalaureat sau a examenului de certificare a
calificdrii profesionale, pand la comunicarea rezultatelor finale, cu conditia ca elevii bursieri sa
se prezinte la examene.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1), bursele de merit, rezilienta se acorda si pe timpul
pregatirii si sustinerii evaluarii nationale de cétre absolventii clasei a VIlI-a, in perioada primei
sesiuni a examenului national de bacalaureat, pand la aflarea rezultatelor finale si in cazul
elevilor bursieri care nu s-au prezentat la examen din motive medicale.

Bursa pentru mamele minore reprezintd o forma de sprijin al mamelor minore in
vederea sustinerii participarii la educatie, a prevenirii abandonului si a nereusitei scolare.

Bursele elevilor din invatamantul preuniversitar sunt alocate din bugetul Ministerului
Educatiei, dupa cum urmeaza:

a) numarul burselor de merit cumulate cu numarul burselor de rezilienta se acorda pentru
minimum 30% din elevii din fiecare clasa de gimnaziu si liceu dintr-o unitate de nvatamant
preuniversitar, cu respectarea criteriilor
si conditiilor stabilite prin metodologia-cadru;

b) bursele de rezilientd se acorda si pentru elevii cu afectiuni oncologice si/sau cronice
scolarizati, pentru o perioada mai mare de 4 saptamani, in cadrul «Scolii din Spitaly sau la
domiciliu, in anul scolar urmator revenirii in unitatea de invatamant la care au fost inmatriculati
anterior;

c¢) bursele sociale pentru toti elevii care se incadreaza in criteriile si conditiile stabilite
prin metodologia-cadru;

e) bursele de excelentd olimpica I si Il pentru toti elevii care au obtinut distinctiile
prevazute la lit. a) si b), cu respectarea prevederilor metodologiei-cadru.

in situatia in care nu sunt indeplinite conditiile stabilite prin metodologia-cadru astfel
incat, la nivelul clasei de gimnaziu sau de liceu dintr-o unitate de invatamant preuniversitar, sa se
acorde un numdr de burse de merit, cumulate cu un numar de burse de rezilientd egal cu
procentul de 30%, aceste burse se acorda intr-un procent mai mic de 30%.

Bursa sociala se acorda elevilor din invatamantul preuniversitar de stat, inscrisi la
cursurile cu frecventa, inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeaza cursurile in scoala
de spital, care se incadreaza in cel putin una dintre urmatoarele situatii:

a)  elevi proveniti din familii care realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de
familie, supus impozitdrii, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul
minim net pe economie;

c¢) elevi cu unul sau ambii pdrinti decedati si elevi asupra cdrora a fost instituita o
masurd de protectie speciala, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenta, fard a se lua in
considerare nivelul venitului mediu pe membru de familie;

d) elevi care provin din familii monoparentale, care realizeaza un venit mediu net lunar
pe membru de familie, supus impozitdrii, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de un
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salariu minim net pe economie; se va lua in calcul salariul minim net pe economie in vigoare la
data depunerii cererii;

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

f) elevi cu afectiuni oncologice si/sau cronice scolarizati, pentru o perioada mai mare de
4 saptamani, in cadrul ,,Scolii din Spital* sau la domiciliu, fara a se lua in considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie;

g) elevi care revin dupa scolarizarea din cadrul ,Scolii din Spital” in unitatea de
invatdmant la care au fost inmatriculati anterior, fard a se lua in considerare nivelul venitului
mediu pe membru de familie;

h) elevi proveniti din familii care beneficiazd de venit minim de incluziune conform
Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile
ulterioare, in baza deciziei de stabilire a dreptului la ajutor de incluziune a familiei elevului.

Bursa pentru mamele minore reprezintd o forma de sprijin al mamelor minore in
vederea sustinerii participarii la educatie, a prevenirii abandonului si a nereusitei scolare.

