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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 13
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | -, 4, cstor compartiment 2024-02-
Alina 13
3. | Avizat Pogan lonela Presedintele comisiei de 2024-02-
monitorizare 13
4. |Aprobat De”.‘eter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 13

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-13

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

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele s D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nr%?rtmli;nrirrﬁgli?h conducatori gﬁggRU 2024-
vigoare compartimente NICOLETA 02-13
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin  102-13
Secretariatul tehnic al 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de Pogan lonela | 5573
monitorizare
. . . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-13

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri consta Tn stabilirea conditiilor necesare acordarii burselor profesionale, pentru a se asigura
stimularea procesului educational si performantele scolare ale elevilor din unitatea de invatamant
5. Domeniul de aplicare

Personalul din cadrul unitatii de Tnvatamant care se ocupa de acordarea drepturilor aferente burselor profesionale, vor
aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Hotararea nr. 951 din 28 decembrie 2017 privind modalitatea de subventionare de catre stat a costurilor pentru elevii
care frecventeaza fnvatamantul profesional;

Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;
Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. .y autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : o . S o - - -
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
2 Sgir;gt?llgldceaillntsggéerggg?t'e' n Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
) . : inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3. |Asigurarea calitatii educatiei planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza

increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie fndeplineste
standardele de calitate;

4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul depgrtamentulm Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

6. |Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

7 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

' (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

formarii profesionale

cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
fnvatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, Tnvatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde fnvatamantul postliceal;

12. |invatamant preuniversitar

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru fnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva;

13.

i Munca intelectuala si fizica desfasurata fn mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. ME Ministerului Educatiei

8. Descrierea procedurii

Bursa profesionala se acorda tuturor elevilor care frecventeaza invatamantul profesional si consta intr-un sprijin
financiar lunar de 200 lei, al carui cuantum poate fi modificat anual prin hotarare a Guvernului, la propunerea Ministerului
Educatiei.

Elevii Tnscrisi la Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva beneficiaza de Programul national de protectie sociald "Bursa
profesionala".

De bursa profesionala beneficiaza si copiii strainilor beneficiari ai unei forme de protectie in Roménia sau ai strainilor,
respectiv ai cetatenilor Uniunii Europene/Spatiului Economic European si ai Confederatiei Elvetiene cu drept de
sedere/rezidenta pe teritoriul Roméaniei, care frecventeaza invatamantul profesional.

Bursa profesionala se acorda in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, a pregatirii practice si pe timpul
pregatirii si sustinerii examenului de certificare a calificarii profesionale.

Elevii declarati repetenti la finalul unui an scolar din invatamantul profesional nu beneficiaza de bursa profesionala
pentru anul de studiu din Tnvatamantul profesional pe care 1l repeta, cu exceptia cazurilor din motive medicale.

Elevii declarati repetenti in invatamantul liceal, care opteaza pentru continuarea studiilor in invatamantul profesional,
beneficiaza de bursa profesionala.

Elevii din Tnvatamantul profesional nu pot beneficia simultan de bursa profesionala si de sprijinul financiar prevazut in
cadrul Programului national de protectie sociala "Bani de liceu".

Elevii colegiului care beneficiaza de bursa profesionala pot beneficia si de burse de performanta sau burse de merit.
Numirea Comisiei de monitorizare a acordarii bursei profesionale

La nivelul colegiului, in baza hotararii CA, conducatorul numeste, prin decizie scrisa, membrii Comisiei de monitorizare
a acordarii bursei profesionale, formata din 3-5 membri, si stabileste atributiile acesteia. Modelele pentru hotararea CA si
decizie sunt atasate prezentei proceduri.

Depunerea si inregistrarea cererilor



MINISTERUL EDUCATIEI 5 _ . Editia: 1
Procedura operationala

legiul Tehnic "T il .
Colegiul Te rI‘)I:va ranstivama Acordarea burselor profesionale Revizia: 0
Pag. 5/8
Cod: PO-C.86 Exemplarnr. 1

Elevul major ori parintele sau persoana care exercita autoritatea parinteasca pentru elevul minor formuleaza o cerere
in vederea acordarii bursei profesionale.

