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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
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OPERATIONALE:
Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semniétura
operatiunea
1 2 3 4 5
L1. | ELABORAT | Cioarii Dana Luiza | Inspector scolar ﬁz’?ﬁw{ |
Miertoiu Mariana | Contabil sef M
Dezmeri Margareta | Consilier S
Benea Luminita Director ~
1.2, VERIFICAT | Ilina Lavinia ISGA ) _\AQ
1:3 APROBAT | Stefinie Maria ISG T »%%
I — o\t
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR P | ?__: E
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Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care nOHA_E_i,/
revizia in cadrul revizuita reviziei aplicad prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial
2.2 | Editia 2
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2.3 | Revizia 1

3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURIL OPERATIONALE

Et d?::z]:"il:‘lii Exemplar | Compartiment Functia Nume si I.)at.a" Semnitura
nr. prenume primirii
| 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Secretariat
3.2. | Aplicare | Comisie burse
profesionale
3.3. | Aplicare 1 Compartimentul
financiar -
contabil
3.4. | Aplicare 1 Unititi scolare
IPT
3.5. | Informare 4 Diriginti
3.6. | Evidenta 1 Secretariat
3.7. | Arhivare | Secretariat
GLCM
3.8. Alte -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE,

Procedura descrie conditiile, modul de acordare si platd in cadrul programului national de protectie
sociald “BURSA PROF ESIONALA?, pentru elevii inscrisi la invatdmantul profesional din unititile scolare
din judetul Hunedoara.

Acordarea  unui ajutor financiar, conform Hotiririi de Guvern nr. 1062/30.10.2012 in cadrul
Programului national de protectie socials “Bursa profesionald”, reprezinta o forma de sprijin material vizind
atdt protectia sociald, cit si stimularea elevilor care frecventeaza cursurile invitimantului profesional.
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3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici in cadrul tuturor unitatilor de invafamént din judeful Hunedoara care scolarizeaz
elevii inscrisi la invatdmantul profesional.

Programul consté in acordarea unui sprijin financiar lunar in valoare de 200 lei, din sume alocate de la
bugetul de stat, elevilor inscrisi la inviatdmantul profesional. Cuantumul poate fi modificat anual prin
Hotdrare a Guvernului, la propunerea Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice.

De “Bursa profesionala” beneficiaza si copiii strdinilor beneficiari ai unei forme de protectie in
Romdnia sau ai strainilor, respectiv cetiatenilor Uniunii Europene/Spatiului Economic European si ai
Confederatiei Elevetiene cu drept de sedere/rezidenta pe teritoriul Roméniei, care frecventeazi invatamantul
profesional.

6. DEFINITII ST ABREVIERI

6.1. Definitii

o procedura operationald — prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat, in vederea realizirii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual;

o bursa profesionali — sprijin financiar lunar in suma de 200 lei, din sume alocate de la bugetul de stat,
elevilor inscrisi la scoala profesionali;

o subvenfionare — a ajuta, a sustine cu subventii;

o eficacitate — mésura in care activititile planificate sunt realizate $i sunt obtinute rezultatele planificate

o monitorizare — supraveghere si inregistrare.

6.2. Abrevieri

HG — Hotéirare a Guvernului;

M.E.N.C.§. - Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice;
[.S.J.Hunedoara — Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara;

PO — procedura operationals;

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

CA - Consiliul de Administratie.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea 172011 - Legea educatiei nationale - Legea invatimantului;
- Hotérérea Guvernului nr. 1062/30.10.2012 privind modalitatea de subventionare de citre stat a costurilor
pentru elevii care frecventeazi invifimantul profesional.

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Beneficiari ai Programului national de protectie sociald "Bursa profesionald" sunt elevii care sunt
inscrigi in invafdméntul profesional In unitatile de invatdmant preuniversitar.
Sprijinul financiar prevdzut in cadrul Programului national de protectie sociald "Bursas
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profesionald" se acordi in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, a pregitirii practice si pe timpul
pregatirii si susfinerii examenului de certificare a calificirii profesionale.

Elevii declarati repetenti nu beneficiaza de “Bursa profesionald™ pentru anii de studiu pe care fi repeta.
Fac exceptie elevii care repeti din motive medicale.

Elevii din invagamantul profesional nu pot beneficia simultan de “Bursa profesionals” si de sprijinul
financiar ce se acordi elevilor in cadrul Programului national de protectie social “Bani de liceu”.