5.2. Cuatumul si plata burselor

Cuantumul lunar al burselor de excelentd olimpicd I/ internationald si Il/nationala este
diferentiat in functie de nivelul distinctiei obtinute, dupd cum urmeaza:

a) pentru locul I, cuantumul lunar al bursei de excelentd olimpicd I/internationala
reprezintd echivalentul salariului de bazd minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii
acesteia;

b) pentru locul al II-lea, cuantumul lunar al bursei de excelentd olimpica I/internationala
reprezintd echivalentul a 75% din salariul de bazd minim brut pe tara garantat in plata la data
acordarii acesteia;

¢) pentru locul al II-lea, cuantumul lunar al bursei de excelenta olimpica I/internationala
reprezintd echivalentul a 50% din salariul de bazd minim brut pe tara garantat in plata la data
acordarii acesteia;

d) pentru mentiune, cuantumul lunar al bursei de excelentd olimpica I/internationala
reprezintd echivalentul a 25% din salariul de bazd minim brut pe tard garantat in plata la data
acordarii acesteia;

e) bursa de excelentd olimpicad Il/nationala este in cuantum de 700 lei/luna si poate fi
actualizat, anual, prin hotdrare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei, la propunerea
CNFIP.
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Pentru anul scolar 2024-2025, cuantumul minim al burselor este:
a) pentru bursa de merit - 450 lei/luna;

b) pentru bursa de rezilienta - 300 lei/luna;

¢) pentru bursa sociala - 300 lei/luna;

Modalitatea de calcul al burselor de merit, de rezilienta:
Pentru lunile din anul scolar in care sunt vacante, modalitatea de calcul al burselor de
merit, de rezilienta si tehnologice este (CmB/NZL) x (NZL — NZV), unde:
CmB = cuantumul minim al bursei, stabilit prin lege/ordin de ministru;
NZL = numar de zile lucratoare din luna respectiva;
NZV = numdr de zile de vacanta din luna respectiva.
Sarbatorile legale si zilele declarate libere prin lege sunt considerate zile lucratoare.

Pentru elevii din anii terminali, bursele sociale se acorda si in perioada primei sesiuni a
examenului national de bacalaureat, pana la comunicarea rezultatelor finale, conform formulei,
(CmB/NZL) x NZLcRrr, unde:

CmB = cuantumul minim al bursei, stabilit prin lege/ordin de ministru;

NZL = numar de zile lucratoare din luna respectiva;

NZLcrr = numar de zile lucratoare din luna respectiva, cu conditia ca elevii bursieri sa
se prezinte la examene.

Pentru lunile din anul scolar in care sunt vacante, modalitatea de calcul al burselor de
merit este (CmB/NZL) x (NZL - NZV), unde:
CmB = cuantumul minim al bursei, stabilit prin lege/ordin de ministru;
NZL = numar de zile lucrdtoare in luna respectiva;
NZV = numdr de zile de vacanta in luna respectiva.
In calculul de mai sus, sarbitorile legale si zilele declarate libere prin lege sunt
considerate zile lucratoare.
Valoarea burselor poate fi suplimentata de catre consiliile de administratie a unitatilor de
invatamant in functie de:
a) sume alocate de autoritdtile administratiei publice locale;
b) alte venituri obtinute potrivit legii.
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Sumele alocate pentru bursele elevilor sunt neimpozabile si nu sunt luate in considerare
la calculul venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru obtinerea venitului
minim garantat, precum si pentru alte beneficii sociale.

Bursele se pliatesc lunar, de catre unitatile scolare, la data de 20 a fiecirei luni,
pentru luna precedentd, dacd data de 20 cade iIntr-o zi de repaus sdptdmanal, zi de sarbatoare
legald sau zi liberd, plata burselor se efectueaza in ziua lucrdtoare anterioara acesteia.

Prima lista de beneficiari din anul scolar in curs, pe tipuri de burse, este transmisd pana la
data de 20 octombrie a anului scolar in curs. Inspectoratul scolar transmite numarul de
beneficiari pe judef, pe tipuri de burse, la Ministerul Educatiei - Directia generala invatamant
preuniversitar, pand la data de 25 octombrie a anului scolar 1n curs.

CNNI transmite lunar, pana la data de 20 a lunii, la ISJ Prahova sumele estimate pentru
plata burselor aferente lunii respective, precum si numarul de beneficiari pe categorii de burse.

Cuantumul minim al bursei pentru mamele minore este 700 lei/luna.
5.3. Acordarea burselor

