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

Elemente
Nr. privind e Numele si prenumele Functia Data Semnatura
ort. responsabilii / ’ ’

operatiunea

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Marin Raluca Pedagog 08.09.2025
1.2. Verificat Paraschiv Ana Maria Dir. adjunct 10.09.2025
1.3. Avizat Ozarchevici Dorina Presedinte SCIM 11.09.2025
14. Aprobat Grigorcea Daniela Tuliana| Director 12.09.2025

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

de Instructiunea MEN 1/2018

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
Crt | revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Structura procedurii | Conform modificarilor aduse 12.09.2025

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

Nr. Scopul |Exemplar Nume si Data Semnatur
crt. | Difuzarii nr. Compartiment | Functia Prenume Primirii a
1 2 3 4 5 6 7
Toate Procedura va fi adusd la cunostinta
3.1. Aplicare 1 ) Toti membrii [personalului unitdtii scolare prin difuzare
compartimentele .
electronica.
3.2. | Informare| electronic Vlad Ecaterina | 12.09.2025
. - Secretariat )
3.3. | Evidenta 1 SCIM . Vlad Ecaterina | 12.09.2025
’ tehnic
. Secretariat .
3.4. | Arhivare 1 SCIM ) Vlad Ecaterina
tehnic
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1. Scopul procedurii

a)

b)

©)
d)

e)

Realizarea circuitului informational in vederea organizdrii si desfasurdrii Programului
Semiinternat;

Instiintarea reprezentantilor comunitatii locale, altor parteneri sociali interesati despre
posibilitatea organizarii Programului Semiinternat;

Promovarea conditiilor de organizare si a beneficiilor Programului Semiinternat;
Comunicarea ierarhica eficientd;

Stabileste fluxul de lucru parcurs in desfasurarea etapelor specifice organizarii desfagurarii
Programului Semiinternat.

2. Documente de referinta

2.1.Legislatie nationala primarda (legi, ordonante de urgentda)

Legea nr. 198/2023 Legea invatamantului preuniversitar;

2.2.Legislatie nationala secundara (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)

O.M.E nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de Organizare si
functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar

OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

O.M.E. nr. 5707 din 1 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

Ordinul nr. 3250/20.07.1998 privind criteriile de normare a personalului didactic auxiliar
din invatdmantul preuniversitar de stat

Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public

OSGG nr. 400 din 2015 OSGG nr. 200/2016 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.
Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

Hotéararea 732/4 septembrie 2025 pentru aprobarea metodologiei-cadru de acordare a
burselor si cuantumul acestora

2.3.Alte documente, inclusiv reglementdiri interne ale entitatii publice:

Hotararea 732/4 septembrie 2025 pentru aprobarea metodologiei-cadru de acordare a
burselor si cuantumul acestora.

3. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

3.1.Definitii:
Programul Semiinternat - este un program complementar programului scolar obligatoriu, care
oferd oportunitati de invatare formala si non-formala, pentru Tmbogatirea cunostintelor, abilitatilor
si deprinderilor, pentru consolidarea competentelor dobandite, pentru accelerarea Tnvatarii, precum




ﬁ SCOALA GIMNAZIALA NR. 156 @

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
PROGRAMULUI SEMIINTERNAT

Revizia: 0

Exemplar nr. 1
Cod: PO-16.02.07

si pentru invdtarea remediala. Programul Semiinternat se adreseaza tuturor elevilor unitatii,
care se incadreaza in art. 13 litera a, b, ¢, f din metodologie.

Grup tinta - elevii de ciclul primar ai unitatii de Invatdmant care se incadreaza in art. 13 litera a,
b, ¢, f din metodologia de acordare a burselor;

Pachet educational - activititi propuse pentru a fi desfisurate in cadrul Programului
Semiinternat: supraveghere si suport pentru efectuarea temelor, la nevoie, activitati

recreative in curtea scolii.

Procedura operationala - prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor de urmat, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii semiinternatului cu privire

la aspectul procesual.

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

Crt.

1. Procedura formalizata Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in ve
asumarea responsabilitatilor
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un pr
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o ent
publica.

2. Sistem de control managerial | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, proces
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

3. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvol
sistemului de control managerial.

4.2 Abrevieri:

Nr. cr{ Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. SC 156 Scoala Gimnaziald Nr. 156

3. EC.A. Consiliul de Administratie Elaborare

4. C.P.V. Consiliul profesoral Verificare

5. ISMBA. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti Aprobare

6. AS-S6Ap. Administratia scolilor Sector 6 Aplicare

7. MECHa. Ministerul Educatiei si Cercetarii Arhivare

8. COFPS Comisia de organizare si functionare a Programului Semiinternat

9. CEDD Comisia de evaluare a dosarelor

4. Descrierea procedurii

4.1. Generalitati:
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Programul Semiinternat este un program social destinat unor elevi care provin medii dezavantajate
socio-economic, din grupuri vulnerabile sau cu situatii medicale speciale, organizat si desfasurat
de unitatea noastra de nvatamant, prin consultarea cadrelor didactice, a comunitatii locale si a
altor institutii si organizatii partenere.