Cererea de acordare a bursei profesionale se inregistreaza pentru fiecare an scolar, in perioada 15-25 septembrie, de
catre membrii Comisiei constituite/Secretariatul unitatii de fnvatamant.

in situatia inmatricularii dupa inceperea anului scolar, cererea se inregistreaza in maximum 5 zile de la inmatriculare,
iar dreptul de a beneficia de bursa profesionala se aplica incepand cu luna urmatoare datei la care elevul a fost
inmatriculat.

Specificatii privind acordarea burselor

Comisia de monitorizare a acordarii bursei profesionale procedeaza la calcularea sumei estimate pentru acoperirea
platii burselor pentru anul scolar in curs, detaliata pe luni calendaristice, pentru numarul de elevi inscrisi la inceputul
anului scolar. Ulterior, aceasta intocmeste un referat de necesitate referitor la plata bursei profesionale pentru sumele
lunare, centralizate pe an scolar.

Lista nominala cu beneficiarii Programului national de protectie sociala "Bursa profesionala" si referatul de necesitate
privind plata burselor profesionale se transmit spre aprobare Consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Prevederilor legale referitoare la Programul national de protectie sociala "Bursa profesionala" si lista cu beneficiarii
bursei profesionale se afiseaza la loc vizibil de catre un membru al comisiei desemnat n acest sens.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, membrii Comisiei constituite:

= monitorizeaza lunar:
s prezenta elevilor care beneficiaza de bursa profesionala;
= sumele platite elevilor care beneficiaza de bursa profesionala (pe baza listelor cu beneficiarii, compartimentul
Contabilitate intocmeste statele de burse si efectueaza, in numerar, plata burselor catre elevii care se prezinta
sa Tncaseze contravaloarea sumei aferente bursei).
= monitorizeaza anual:
= impactului social direct al Programului national de protectie sociala "Bursa profesionala" asupra elevilor din
unitatea de invatamant, pe baza analizei datelor frecventei elevilor, a abaterilor disciplinare grave ale elevilor,
care conduc la scaderea mediei la purtare sub nota 7;
» impactului indirect al Programului national de protectie sociala "Bursa profesionala".

Unitatea de invatamant transmite catre inspectoratul scolar judetean/al municipiului Bucuresti urmatoarele:

= pana la data de 30 septembrie a fiecarui an, lista nominala cu potentialii beneficiari ai bursei profesionale din anul
scolar curent;

= pana la data de 30 septembrie a fiecarui an suma estimata pentru acoperirea platii burselor pentru anul scolar in
curs, detaliata pe luni calendaristice, pentru potentialii beneficiari ai bursei profesionale, elevi inscrisi la
fnvatamantul profesional in unitatea de invatamant;

= in primele 5 zile lucratoare ale fiecarei luni suma solicitata pentru plata bursei profesionale pentru luna anterioara,
alaturi de lista beneficiarilor bursei profesionale si a elevilor care nu primesc bursa profesionald, precizandu-se si
motivul neacordarii acesteia;

= in primele 2 saptamani dupa finalizarea anului scolar, Raportul anual privind impactul social direct al Programului
national de protectie sociala "Bursa profesionald", elaborat de Comisia de monitorizare a acordarii bursei
profesionale;

= in primele 2 saptamani dupa finalizarea anului scolar, Raportul anual privind impactul indirect al Programului
national de protectie sociala "Bursa profesionala", elaborat de Comisia de monitorizare a acordarii bursei
profesionale.

Orice modificare a listei potentialilor beneficiari si a sumelor estimate a fi necesare pentru plata bursei profesionale se
realizeaza de catre Comisia de monitorizare a acordarii bursei profesionale pe baza documentelor puse la dispozitie de
catre unitatea de invatamant si se aproba in Consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant. Unitatea de invatamant
transmite catre inspectoratul scolar judetean/al municipiului Bucuresti toate aceste modificari.

Exceptii cu privire la acordarea bursei profesionale

Bursa profesionala nu se acorda:

e pe o perioada de o luna daca elevul inregistreaza mai mult de 10 absente nemotivate in luna precedenta. Aceasta
sanctiune nu se aplica in cazul absentelor inregistrate in ultima luna a anului scolar anterior;

e pe o perioada de 3 luni calendaristice in anul scolar urmator, in cazul in care elevul a comis abateri disciplinare
grave, care conduc la scaderea mediei generale la purtare sub nota 7 in anul scolar precedent.
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Decizia de retragere a bursei profesionale in situatiile prevazute se aplica de conducatorul unitatii de invatamant, la
propunerea Comisiei de monitorizare a acordarii bursei profesionale.