Bursele de excelenta olimpica se aloca in functie de distinctiile primite de catre elevi,
dupa cum urmeaza:

a) bursa de excelenta olimpica I se acorda elevilor care obtin distinctii, respectiv premiile
I, II, III sau mentiune ori medalii asimilate acestor distinctii, la olimpiadele scolare
internationale, respectiv elevilor care obtin locurile I, II si IIl sau mentiune la campionatele
sportive scolare internationale recunoscute de Ministerul Educatiei, la Jocurile Olimpice, Jocurile
Paralimpice, Jocurile Olimpice de Tineret. Bursele de excelenta olimpica I se acorda lunar
elevilor de gimnaziu si liceu, pe intreagd durata a anului scolar urmator obtinerii distinctiei. De
bursa de excelenta olimpica I beneficiaza si elevii aflati in mobilitate internationald, pe durata
mobilitatii, dar nu mai mult de anul scolar in care a fost acordata bursa. Prin exceptie, elevii din
ultimul an de studii liceale primesc un premiu 1n cuantum egal cu valoarea cumulata a bursei
pentru un an scolar; acest premiu il primesc inclusiv elevii care beneficiau deja de bursa de
excelenta olimpica | sau II, de bursa de merit sau de bursa de rezilientd, acordata in baza
rezultatelor scolare din anul anterior;

b) bursa de excelenta olimpica II se acorda elevilor de gimnaziu si liceu care obtin
distinctii, respectiv premiile I, II si III la olimpiadele scolare nationale organizate si finantate de

10
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Ministerul Educatiei. Bursele de excelenta olimpica II se acorda lunar elevilor de gimnaziu si
liceu, pe intreagd durata a anului scolar urmator obtinerii distinctiei. Prin exceptie, elevii din
ultimul an de studii liceale primesc un premiu in cuantum egal cu valoarea cumulata a bursei
pentru un an scolar; acest premiu il primesc inclusiv elevii care beneficiau deja de bursa de
excelenta olimpica I sau II, de bursa de merit ori de bursa de rezilientd, acordata in baza
rezultatelor scolare din anul anterior.

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

Bursele de excelentd olimpica I si II care au la bazd rezultatele obtinute conform
prevederilor de mai sus, atestate prin copii de pe diplomele obtinute, certificate pentru
conformitate cu originalul la nivelul unitatii de invatamant, se acorda elevilor pe baza unei cereri
depuse de parinte/reprezentantul legal/elevul major in primele 25 de zile calendaristice de la
inceperea cursurilor anului scolar sau in termen de 15 zile calendaristice de la data obtinerii
premiului pentru elevii din anii terminali.

Un elev poate beneficia de o singuri bursid de excelenti olimpica pe an, indiferent de
rezultatele obfinute in anul scolar anterior. Bursa de excelentd olimpicd I sau II nu se
cumuleaza cu bursa de merit.

Bursa de merit

Bursele de merit se acorda dupa cum urmeaza:

a) elevilor din fiecare clasa de gimnaziu si liceu dintr-o unitate de invatamant preuniversitar,
mai putin elevii din clasa a V-a si elevii din clasa a [X-a, cu medii generale pe anul scolar
anterior egale sau mai mari de 9,50; in situatia in care prin aplicarea procentului de 30% nu sunt
cuprinsi toti elevii cu medii generale anuale mai mari sau egale cu 9,50, lista va fi extinsa pentru
a-i cuprinde si pe acestia;

b) elevilor din fiecare clasa a V-a dintr-o unitate de invatamant preuniversitar, cu media
primelor doua intervale de invatare din anul scolar in curs mai mare sau egala cu 9,50; in situatia
in care prin aplicarea procentului de 30% nu sunt cuprinsi toti elevii cu medii mai mari sau egale
cu 9,50, lista va fi extinsa pentru a-i cuprinde si pe acestia;

c) elevilor din fiecare clasa a IX-a dintr-o unitate de invatamant preuniversitar, cu medii de
admitere in invatamantul liceal sau profesional si dual egale sau mai mari de 9,50; in situatia in
care prin aplicarea procentului de 30% nu sunt cuprinsi toti elevii cu medii de admitere mai mari
sau egale cu 9,50, lista va fi extinsa pentru a-i cuprinde si pe acestia;
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d) elevilor de gimnaziu si liceu, inclusiv invatamant profesional si dual, care au obtinut
premiile I, II sau III la etapele judetene ale olimpiadelor scolare recunoscute de Ministerul
Educatiei, premiul I la etapele nationale ale concursurilor/ competitiilor scolare si extrascolare,
recunoscute de Ministerul Educatiei, elevilor care au obtinut medalia de aur/locul I la
campionatele nationale organizate de federatiile sportive nationale olimpice/probe olimpice.