8.1. La nivelul ISJ Hunedoara se constituie o comisie de monitorizare a acordirii “Bursei
profesionale™, stabilitd de citre Consiliul de Administrate al Inspectoratului Scolar J udetean Hunedoara.

Comisia centralizeazi listele cu beneficiarii si cu sumele cuvenite, primite de la unitdtile de
invagamant, in baza cérora soliciti la Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice fondurile
aferente,

8.2. La nivelul fiecarei uniti{i de invi{imant care scolarizeazi elevi in invitdmantul profesional se constituie
0 comisie de acordare a “Bursei profesionale”, desemnati de citre CA al unitétii de invatidmint, la inceputul
fiecdrui an scolar.
Comisia are urmatoarele atributii:

a) afisarea la loc vizibil a prevederilor legale referitoare la sprijinului financiar “Bursa

profesionala”;

b) primirea cererilor de sprijin financiar “Bursa profesionald”;

¢) aprobarea si afisarea la loc vizibil a listei cu beneficiari;

d) transmiterea citre Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara, a listei cu persoanele care

indeplinesc criteriile de obtinere a sprijinului financiar “Bursa profesionald” :

e) monitorizarea absentelor elevilor care beneficiazi de “Bursa profesionald” si retragerea sau

incetarea acordrii bursei.

8.3. Sprijinul financiar se acordi pe bazi de cerere, formulati de elevul major sau de reprezentantul legal a
elevului minor, conform modelului din Anexa 1.

Dirigintii claselor din invifimantul profesional finregistreazd cererile de acordare a “Bursei
profesionale” in fiecare an scolar, in perioada 15 — 25 septembrie, la secretariatul unitétii de invitimant la
care elevul este inscris.

Cererea completati va fi insotiti de urmitoarele documente:

a) copie a certificatului de nastere si a actului de identitate al elevului;
b) se trece mentiunea "conform cu originalul" pe fiecare copie, sub care vor semna atat primitorul, ct si
solicitantul.

8.4. Dupd inregistrarea cererilor se face o centralizare a tuturor solicitantilor la nivelul unitatii de invatimant,
se aproba si se intocmeste lista cu beneficiarii sprijinului financiar “Bursa profesionald” de citre serviciul
secretariat/contabilitate din unitatile de invagimant.

8.5. Pand la data de 1 octombrie a fiecirui an scolar (se poate prelungi la o datd imediat apropiatd in cazul
zilelelor libere declarate legal printr-un act normativ) se transmite la Inspectoratul Scolar Judetean
Hunedoara (unui membru din comisie desemnat pentru a centraliza datele) lista beneficiarilor. Documentul
va fi in format electronic editabil (excel) si in format letric, cu semnitura directorului si stampila scolii
(scanat) si va fi expediat pe adresa de e-mail a Inspectoratului Scolar Judetean. Hunedoara

8.6. Dirigintii claselor din invitimantul profesional monitorizeazi in fiecare luni absen;ele5
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nemotivate ale elevilor beneficiari ai sprijinului financiar “Bursa profesionals”. fn perioada 1 — 7 ale
fiecirei luni completeaza numirul de absente inregistrate in luna precedents, intr-un tabel centralizator,
conform modelului din Anexa 2, semneazi in dreptul lunii respective si il transmite la serviciul
secretariat/contabilitate din unitatea scolara, pentru intocmirea listei cu beneficiari si a statelor de plati.

8.7. In perioada 8 — 9 ale fieciirei luni, serviciul secretariat/contabilitate din unitatea de invatamant
intocmeste lista cu beneficiarii lunii respective si cuantumul sumelor cuvenite.

8.8. Serviciul contabilitate din unitatea de invadmant transmite la serviciul contabilitate din Inspectoratul
Scolar Judetean Hunedoara pén la data de 10 - 11 ale fiecirei luni necesarul lunar de fonduri, pentru plata
burselor profesionale din luna precedenta.

8.9. Necesarul de fonduri, va fi trimis de catre unitatea de invitimant conform modelului din Anexa nr. 3,
care va contine obligatoriu nr. de inregistrare de la unitatea de invagimant, semnitura directorului si stampila
unitafii impreund cu semnitura contabilului. Raspunderea fundamentirii corecte revine directorului unitatii
de invé{amant si a contabilului sef, astfel incat pand la sfarsitul lunii, sumele solicitate si fie acordate
integral beneficiarilor. Nu se admit fundamentiri eronate. in acest caz, suma neachitatd va fi mentionati in
necesarul lunii urmitoare, acesta fiind insotit de o noti explicativd cu privire la motivul fundamentirii
incorecte.

