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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte Vi_ctoria Dir_ector 02.09.2024
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul ,Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Dgtg _ unEie s-a Desc.rle rea conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 i 02.09.2024 | 3-4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Procedura stabileste metodologia acordarii burselor scolare si modalitatea de functionare a
comisiei pentru acordarea burselor scolare.

Procedura stabileste compartimentele / serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in cadrul activitatii de acordare a burselor scolare.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de acordare a burselor scolare, din cadrul Liceului Tehnologic
,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de acordare a burselor scolare este o procedura distincta si nu trebuie asemuita sau
confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

-numirea prin decizie internd a comisiei de acordare a burselor scolare;
-definitivarea organigramei.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

-activitati specifice de contabilitate si secretariat.

Compartimente furnizoare de date

-toate compartimentele.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

-toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 215/ 2001 republicatd, Legea administratiei publice locale, cu completarile si
modificarile ulterioare.

7.2. Legislatia secundara

- ORDIN nr. 3.073 din 31 ianuarie 2022 pentru modificarea si completarea anexei la Ordinul
ministrului _educatiei nr. 5.870/2021 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile
ulterioare;



https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/250166
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/250165
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/250165
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/250166
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-HOTARARE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatdmantul preuniversitar;

- Hotararea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Invatamantul
preuniversitar;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt. | Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul

1. Control intern
managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile... si
ansamblul formelor de control.... stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
(art. 2, lit. D. OUG nr. 119/ 1999)

2. Comisia de
monitorizare (Comisia
SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entitatii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului
institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii sistemului de
control intern managerial.

3. Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare 1n vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

4. Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate Sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

5. Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatimant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

6. Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extrascolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

1. Burse scolare

Bursele de care pot beneficia elevii de la cursurile cu
frecventa din Invatdmantul preuniversitar de stat. Bursele
pot fi: burse de performanta, burse de merit, burse de
studiu si burse de ajutor social.

8. Criterii specifice de
acordare a burselor
scolare

Criterii stabilite de unitatea de invatdmant pentru a
stabili o ierarhie 1n cazul in care se acorda un numar mai
mic de burse decat numarul candidatilor eligibili.
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. CM Comisie de monitorizare

3. Coord. comp Coordonator compartiment

4, ROF Regulament de organizare si functionare
5. CA Consiliul de administratie

6. CP Consiliu profesoral

7. CABS Comisia pentru acordarea burselor scolare

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Elevii de la cursurile cu frecventd din invatamantul preuniversitar de stat pot beneficia de
burse acordate din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat.

Acordarea burselor reprezintd o forma de sprijin material, vizand atat protectia sociala, cat si
stimularea elevilor care obtin rezultate foarte bune la Invatatura si disciplina.

Bursele se acordd in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul
pregatirii si sustinerii examenului de bacalaureat, examenului de cetrtificare a calificarii
profesionale si pe perioada pregatirii practice.

Bursele se acorda din bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin
unitatile de invatdmant preuniversitar, potrivit prevederilor art. 105 alin. (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011.

Bursele se acorda in limita fondurilor aprobate cu aceasta destinatie.

Cuantumul unei burse acordate din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si
numarul acestora se stabilesc anual prin hotdrare a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean/ consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti.

Unitatile scolare pot acorda burse din venituri proprii. Consiliile de administratie ale
unitatilor scolare vor stabili la inceputul fiecarui an scolar, procentul din veniturile proprii,
realizate 1n conditiile legii, care va fi alocat pentru burse, precum si criteriile de acordare a
acestora.

Unitatile scolare pot acorda burse stabilite prin contracte cu parteneri sociali.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt folosite:
-cerere acordare bursa;

-criterii generale de acordare a burselor scolare.
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9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

-director;

-CASB,;

-secretar;

-administrator financiar.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzitoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

01 septembrie-Inceputul semestrului I

Directorul numeste prin decizie interna, in baza hotdrarii CA, comisia pentru acordarea
burselor scolare.

Atributiille CABS se stabilesc prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant.

Atributiile sunt inscrise si in fisa postului persoanelor care sunt membrii ai CABS.