Bursele de rezilienta se acorda dupa cum urmeaza:

a) elevilor de gimnaziu si liceu, inclusiv invatamant profesional si dual, care au obtinut
cel putin media generala 7 in anul scolar anterior celui in care se acorda bursa, in ordinea
descrescdtoare a mediilor generale, mai putin elevii din clasa a V-a si elevii din clasa a IX-a;

b) elevilor din fiecare clasa a V-a dintr-o unitate de Invatdmant preuniversitar, cu media
primelor doua intervale de invatare din anul scolar in curs mai mare sau egala cu 7, in ordinea
descrescatoare a mediilor;

¢) elevilor din fiecare clasa a IX-a dintr-o unitate de invatdmant preuniversitar, care au
obtinut cel putin media de admitere 7 in invatdmantul liceal sau profesional/dual, in ordinea
descrescatoare a mediilor de admitere;

d) elevilor cu afectiuni oncologice si/sau cronice scolarizati, pentru o perioada mai mare
de 4 saptdmani, in cadrul , Scolii din Spital “ sau la domiciliu, in anul scolar urmétor in unitatea
de invatamant la care au fost inmatriculati anterior.

Numadrul de elevi beneficiari ai bursei de merit acordate pe baza de medie, cumulat cu
numarul de elevi beneficiari ai bursei de rezilienta, acordata pe baza de medie, este de 30% din
numarul de elevi ai fiecarei clase de gimnaziu si de liceu, inclusiv invatdmant profesional si dual,
dintr-o unitate de Tnvdtamant preuniversitar de stat.

Prin exceptie, 1n clasele 1n care elevii ce indeplinesc criteriile de acordare a burselor de
merit si de rezilientd nu reprezintd cumulat 30% din efectivul clasei, aceste burse se pot acorda si
unui procent mai mic de 30%.

In cazul in care in clasa exista unul sau mai multi elevi cu media generala anuala/media
notelor pe primele 2 module - pentru elevii din clasa a V-a/media de admitere - pentru elevii din
clasa a IX-a egala cu a celui de pe ultima pozitie din lista beneficiarilor de burse de rezilientd,
lista de beneficiari va fi extinsa pentru a-i cuprinde pe toti cei cu medii egale.

Calcularea numadrului de elevi, corespunzator procentului de 30% din elevii din fiecare
clasa de gimnaziu si liceu dintr-o unitate de invatdmant preuniversitar, se face in situatia in care
se obtine un numar fractionar, prin rotunjirea la numaérul intreg imediat superior numarului
fractionar obtinut prin calcul, indiferent de valoarea fractiei.

In cazul elevilor din clasa a V-a media care sta la baza acordarii burselor de merit si de
rezilientd se calculeaza cd medie aritmetica, avand doua zecimale, fara rotunjire, a notelor
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obtinute de elevi la toate disciplinele, pe parcursul primelor doua intervale de invitare din anul
scolar in curs.

Listele cu elevii din clasa a V-a beneficiari ai bursei de merit se stabilesc in luna ianuarie
a anului calendaristic urmator anului in care se obtin rezultatele scolare si se plitesc incepand cu
luna februarie, pentru drepturile aferente lunii ianuarie, pani la sfarsitul cursurilor din anul scolar
respectiv.

In numarul beneficiarilor de bursa de merit si de rezilientd nu vor fi cuprinsi beneficiarii
burselor de excelenta olimpica I si II.

Bursele de merit si de rezilientd care au la baza media se acorda la propunerea
profesorului diriginte, nefiind conditionate de depunerea unei cereri in acest sens. Profesorul
diriginte v inaintd la secretariatul unitatii de invatamant lista cu elevii propusi pentru bursa de
merit si de rezilientd pe baza mediei, in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea
cursurilor anului scolar, pentru elevii din clasele VI-XII, iar pentru elevii de clasa a V-a, in
primele 15 zile calendaristice ale lunii ianuarie.

Bursele de merit care au la baza rezultatele obtinute la competitii/concursuri scolare si
extragcolare, atestate prin documente scolare, respectiv prin copii de pe diplomele obtinute la
competitii, certificate pentru conformitate cu originalul la nivelul unititii de invatimant, se
acorda elevilor pe baza unei cereri depuse de parinte/reprezentantul legal/elevul major in primele
25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar sau in termen de 15 zile
calendaristice de la data obtinerii premiului pentru elevii din anii terminali.

Rezultatele la campionatele nationale organizate de federatiile sportive nationale
olimpice/probe olimpice care vor sta la baza acordarii burselor de merit vor fi atestate prin: copie
diploma loc I si adeverintd de la federatia sportiva nationala pe ramura de sport respectiva, la
care se ataseaza extras din calendarul competitional.