8.10. Sprijinul financiar “Bursa profesionali” se suspenda in urmatoarele situatii:

- pe o perioadd de o luni, daci elevul inregistreazd mai mult de 10 absente nemotivate in luna
precedentd;

- pe o perioadi de 3 luni, daci elevul a comis abateri disciplinare grave, care conduc la sciderea
notei la purtare sub 7 sau daci inregistreaza cel putin 20 absente nemotivate din totalul orelor de
studiu sau cel putin 20% din totalul orelor la o singuri disciplina de studiu, cumulate pe an scolar;

- pe o perioadi de 6 luni, daci elevul inregistreazi cel putin de 40 absente nemotivate din totalul
orelor de studiu sau cel putin 30% din totalul orelor la o singurd disciplina de studiu, cumulate pe an
scolar;

- neacordarea bursei se aplicd incepand cu luna urmitoare constatdrii situatiilor mai sus mentionate, pe
o lund, 3 luni sau 6 luni calendaristice consecutive din timpul anului scolar, respectiv din anul scolar
urmétor, dupi caz;

- acordarea bursei profesionale inceteazi la pierderea calitatii de elev.

8.11. Sumele reprezentind sprijinul financiar acordat in baza Programului national de protectie sociald
"Bursa profesionald" se repartizeazi Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara de citre Ministerul

Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice.

8.12. Fondurile privind plata "Bursei profesionale" citre beneficiar, vor fi alocate unitatilor de invitimant
preuniversitar prin dispozitii de repartizare, in perioada 12-20 ale lunii, in limita necesarelor lunare
transmise de acestea §i centralizate de serviciul financiar — contabil al Inspectoratului $colar Judetean
Hunedoara.

8.13. Unitdtile de invitimant efectueaza plata citre beneficiari, in perioada 21 — 31 ale lunii, in baza
statelor de platd pentru ajutorului financiar ,,Bursa profesionald”,
- Plata sprijinului financiar citre elevii beneficiari se va face prin card de citre serﬁciu[6
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contabilitate din unitatea de invatamant, sau cu numerar prin casieria unitatii de invitimant.
Dupi efectuarea platii citre beneficiari, statele ajutorului financiar »Bursa profesionald” se predau la
serviciul contabilitate.

8.14. Toate documentele referitoare la acordarea Programului national de protectie sociald "Bursa
profesionald” se arhiveazi si se pastreaza in arhiva unitiii scolare pentru o perioada de 5 ani.

9. RESPONSABILITATI

Comisia constituitd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, raspunde de centralizarea
listelor cu beneficiarii Programului national de protectie sociali "Bursa profesionald" primite de la unititile
de invafimant, in baza cirora se soliciti Ia Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice fondurile
aferente.

Fondurile privind plata "Bursei profesionale" catre beneficiar, vor fi alocate de citre compartimentul
financiar-contabil al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, unititilor de invatdmant preuniversitar prin
dispozitii de repartizare credite prin Trezoreria statului.

Comisia constituitd la nivelul unitéfii de invatimant, rispunde de centralizarea cererilor elevilor din
invafdmantul profesional si afiseazi lista beneficiarilor Programului national de protectie sociald "Bursa
profesionald™. Transmite la datele stabilite, citre comisia din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Hunedoara, listele cu beneficiarii si necesarul de fonduri pentru plata burselor profesionale.

Dirigingii claselor din invatimantul profesional desemnati cu verificarea lunari a absentelor vor primi
de la secretariat tabelul centralizator cu elevii beneficiari ai sprijinului financiar. Acestia numdri lunar
absentele, le noteazi in document, dupi care confirmi prin semnaturd numdirul de absente din luna.

Pe baza centralizatorului cu beneficiarii si a situatiilor absentelor din luna precedentd predate de
diriginti, serviciul secretariat al unitédtii de Invafamant intocmeste statele de plati pentru sprijinul financiar
»Bursd profesionala”, predandu-le apoi serviciului contabilitate.

Compartimentul contabilitate solicitid lunar sumele necesare si emite documentele de plati citre
trezorerie pentru plata sprijinului financiar , Bursa profesionald”.

Directorul unitatii de invitimant verifica si aprobd statele cu sprijinul financiar ,Bursi profesionala”,
intocmite in baza tabelului centralizator.

10. IDENTIFICAREA RISCURILOR

OBIECTE AUDITABILE

RISCURI SEMNIFICATIVE

1

2

1.Existenta legislagiei privind acordarea
ajutorului  in  cadrul programului
national de protectie sociald “Bursa
profesionald”.