Administratorul financiar informeaza conducerea referitor la fondurile ramase disponibile
pentru exercitiul bugetar curent conform alocarii din buget.

CA stabileste prin hotarare tipul burselor care se vor acorda si criteriile specifice de acordare.

Secretariatul afiseaza regulamentul de acordare a burselor scolare (criteriile generale si
specifice de acordare a burselor scolare, calendar, documente necesare).

Primele 10 zile lucratoare din semestrul 1

Depunerea dosarelor pentru burse de studiu si burse sociale.

Finalizare depunere dosare-15 octombrie
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Analiza dosarelor in CABS.
Intocmirea raportului CABS pentru CA.

15-20 octombrie

Analiza raportului in CA si emiterea hotararii CA cu beneficiarii burselor,
Secretariatul afiseaza hotararea CA cu beneficiarii burselor.

Primele 10 zile lucratoare din semestrul 11

Depunerea documentelor doveditoare mentinerii indeplinirii criteriilor pentru elevii care au
beneficiat de burse de studiu si burse sociale in semstrul 1.

Dirigintii claselor de inceput ale invatamantului gimanzial/ liceal/ profesional Tnainteaza
CABS listele cu elevii care pot beneficia de burse de merit.

Depunerea documentelor doveditoare indeplinirii criteriilor de acordare a bursei de studiu
pentru elevii claselor de inceput ale invatamantului gimnazial/ liceal/ profesional.

Finalizare depunere dosare sem. IlI- 15 martie

CABS verificd mentinerea indeplinirii criteriilor de acordare pentru toti elevii care au primit
burse in semestrul I.

Analiza dosarelor in CABS pentru elevii claselor de inceput ale invatamantului gimnazial/
liceal/ profesional.

CABS f1nainteaza CA raportul cu concluziile formulate in urma verificarii si a analizei
dosarelor.

Analiza raportului in CA si emiterea hotararii CA cu beneficiarii burselor din cadrul claselor
de inceput ale Tnvatdmantului gimnazial/ liceal/ profesional si cu retragerea burselor pentru
elevii care nu mai indeplinesc criteriile stabilite in functie de fiecare tip de bursa.

Secretariatul afiseaza hotararea CA cu beneficiarii burselor din cadrul claselor de inceput ale
invatamantului gimnazial/ liceal/ profesional si elevii care nu mai beneficiazd de bursa.

In prima saptdmana dupa incheierea anului scolar

CABS initiaza si desfasoard documentarea pentru realizarea unei informari privind bursele
scolare previzionate pentru anul scolar viitor care va fi inaintat directiunii in vederea
intocmirii proiectului de buget.

Dirigintii, cu exceptia dirigintilor claselor terminare, pun la dispozitia CABS urmatoarele:
1.Lista elevilor care in anul scolar care s-a incheiat:

a)au obtinut locurile LII sau III la etapele nationale ale olimpiadelor si concursurilor scolare
nationale organizate de Ministerul Educatiei;
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b)s-au calificat in loturile de pregatire organizate de Ministerul Educatiei pentru competitiile
internationale;

c)au obtinut locurile LII 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.

2.Lista elevilor care in anul scolar care s-a incheiat:
a)au obtinut media generala de cel putin 8,50;

b)au obtinut locurile LII sau III la etapele judetene ale olimpiadelor si concursurilor scolare
nationale organizate de Ministerul Educatiei.

c)au obtinut locurile LII 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.

3.Lista cu elevii care au beneficiat de burse de studiu in semestrul II al anului scolar, care s-a
incheiat cu mentionarea mediei generale si a notei la purtare pe semestrul II.

4. Lista cu elevii care au beneficiat de burse sociale In semestrul II al anului scolar care s-a
incheiat.

Folosind aceste informatii CABS intocmeste o ,Informare privind bursele scolare
previzionate pentru anul scolar viitor” pe care o Tnainteaza directiunii.

Documentele intocmite se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.
9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Este analizat gradul de realizare a indicatorilor de performanta asociati acesteiactivitati si sunt
identificate punctele slabe care permit formularea de masuri de Tmbundtatire.