Bursa sociala

Bursa sociala se acorda la cerere, in functie de situatia materiala/sociala/medicali a
elevului, a familiei sau a sustinatorilor legali.
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Elevii care beneficiazd de bursa sociala au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra
identitatii, datelor cu caracter personal si informatiilor referitoare la situatia de dificultate in care
se afla.

Pentru  obtinerea  bursei sociale, elevii majori sau parintii/tutorii  legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori depun la comisia de management al burselor din
unitatea de invatdmant o cerere insotitd de acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei
sociale, in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar.

Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea
cursurilor anului scolar, de périnti/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor
sociale prevazute la art.10, alin. (1) lit. a), si d) din O ME nr.5518/2024 Metodologia-cadru de
acordare a burselor sunt:

a) cererea parintelui/reprezentantului legal/elevului major;

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

¢) documente doveditoare ale componentei familiei, asa cum este definita la art. 5:
certificatele de nastere ale copiilor sub 14 ani, actele de identitate ale persoanelor care au peste
14 ani, acte referitoare la starea civila de la momentul depunerii cererii, certificatul de divort si
conventia notariala incheiata in cadrul procesului de divort cu copii minori, sentintd
judecitoreascd din care sd rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la unul dintre parinti,
certificat de deces, decizia instantei de mentinere a stérii de arest, raport de ancheta sociala in
cazul parintilor disparuti, dupa caz.

Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea
cursurilor anului scolar, de parinti/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor
sociale prevazute la art.10 alin. (1) lit. ¢) O ME nr.5518/2024 Metodologia-cadru de acordare a
burselor sunt aceleasi cé cele prevazute la art. 10 alin. (3) din O ME nr.5518/2024 Metodologia-
cadru de acordare a burselor, cu exceptia declaratiei pe propria riaspundere privind veniturile
nete.

Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului de
incadrare in grad de handicap sau a certificatului eliberat de medicul specialist (tip A5), cu luarea
in evidenta de catre medicul de la cabinetul scolar/medicul de familie - acolo unde nu exista
medic scolar.

Acordarea burselor sociale pentru elevii proveniti din familii care beneficiazid de venit
minim de incluziune se face in urma comunicérii la inspectoratele scolare, de citre agentiile
pentru plati si inspectie sociala judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, a listei elevilor care
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frecventeaza invatamantul cu frecventa, proveniti din familii beneficiare de ajutor de incluziune,
in luna anterioara celei de raportare a listei.

Lista elevilor care beneficiazd de burse sociale poate fi revizuita lunar, la cererea
beneficiarilor, dupd cum urmeaza: se adaugd listei beneficiarilor de burse sociale acei elevi care
fac dovada Incadrérii in conditiile prevazute.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau in calcul toate
veniturile nete realizate de membrii familiei, supuse impozitdrii. Prin venituri nete se intelege
totalitatea sumelor primite/realizate de persoana singura, respectiv de fiecare membru al familiei,
conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conform art. 69 alin. (4) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu
modificarile si completarile ulterioare, verificarea veniturilor declarate de parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori se face de catre persoana desemnatd de
conducerea unitdtii de Invatdmant, cu ajutorul platformei PatrimVen sau prin solicitarea
organului central fiscal, Tn a cdrui raza teritoriala se afla situat beneficiarul, a unui document care
sa ateste situatia veniturilor declarate de catre parinte/reprezentantul legal/elevul major.

In situatia in care personalul unitatii de invatimant are suspiciuni privind indeplinirea
conditiilor de acordare a bursei sociale, directorul sesizeaza situatia autoritatilor administratiei
publice locale si solicita efectuarea unei anchete sociale de cétre autoritatile competente.

In cazul familiilor monoparentale a ciror componenta nu se poate dovedi prin
documentele enumerate in prezenta metodologie-cadru, unitatea de invatimant poate solicita un
raport de ancheta sociala la autoritatile competente.

Personalul unitdtilor de invatdimant nu efectueaza anchete sociale in vederea acordarii
burselor sociale.

Dupa caz, bursa sociala poate fi acordata sau retrasa, ca urmare a unei solicitdri In acest
sens din partea serviciilor publice de asistenta sociala si pe baza unui raport de ancheta sociala.

Bursele sociale se acorda si in perioada vacantelor scolare.