Inexistenta legislatiei privind acordarea ajutorului in cadrul
programului  national ~de protectic  sociali “Bursa
profesionala”,

2. Stabilirea prin decizie a persoanelor
care fac parte din comisia la nivelul ISJ
pentru acordarea ajutorului in cadrul
programului  national de protectie
sociald “Bursa profesionala”.

Nedesemnarea prin decizie a persoanelor care fac parte din
comisia la nivelul ISJ pentru acordarea ajutorului in cadrul
programului  national de protectic sociali “Bursa
profesionala”.
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3. Stabilirea prin decizie a persoanelor
care fac parte din comisia la nivelul
unitdtii de invafdmant pentru acordarea
ajutorului  in  cadrul  programului
national de protectie sociali “Bursa
profesionalad”™.

Nedesemnarea prin decizie a persoanelor care fac parte din
comisia la nivelul unitatii de invatimant pentru acordarea
ajutorului in cadrul programului nagional de protectie sociali
“Bursa profesionald”.

4.Inregistrarea cererilor pentru | Omiterea inregistririi cererilor pentru acordarea sprijinului
acordarea  ajutorului  in  cadrul | financiar Bursa profesionald insotite de toate documentele
programului  nafional de protectie | doveditoare cererilor pentru acordarea ajutorului in cadrul
socialdi  “Bursa  profesionald”  1in | programului national de protectie sociald “Bursa profesionald”
perioada stabiliti de legislagia in | in perioada stabiliti le legislatia in vigoare

vigoare.

5.Intocmirea listelor si afisarea lor | Omiterea intocmirii listelor si afisarea lor privind beneficiarii
privind beneficiarii programului | programului  nagional de protectie sociali  “Bursa

national de protec ie sociali “Bursa
profesmnalé”.

profesionald”.

6.Monitorizarea  lunard de citre
diriginii claselor din 1nvitimantul
profesional a numirului de absente
nemotivate.

Neverificarea lunard a numarului de absente si/sau intocmirea
cu erori a listelor cu beneficiari i a statelor de plati

7. Verificarea de citre conducitorul
unitdfii de invatimant prin sondaj, a
numdérului de absente nemotivat si a
modului de fintocmire a statelor de
plata.

Neefectuarea verificarilor

8.Transmiterea de citre unititile de
invifimant la termenele stabilite a
listelor cu beneficiarii programului
national de protectie sociali “Bursa
profesionalad”,

Omiterea transmiterii de catre unititile de invatimant la
termenele stabilite a listelor cu beneficiarii programului
national de protectie sociald “Bursa profesional”.

9.Arhivarea dosarelor care contin
documentele care au stat la baza
eligibilitatii beneficiarilor programului
social “Bursa profesionald” si a statelor
de plata.

Omiterea arhivarii dosarelor care contin documentele care au
stat la baza eligibilitdtii beneficiarilor programului social
“Bursa profesionald” si a statelor de plati.

10. Transmiterea de cdtre unititile de
invdtimant la termenele stabilite, a
necesarelor cu sumele ce vor fi acordate
beneficiarilor programului national de
protectie sociald “Bursa profesionali”.

Omiterea transmiterii de citre unititile de invifamant la
termenele stabilite, a necesarelor cu sumele ce vor fi acordate
beneficiarilor programului national de protectie sociald “Bursa
profesionala”.

I1. Efectuarea de citre unititile de
invdtdmant a platii citre beneficiari, in
baza statelor de platd pentru ajutorului
financiar ,,Bursa profesionali”.

Omiterea intocmirii statelor de plata si a efectuarii platilor de
cdtre unitdtile de invatdmant la termenele stabilite, a sumele ce
vor fi acordate beneficiarilor programului national de protectie
sociald “Bursa profesionali”

11. ANEXE
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* Anexa 1 — CERERE pentru acordarea sprijinului financiar in cadrul Programului national de

protectie sociali ,,Bursa profesionali”,

* Anexa 2 — Tabel centralizator cu numairul de absente nemotivate acumulate de citre beneficiarii

Programului national de protectie sociald ,,Bursa profesional3”™,

* Anexa 3 — Necesar lunar — BURSE acordate elevilor beneficiari.