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitdtile si rdspunderile in derularea activitatii sunt mentionate la pct. 9.4.2. din
procedura.

11. Formulare

Nr. Denumirea formularului Cod
Anexa

1. Cerere acordare bursa F01-PO-27

2. Criterii generale de acordare a burselor scolare -
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CERERE PENTRU ACORDARE BURSA SOCIALA

Subsemnatul in calitate de parinte/tutore al
elevului/elevilor

. Avizul <
Numele si prenumele s e ) Semnatura
i : Clasa invatatorului/dirigintelui | , . . e .
elevului imvatatorului/dirigintelui
Promovat/Nota purtare ’
va rog sa-mi aprobati acordarea unei/unor burse sociala/e pentru

elevul/elevii mentionati mai sus.

Anexez urmatoarele acte:

Data: Semnatura,
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CRITERII GENERALE
de acordare a burselor scolare

Burse de performanta

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 olimpiadelor si concursurilor scolare
nationale organizate de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, denumit in
continuare MECTS;

b) s-au calificat in loturile de pregatire organizate de MECTS 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
MECTS.

Lista olimpiadelor si concursurilor nationale, precum si lista competitiilor/concursurilor
pentru care se acorda bursele de performanta mentionate la alin. (1) va fi actualizata si va fi
facuta publicd de MECTS, anual, pana la data de 1 octombrie.

Bursele de performanta obtinute in baza prevederilor alin. (1) se acordd pe perioada anului
scolar urmator celui in care s-au obtinut rezultatele mentionate la alin. (1).

In perioada de acordare a bursei, elevii pot pierde bursa daci nota la purtare intr-un semestru
este mai mica de 10.

Burse de merit

Bursele de merit se acorda elevilor de la cursurile cu frecventa din invatamantul
preuniversitar de stat, in functie de rezultatele obfinute la invatatura.

Bursele de merit se acorda elevilor care se Incadreazd in cel putin unul din cazurile
urmatoare:

a) au rezultate deosebite la invatatura: au obtinut media generala de cel putin 8,50 si nota 10
la purtare 1n anul scolar anterior, respectiv in primul semestru al anului scolar, pentru elevii
aflati in clasele de inceput ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional;

b) au obtinut locurile I, I sau III la etapele judetene ale olimpiadelor si concursurilor scolare
nationale organizate de MECTS;
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c¢) 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
MECTS.

Bursele de merit obtinute in baza prevederilor lit. a) se acorda incepand cu semestrul al II-lea,
pentru elevii aflati in clasele de inceput ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional,
respectiv Incepand cu semestrul I, pentru elevii aflati in celelalte clase ale invatamantului
gimnazial, liceal sau profesional.

Lista elevilor care beneficiaza de bursele de merit obtinute in baza prevederii lit. a) este
revizuita semestrial, in functie de modificarile intervenite in situatia scolara a elevilor.

Lista olimpiadelor si concursurilor 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 lit. b) sau lit. ¢) va fi actualizata si va fi facuta publica de MECTS, anual,
pana la data de 1 octombrie.

Bursele de merit obtinute in baza prevederilor de la lit. b) sau lit. ¢) se acorda pe perioada
anului scolar care urmeaza anului in care s-au obtinut rezultatele mentionate la lit. b) sau lit.

C).

In perioada de acordare a bursei, elevii pot pierde bursa daca nota la purtare este mai mici de
10.

Burse de studiu

Bursele de studiu se acorda elevilor de la cursurile cu frecventa din Invatamantul
preuniversitar de stat, in functie de rezultatele obtinute la invatatura.

Bursa de studiu se acordd elevilor care provin din familii cu un venit lunar mediu pe membru
de familie pe ultimele 3 luni cel mult egal cu salariul minim pe economie si care indeplinesc
simultan conditiile: au media generala peste 7,00 si nota 10 la purtare in semestrul anterior
celui in care se acordd bursa.

Bursele de studiu sunt revizuite semestrial, in functie de modificarile intervenite in veniturile
nete lunare ale familiei si 1n situatia scolara a elevilor.