Prin exceptie, nu primesc bursa sociala in perioada vacantei de vara:

a) elevii care nu au promovat anul scolar;

b) elevii care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti la mai mult de o disciplina si au
acumulat mai mult de 20 de absente nemotivate/an; aceste doua conditii sunt strict cumulative,
bursa pe perioada vacantelor nefiind suspendata daca este indeplinita doar una dintre ele;

c) absolventii invatdmantului gimnazial care nu au fost admisi in liceu/invatamant
profesional, cursuri cu frecventa, Intr-o unitate de invatdmant preuniversitar de stat;

d) elevii care repeta anul scolar din alte motive decat cele medicale.
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Decizia de retragere a bursei sociale in situatiile se aplica de catre director, la propunerea
comisiei de management al burselor.

Bursa sociala se acorda la cerere, in functie de situatia materiala/sociala/medicala a
elevului, a familiei sau a sustinatorilor legali.

Elevii care beneficiazd de bursa sociala au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra
identitatii, datelor cu caracter personal si informatiilor referitoare la situatia de dificultate in care
se afla.

Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului de
incadrare in grad de handicap sau a certificatului eliberat de medicul specialist (tip AS), cu luarea
in evidenta de catre medicul de la cabinetul scolar/medicul de familie - acolo unde nu exista
medic scolar.

Acordarea burselor sociale pentru elevii proveniti din familii care beneficiaza de venit
minim de incluziune se face in urma comunicarii la ISJ Prahova, de catre agentiile pentru plati si
inspectie sociala judetene, a listei elevilor care frecventeaza invatamantul cu frecventa, proveniti
din familii beneficiare de ajutor de incluziune, in luna anterioara celei de raportare a listei.

Lista elevilor care beneficiazda de burse sociale poate fi revizuita lunar, la cererea
beneficiarilor, dupa cum urmeaza: se adauga listei beneficiarilor de burse sociale acei elevi care
fac dovada incadrarii in conditiile prevazute.

Bursa pentru mamele minore

Bursa se acorda elevelor din invatdmantul preuniversitar de stat, reintegrate intr-o unitate
de invdtdmant, care frecventeaza cursurile de zi si au copil/copii propriu/proprii in intretinere.
In sensul prezentei metodologii-cadru, termenul Lreintegrare” se refera la reluarea
cursurilor de cétre eleva dupa nastere, cu conditia mentinerii statutului de minor.
In vederea acordarii bursei pentru mamele minore parintii/reprezentantii legali depun la
unitatea de Tnvatdmant urmatoarele documente:
a) cerere a parintelui/reprezentantului legal;
b) certificat de nastere pentru copil/copii aflat/aflati in intretinerea mamei minore.
Bursa pentru mame minore se acorda in perioada cursurilor scolare, inclusiv in timpul
pregatirii si sustinerii evaludrii nationale, a examenului national de bacalaureat in prima sesiune,
a examenului de certificare a calificérii profesionale si in perioada pregétirii practice.
Bursierele care acumuleazd 60 sau mai multe absente nemotivate intr-o luna nu primesc
bursa pentru luna respectiva.
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Decizia de suspendare a bursei pentru mamele minore se aplica de catre director, la
propunerea comisiei de management al burselor.

5.4. Dispozitii finale

Un elev poate beneficia de o singura bursa de excelenta olimpica pe an, indiferent de
rezultatele obtinute in anul scolar anterior.

Un elev poate beneficia de o singura bursa de merit pe an, indiferent de rezultatele
obtinute in anul scolar anterior, cd medie generala sau rezultate la competitii.

Bursa de excelenta olimpica I sau II nu se cumuleaza cu bursa de merit.

Bursa sociala se poate cumula cu bursa de excelenta olimpica 1 sau Il/bursa de
merit/bursa de rezilienta.

Un elev poate beneficia de o singura bursa sociala, din bugetul Ministerului Educatiei,
chiar daca indeplineste criteriile prevazute in metodologia-cadru.

Bursa pentru mamele minore se poate cumula cu toate tipurile de burse, in conditiile
prezentei metodologii-cadru.

Bursa pentru mamele minore se acorda pana la finalul cursurilor invatamantului
obligatoriu, chiar daca beneficiarele implinesc 18 ani intre timp.

Elevii cu cerinte educationale speciale pot beneficia de bursa de excelenta olimpica I sau
[I/merit/rezilientd/sociala, indiferent daca beneficiaza si de una dintre masurile de protectie
speciala, asa cum sunt definite la art. 59 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Elevii pot beneficia si de alte tipuri de burse, pe baza de contract incheiat cu operatori
economici ori cu alte persoane juridice sau fizice sau acordate de autoritdtile administratiei
publice locale. Acestea pot fi cumulate cu bursele provenite de la bugetul de stat.