Organizarea programului se face in baza unui regulament intern elaborat de Comisia de
Organizare si Functionare a Programului Semiinternat si aprobat de catre Consiliul de
administratie.

4.2. Modul de lucru

La inceputul fiecarui an scolar se constituie Comisia de Organizare si Functionare a Programului
Semiinternat (COFPS) si Comisia de evaluare a dosarelor depuse (CEDD). Aceste comisii sunt
aprobate de Consiliul de Administratie al scolii.

COFPS va fi formatd din directorul unitatii- presedintele comisiei, pedagogul scolar , secretarul,
si 7 membri care pot fi: 3 cadre didactice de la invatamantul primar, secretar, administrator de
patrimoniu, bibliotecar, informatician.

COFPS numita prin decizie a Consiliului de Administratie al unitatii de invatdmant elaboreaza /
actualizeaza pana la data inceperii cursurilor Regulamentul intern de organizare a programului
pentru anul scolar in curs si 1l supune aprobarii Consiliului de Administratie

Programul Semiinternat se organizeaza cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii
scolare.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse este compusa din: director adjunct presedinte, 3 membri:
profesori pentru invatamantul primar.

4.3. Resurse necesare:

4.3.1. Resurse materiale
Spatiile ce vor fi utilizate pentru organizarea Programului Semiinternat, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare, sunt cele disponibile din unitatea noastrd scolara, respectiv sala de
festivitati a unitatii.
Orarul activitatilor programului este stabilit Intre orele 10:00 si 16:00
Numarul maxim de elevi ce pot fi inscrisi Tn Programul Semiinternat este de 60.
Inscrierea elevilor se face prin cerere scrisa a parintilor/tutorilor legali.
Dosarul de inscriere va cuprinde pentru fiecare caz in parte urmétoarele documente:
- Cerere de inscriere unde parintele sa bifeze criteriul pentru care depune dosarul;
- Carte de identitate parinti/tutori legali;
- Certificat de casatorie (unde este cazul);
- Certificat de nastere copil;
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Adeverintd de venit de la angajator pe ultimele 12 luni pentru fiecare parinte in parte
(indiferent daca pdrintii sunt casatoriti sau nu -a se vedea art.3 din metodologia cadru de
acordare a burselor si cuantumul acestora prin care se defineste notiunea de ,,familie”)
Certificat deces parinte/parinti (pentru elevii orfani);

Documente care sa ateste masura plasamentului (elevi asupra céarora a fost instituitd o
masura de protectie speciald)

Certificatul de divort si conventia notariala incheiata in cadrul procesului de divort cu copii
minori/sentinta judecdtoreasca din care sd rezulte stabilirea domiciliului copilului/decizia
instantei de mentinerea starii de arest;

Certificat 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 existd medic scolar. Afectiunile sau deficientele/afectarile
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 varstnice nr.
1.306/1.883/2016.;

Dispozitie de primar sau adeverinta prin care sa ateste ca beneficiaza de venitul minim net
de incluziune ;

e Dosarele incomplete, fira documente justificative pentru criteriul bifat, nu se
iau in considerare.

Criteriile de admitere a elevilor in Programul Semiinternat se bazeaza pe criteriile
prevazute in metodologia cadru de acordare a burselor: capitolul III articolul 13

-(1)-a), b), ©),f)

Selectia se face pe baza:

principiul nediscriminarii (art.3 lit. a din Legea 198/2023)

principiul asigurdrii echitdtii si egalitdtii de sanse (art.3 lit. 1 din Legea 198/2023)
principiul transparentei (art. 3 lit.j din Legea 198/2023)

priorititii pentru elevii aflati in situatii de vulnerabilitate sociald sau medicala,
conform legislatiei in vigoare.

Elevii care pot participa la programul de Semiinternat sunt cei care se incadreaza la bursele
sociale:

elevi proveniti din familii care realizeaza un venit mediu net pe membru de familie, supus
impozitarii, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul minim net
pe economie. Se va lua in calcul salariul minim net pe economie in vigoare la data
depunerii cererii;
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b) elevi cu unul sau ambii parinti decedati si elevi asupra cdrora a fost instituitd o masura de

d)

protectie speciala, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenta, fira a se lua in
considerare nivelul venitului mediu net pe membru de familie, supus impozitarii;

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 varstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare, si structurate tipologic conform
aceluiasi act normativ, fard a se lua in considerare nivelul venitului mediu net pe membru
de familie, supus impozitarii;

elevi proveniti din familii care beneficiaza 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.

Criterii principale de eligibilitate
Au prioritate, in ordinea enumerata:

Elevi cu parinti decedati / in plasament / protectie speciala (criteriul b).

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 varstnice nr. 1.306/1.883/2016 (criteriul c).