Bursele de studiu se acorda incepand cu semestrul al II-lea, pentru elevii aflati in clasele de
inceput ale Invatamantului gimnazial, liceal sau profesional, respectiv incepand cu semestrul
I, pentru elevii aflati in celelalte clase ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional.

Burse de ajutor social

Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, in functie de situatia materiald a familiei
sau a sustinatorilor legali.
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Bursele de ajutor social se acorda la inceputul anului scolar i sunt revizuite semestrial, in
functie de modificarile intervenite in veniturile nete lunare ale familiei.

Pot pastra bursa elevii promovati si cu nota 10 sau, dupa caz, calificativul Foarte bine la
purtare.

Bursele de ajutor social se acordd urmatoarelor categorii de elevi inscrisi la cursurile cu
frecventa din invatamantul preuniversitar de stat:

a) orfani sau bolnavi de TBC si care se afla in evidenta dispensarelor scolare ori bolnavi de
diabet, boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficiente renale cronice, astm
bronsic, epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatitd cronica, glaucom, miopie grava, boli
imunologice sau infestati cu virusul HIV ori bolnavi de SIDA sau care sufera de poliartrita
juvenild, spondilitd anchilozantd ori reumatism articular, handicap locomotor; acordarea
burselor pentru motive medicale se face pe baza certificatului eliberat de medicul specialist si
avizat de medicul de familie/medicul de la cabinetul scolar;

b) elevi din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o alta localitate, intrucat nu au posibilitatea
sa studieze intr-o unitate de invatamant din localitatea de domiciliu;

¢) elevi proveniti din familii care indeplinesc in mod cumulat urmatoarele conditii:

1. nu realizeaza un venit net mediu lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de familie, mai
mare de 50% din salariul minim net pe economie;

2. nu detin terenuri agricole cu o suprafatd mai mare de 20.000 mp, in zonele colinare si de
ses, si de 40.000 mp, in zonele montane.

Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o data pe an, si elevilor de la cursurile cu
frecventd din invatdmantul preuniversitar de stat, ale caror venituri nete lunare pe membru de
familie nu depasesc 75% din salariul minim net pe economie.

Acordarea bursei de ajutor social ocazional se face pe baza documentelor doveditoare ale
veniturilor.

Cuantumul bursei de ajutor social ocazional trebuie sa fie cel putin egal cu cuantumul lunar al
bursei de ajutor social.

Bursele de ajutor social se acorda si pe perioada vacantelor scolare pentru elevii mentionati
mai sus, in urmatoarele situatii:

a) elevilor care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti
la o singurd disciplina de invatdmant si au media anuald 10 la purtare sau, dupad caz,
calificativul Foarte bine la purtare;
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b) absolventilor invatamantului gimnazial care fac dovada ca au fost admisi in
liceu/invatamant profesional, cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invatdmant preuniversitar
de stat;

c) elevilor declarati repetenti din motive medicale, dovedite prin documente medicale.

Pentru obfinerea 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, in termenul stabilit de aceasta, o cerere Insotita de acte care dovedesc
dreptul de acordare a bursei de ajutor social.

Observatii

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

Un elev nu poate primi doud burse simultan, dar are dreptul sa opteze pentru cea cu valoare
mai mare sau care se acorda pentru o mai mare perioada de timp.

(2) Prin exceptie de la alineatul anterior, elevii care beneficiaza de burse de studiu pot primi
si burse de performanta sau burse de merit.

(3) Elevii care se incadreaza in cazul de exceptie mentionat mai sus si care au dreptul sa
primeasca atat bursa de performanta, cat si bursa de merit, trebuie sa opteze pentru una din
acestea, putand sd o aleaga pe cea cu valoare mai mare sau acordatd pentru o perioadd de
timp mai mare.

Criteriile specifice de acordare a burselor de performanta, a burselor de merit, a burselor de
studiu si a celor de ajutor social se stabilesc anual in consiliile de administratie ale unitatilor
de Invatdmant, in limitele fondurilor repartizate si in raport cu integralitatea efectudrii de
catre elevi a activitatilor scolare.

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