Bursa de excelenta, bursa de merit, bursa de rezilientd sunt acordate si sub conditia ca
elevul beneficiar sa fie promovat la toate disciplinele si sa fi obtinut media 10 la purtare la finalul
anului scolar anterior.

In situatia in care elevii acumuleaza 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o luna, nu
primesc bursa de excelenta, bursa de rezilientd, bursa de merit, bursa sociala, pentru luna
respectiva. In cazul in care atingerea sau depasirea pragului de 10 absente este in legatura cu
motive medicale, elevul sau parintele/reprezentantul legal al acestuia véd prezenta actele pe baza
carora se face motivarea absentelor, in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului, in
scopul restabilirii dreptului la bursa. in situatia in care, in functie de momentul efectuarii platii
bursei, nu a fost posibila acordarea bursei in urma motivarii absentelor din luna respectiva, plata
acesteia se poate efectua odata cu plata burselor pentru luna urmaétoare.
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Decizia de suspendare a bursei sociale in situatiile se aplica de catre director, la
propunerea comisiei de management al burselor.

In cazul declaratiilor pe propria rispundere, precum si al restului de documente

doveditoare pe care elevii majori sau parintii/tutorii legali instituiti/reprezentantii legali ai
elevilor minori le depun la comisia de management al burselor in vederea acordarii diferitelor
categorii de burse, nu exista obligatia certificarii/autentificérii notariale.
Rezultatele la olimpiade/competitii/concursuri/campionate in baza carora se acorda burse de
excelenta olimpica I si II si burse de merit sunt cele obtinute de elevi in anul scolar anterior,
exceptie facand elevii din ani terminali, care beneficiaza de burse si pentru rezultate obtinute la
olimpiade/competitii/concursuri/campionate derulate in anul scolar in curs.

Elevii romani pot beneficia de burse intr-un an scolar doar daca frecventeaza cursurile
CNNI. Bursele se suspenda pe perioada studiilor in strainatate, chiar daca elevul rdméne inscris
la CNNI; prin exceptie, de bursa de excelenta olimpica I sau II beneficiaza si elevii aflati in
mobilitate internationald, pe durata mobilitdtii, dar nu mai mult de anul Scolar in care a fost
acordata bursa.

Elevii strdini inscrisi in CNNI pot beneficia de burse in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si ale prezentei metodologii-cadru.

Acordarea bursei inceteaza la pierderea calitatii de elev, conform prevederilor legislative
in vigoare.

Sumele alocate pentru bursele elevilor sunt neimpozabile si nu sunt luate in considerare
la calculul venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru obtinerea venitului
minim garantat, precum si pentru alte beneficii sociale.

In acordarea burselor sunt interzise discrimindrile pe criteriile mentionate in Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, cu exceptia masurilor afirmative dispuse
de lege.

Elevii care beneficiazda de bursele, transferati de la o unitate de invatamant la alta in
timpul cursurilor dintr-un an scolar, vor fi eliminati de pe lista beneficiarilor de burse din
unitatea de invatdmant de provenienta si vor fi adaugati pe lista beneficiarilor de burse din CNNI
unde s-au transferat, In maximum o luna de la transfer, daca indeplinesc conditiile de acordare a
bursei in CNNI, cu exceptia elevilor beneficiari de bursa de merit sau de rezilientd care se
transfera de la o unitate de invatdmant de stat la una de invatamant particular.

Elevii transferati de la o clasd la alta in cadrul CNNI vor primi bursa pana la finalul
cursurilor/anului $colar.
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Elevii care se transfera in timpul cursurilor dintr-un an scolar si nu au beneficiat de bursa
de merit sau de rezilientd pe baza de medie generala la unitatea de la care se transfera vor fi
adaugati pe lista de beneficiari de bursa de merit/rezilienta in acel an scolar la CNNI la care se
transfera, dacd indeplinesc criteriile de acordare a bursei de merit/rezilientd pe baza de medie
generala.

Principiul de la punctul de mai sus nu se aplica elevilor transferati Tnainte de inceperea
cursurilor. Lista in ordine descrescidtoare a mediilor elevilor unei clase, care va sta la baza
acordarii burselor de merit si de rezilienta, va contine toti elevii din efectivul clasei la inceputul
cursurilor, inclusiv elevii transferati in anul scolar respectiv. Astfel, un elev transferat Tnainte de
inceperea cursurilor vd avea dreptul la bursa doar daca indeplineste conditiile prezentei
metodologii-cadru la CNNI la care este inscris in noul an scolar.