12. CUPRINS
Numiirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
0 1 2
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
| operationale
3. Lista cuprizénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Definitii utilizate in procedura operationald 3
1 Documente de referinti 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 5
10. Identificarea riscurilor 6
11. Anexe 7
12. Cuprins 8
13. Anexa 1 9
14. Anexa 2 10
13, Anexa 3 11
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ANEXA 1
VIZAT,
DIRECTOR, DIRIGINTE, SECRETAR, CONTABIL SEF,
DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,
Subsemnatul  (a) inmatriculatd in anul scolar
in clasa ; calificarea profesionali

, Va rog sd-mi aprobati acordarea bursei profesionale.

Depun la dosar urmitoarele documente in copie:

e carte de identitate;

e certificat de nastere.

Am luat cunostintd de criteriile de acordare a bursei profesionale:

- se acordd in fiecare an scolar;

- elevii declarafi repetenti nu beneficiazi de bursa profesionald pentru anii de studiu pe care ii
repetd(cu exceptia motivelor medicale);

- bursa profesionald nu se acords, pe o perioadi de o luni, daci elevul inregistreaza mai mult de 10
absente nemotivate in luna precedenti;

- bursa profesionald nu se acords, pe o perioadi de 3 luni, daci elevul a comis abateri disciplinare
grave, care conduc la sciderea notei la purtare sub 7 sau daci inregistreazd cel putin de 20 absente
nemotivate din totalul orelor de studiu sau cel putin 20% din totalul orelor la o singurd disciplind de
studiu, cumulate pe an gcolar

- bursa profesionald nu se acordd, pe o perioadi de 6 luni, daci elevul inregistreaza cel putin de 40
absente nemotivate din totalul orelor de studiu sau cel putin 30% din totalul orelor la o singura
disciplind de studiu, cumulate pe an scolar;

- neacordarea bursei se aplicd incepand cu luna urmétoare constatirii situatiilor mai susmentionate, pe
0 lund, 3 luni sau 6 luni calendaristice consecutive din timpul anului scolar, respective din anul scolar
urmadtor, dupi caz;

- acordarea bursei profesionale inceteazi la pierderea calititii de elev;

- elevii din invatdmantul profesional nu pot beneficia simultan de “Bursa profesionald, “Bani de liceu”,
sau a altor forme de sprijin.

Data, Semnatura,
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Luna:
Clasa:
Calificarea profesionali

CENTRALIZATOR LUNAR
privind situatia absentelor nemotivate inregistrate de elevii beneficiari
ai programului de sprijin “Bursa profesionals”

ANEXA 2

Vizat,

Responsabil comisia
“Bursi profesionali”
prof.

’7 Date identificare elev

Nume initiala
tatdlui

Prenume

sept

oct

nov

dec | ian

feb

mart | aprilie | mai | iunie | iulie

Diriginte,
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ANEXA 3

NECESAR lunar - BURSE acordate elevilor beneficiari

Prin prezenta, va solicitim si aprobati alocarea pentru luna

pentru plata BURSELOR elevilor beneficiari:

» @ urméitoarelor fonduri

Nr.
crt.

Indicatori

Program
guvernamental
"Bani de
liceu"

Program
national de
protecte
sociald "Bursa
profesionald"

Bursa
pentru
elevi de
origine
etnicd
romana

Bursa
"Guvernul
Romaniei"

Bursa
de merit
olimpic
internati

onal

Tota

B

3

6=1+2
+3+4+

Nr. beneficiarilor conform
cererilor aprobate

Nr. beneficiarilor ciirora
le-a fost suspendati plate
bursei

Nr. beneficiarilor ciirora
le-a fost sistatd plata
bursei

Nr. beneficiarilor pentru
care se solicitd necesarul
de credite (4=1-2-3)

*Cuantumul bursei lunare
(a se specifica exact
modul de calcul al
cuantumului fiecarui tip
de bursi)

**Suma necesari aferenti
lunii ...

*#*Suma necesara
aferentd lunii ....

*#**Disponibil existent la
data solicitdrii (pentru
fiecare tip de bursi, dupi
caz)

*Cuantumul sprijinului financiar ,Bursa profesionald”: cuantumul bursei previzut de lege/nr. zile
calendaristice aferente lunii pentru care se solicitd necesarul * nr. de zile din structura anului scolar aferente

lunii pentru care se solicitd necesarul;

** A se completa cu luna precedenti. Se vor solicita sumele necesare pentru tipul de bursd dini2
P p P p
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coloanele 1 si 2.

*** A se completa cu luna in curs. Se vor solicita sumele necesare pentru tipul de bursa de la coloanele 3,4
si S.

*#+% Tntr-o notd se va specifica motivul pentru care existd disponibil, respectiv de ce necesarul a fost
fundamentat eronat.

Directorul unititii scola-e, Contabil sef,