Acordarea bursei profesionale inceteaza la pierderea calitatii de elev, conform prevederilor Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Profesorii diriginti au responsabilitatea de a informa beneficiarii educatiei cu privire la conditiile ce trebuie indeplinite
pentru a beneficia de Programul national de protectie sociala "Bursa profesionala", precum si despre exceptiile care
conduc la pierderea acestui ajutor. in situatia in care un elev pierde calitatea de beneficiar al programului, profesorii
diriginti comunica Contabilitatii lista elevilor in cauza, precum si motivul pierderii, pe baza unui referat intocmit si semnat
de catre acestia.

Profesorii diriginti monitorizeaza si verifica numarul de absente ale elevilor beneficiari ai programului, si transmit
compartimentului Contabilitate situatia lunara a absentelor in conformitate cu formularul anexat prezentei proceduri.

9. Responsabilitati
CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Th domeniu;
o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e numeste, prin decizie scrisa, membrii Comisiei de monitorizare a acordarii bursei profesionale;
e aplica decizia de retragere a bursei profesionale, daca este cazul.

Consiliul de Administratie

¢ hotaraste componenta Comisiei de monitorizare a acordarii bursei profesionale;
e aproba lista nominala cu beneficiarii Programului national de protectie sociala "Bursa profesionala" si referatul de
necesitate privind plata burselor profesionale.

Elevul major ori parintele sau persoana care exercita autoritatea parinteasca pentru elevul minor

e completeaza cererea prin care solicita acordarea bursei profesionale si o transmite Comisiei de monitorizare a acordarii
bursei profesionale.

Comisia de monitorizare a acordarii bursei profesionale

¢ afiseaza la loc vizibil prevederile legale referitoare la Programul national de protectie sociala "Bursa profesionala";

e primeste cererile pentru acordarea bursei profesionale;

o efectueaza calculul sumei estimate pentru acoperirea platii burselor pentru anul scolar in curs, detaliata pe luni
calendaristice, pentru numarul de elevi inscrisi la Tnceputul anului scolar;

* intocmeste referatul de necesitate privind plata bursei profesionale pentru sumele lunare, centralizate pe an scolar;

¢ transmite spre aprobare Consiliului de administratie al unitatii de Tnvatdmant lista nominald cu beneficiarii Programului
national de protectie sociala "Bursa profesionala" si referatul de necesitate privind plata burselor profesionale;

¢ afiseaza la loc vizibil lista cu beneficiarii bursei profesionale;

e monitorizeaza lunar: prezenta elevilor care beneficiaza de bursa profesionala; sumele platite elevilor care beneficiaza
de bursa profesionald; motivele retragerii sau incetarii acordarii bursei profesionale;

e monitorizeaza anual impactul social direct al Programului national de protectie sociala "Bursa profesionala" asupra
elevilor din unitatea de invatamant, pe baza analizei datelor frecventei elevilor, a abaterilor disciplinare grave ale
elevilor, care conduc la scaderea mediei la purtare sub nota 7;

e monitorizeaza anual impactul indirect al Programului national de protectie sociala "Bursa profesionala".

Compartimentul Contabilitate

¢ Tntocmeste statele de burse si efectueaza, in numerar, plata burselor catre elevii care se prezinta sa incaseze
contravaloarea sumei aferente bursei.

Profesorii diriginti
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¢ aduc la cunostinta beneficiarilor educatiei conditiile de acordare/pierdere a sprijinului financiar in cadrul Programului

national de protectie sociala "Bursa profesionala";
¢ monitorizeaza si verifica lunar numarul absentelor si transmite situatia catre Contabilitate;
¢ intocmesc un referat in situatia in care elevul pierde sprijinul financiar.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
(1] 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-C.86 Hotarare CA Comisie bursa profesionala
e F-02-PO-C.86 Decizie Comisie bursa profesionala
e F-03-PO-C.86 Cerere solicitare bursa profesionala
¢ F-04-PO-C.86 Situatie absente Bursa profesionala
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