Profesorul diriginte informeazd toti parintii cu privire la criteriile, conditiile si
metodologia de acordare a burselor, in termen de 2 saptamani de la inceperea cursurilor.

Calendarul si conditiile de alocare a burselor vor fi publicate la avizier si pe pagina web
a unitatii de Tnvatamant.

Documentele necesare pentru acordarea burselor se depun prin profesorii diriginti la
Comisia de management al burselor.

Cererile si documentele privind acordare burselor sociale se ridica de la profesorii
diriginti.

Dupa expirarea termenului de depunere, pdrintii/ reprezentantii legali pot completa sau
corecta dosarele incomplete sau incorecte, la solicitarea comisiei de management al burselor, in
termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la solicitare.

Plata burselor se face de regula prin transfer bancar, dar unititile de Invatimant nu
impun deschiderea la o anumitd banca a conturilor pentru virarea sumelor aferente burselor.

Lista elevilor beneficiari se actualizeaza ori de cate ori este nevoie, se aproba in consiliul
de administratie al CNNI, se semneaza de catre director si se transmite la 1.S.J. Prahova.

Lista se modificd doar 1n cazuri bine justificate, cum ar fi transferul elevilor, decesul unui
parinte, divortul pdérintilor, aparitia unei situatii medicale din cele prevazute in prezenta
metodologie-cadru, o greseala materiala a personalului unitétii de invatimant, premii obtinute de
elevii din ultimul an de studii. Nu se adauga pe lista beneficiarii ai caror pdrinti nu au depus in
termenul-limita dosarele pentru obtinerea burselor sociale sau de merit.

In acordarea burselor sunt interzise discrimindrile pe bazi de rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boala
cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizatd, precum si orice alt
criteriu, mentionate in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
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tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
exceptia masurilor afirmative dispuse de lege. Acordarea bursei inceteaza la pierderea calititii de
elev, conform prevederilor ROFUIP 5726/2024.

Calendarul si conditiile de alocare a burselor vor fi publicate la avizier si pe pagina web a

CNNL

5.5.Resurse necesare:

5.5.1.Resurse materiale

> echipamente IT si telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea

activitatii procedurate;

> birotica si papetdrie.

5.5.2.Resurse umane

> Comisia de management al burselor;

> Profesori Diriginti;
» Conducerea unitatii.

5.5.3.Resurse financiare

> bugetul necesar pentru realizarea activitatii procedurate.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea Elevi si Comisia de CA/
crt. (operatiunea) diriginti | management | Director
al burselor
1. Intocmirea dosarului care contine E.
documentele doveditoare necesare, in
functie de tipul bursei
2, Analiza dosarului V.
3 Aprobarea dosarului de bursa si a listei A.
elevilor beneficiari
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7. Formular evidenti modificari
Nr. | Editia Data Revizia Data reviziei | Nr. Descriere modificare Semnitura
crt. editiei pag. conducatorului
departamentului
1. |1 - 0 - 19 Conform OME nr. 6238
din 8 septembrie 2023
privind aprobarea
Metodologiei-cadru de
acordare a burselor
8. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semniitura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral din data 14.09.2023
10. Anexe /formulare
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular Loc perioada
Anexa 1 Decizie de numire a Secretar Director Comisiade | Arhiva Cf.
comisiei de management nomenclator
management al al burselor arhivistic
burselor
Anexa 2 Calendar atribuire Secretar Director Comisiade | Arhiva Cf.
burse management nomenclator
al burselor arhivistic

21




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I1
Revizia: 0
MINISTERUL EDUCATIEI MANAGEMENTUL BURSELOR SCOLARE
Cod: PO -92.44 Exemplar nr. 1
COLEGIUL NATIONAL p :
"NICOLAE IORGA” . .
ORASUL VALENII DE MUNTE Pagina 22 din 22
JUDETUL PRAHOVA
Anexa 3 Modele cereri/tabele Secretar Director 1 Comisiade | Arhiva Cf.
management nomenclator
al burselor arhivistic
Anexa 4 Model declaratie pe Secretar Director 1 Comisiade | Arhiva Cf.
propria raspundere management nomenclator
al burselor arhivistic
11. Cuprins
Numirul . . 1. e
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii

in cadrul

procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii
2. Domeniul de aplicare
3. Documente de referinta
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
5. Descrierea procedurii
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
7. Formular evidentd modificari
8. Formular analiza procedura
9. Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe/Formulare
11. Cuprins
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