Elevi proveniti din familii cu venit net sub 50% din salariul minim net pe economie
(criteriul a).

Elevi proveniti din familii beneficiare de venit minim de incluziune (criteriul d).

Criterii secundare de departajare (in cadrul aceleiasi categorii)
Daca numarul de cereri depuse depaseste numarul de locuri disponibile Intr-o categorie, se aplica,
in ordine:

Numarul de frati inscrisi in unitate aflati in intretinere (prioritate familiile cu mai multi
copii).

Venitul net mediu pe membru de familie (se acorda prioritate veniturilor mai mici).
Distanta de la domiciliul elevului la scoald (prioritate celor mai indepartati).

Lista cu elevii admisi, in urma evaluarii dosarelor se va afisa pe site si la avizier anonimizat, cu
numarul de inregistrare primit la depunerea dosarului.

Modalitati de retragere
La solicitarea scrisa a parintelui / tutorelui legal:

Parintele depune o cerere la secretariat / director, mentionand motivul retragerii.
Cererea se aproba de Consiliul de Administratie
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Din motive obiective:
- mutarea domiciliului, schimbarea scolii;
- probleme medicale ce impiedica frecventarea programului;
- schimbari in situatia familiald (programul de munca al parintilor, venituri etc.).
Prin incetarea contractului educational
- daca parintele nu mai doreste continuarea, poate rezilia contractul prin notificare scrisa.
La initiativa scolii (cazuri exceptionale)
- absente nemotivate repetate de la semiinternat;
- abateri disciplinare grave;
In situatia eliberarii unui loc/unor locuri se va proceda in felul urmator:

1. Stabilirea unei liste de asteptare

- Dupa selectia initiald, scoala intocmeste o listd cu elevii care au depus dosare, dar nu au
fost admisi.

- Se intocmeste o lista de asteptare in ordinea criteriilor de departajare aplicate initial.

- Lista se afiseaza la avizier / site, pentru transparenta.

2. Completarea locurilor libere

- Daca un elev se retrage, locul se ocupa automat de urmatorul copil de pe lista de
asteptare.

3. Procedura administrativa

e Parintele de pe lista de asteptare este contactat oficial (telefon/email/in scris).

e Se acorda un termen rezonabil (2-3 zile lucrdtoare) pentru confirmarea acceptarii locului.

e Daca refuza sau nu raspunde, se trece la urmatorul copil de pe lista.

2. Resurse umane
Resurse umane implicate in derularea Programului Semiinternat pot fi:

- pedagog scolar;

- voluntari din scoald sau din institutii/organizatii partenere abilitate sd desfasoare activitati
educative.

Personalul implicat in activitatile Programului Semiinternat trebuie sd efectueze examinarea

medicald obligatorie realizatd anual de cabinetul de medicina muncii.

Toate activitatile din cadrul Programului Semiinternat sunt coordonate de pedagogul scolar si se

desfasoara sub indrumarea acestuia.

La inceputul Programului Semiinternat unitatea noastrd de invatdmant poate incheia acorduri de

parteneriat pentru sustinerea activitatilor, cu institutii abilitate care pot furniza servicii

educationale (palate, cluburi ale copiilor, cluburi sportive) si organizatii neguvernamentale, etc.

4.3.3. Resurse financiare
° Conform bugetului pentru anul in curs.
° Masa se ofera gratuit de catre Primaria sectorului 6 prin Banca de Alimente.
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5. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Consiliul de Administratie aproba Regulamentul intern, procedurile si orice alte documente utile
pentru organizarea si desfasurarea Programului Semiinternat, pana la inceputul anului scolar
Directorul unitatii de invatdmant aplica procedura de organizare si desfasurare a Programului
Semiinternat.

Pedagogul scolar 1si exercitd atributiile si responsabilitatile din fisa postului pentru gestionarea
corecta a activitatilor programului pe parcursul anului scolar.

Pedagogul scolar propune in cadrul comisiei proceduri si regulamente pentru evitarea oricaror
situatii cu potential de risc in desfasurarea Programului Semiinternat, de la inceputul anului scolar
Pedagogul scolar rdspunde de respectarea regulamentului, a programului si de realizarea
activitatilor, de integritatea fizica si morald a elevilor nscrisi in Programul Semiinternat pe
parcursul anului scolar.

Serviciul secretariat inregistreaza cererile de inscriere, cererile de retragere/ informarile de
retragere, orice alte documente intocmite la nivelul Programului Semiinternat si le Tnainteaza spre
aprobare/avizare conducerii scolii, pe parcursul anului scolar.

Pedagogul scolar realizeaza o fisd pentru prezenta saptamanal si tine evidenta prezentei elevilor la
Programul Semiinternat. De asemenea va elabora si va tine o evidentd a cererilor de
retragere/informarilor de retragere, Directorul unitatii de invatdmant avizeaza listele cu prezenta
saptdmanala a elevilor.

Informaticianul posteaza pe site-ul scolii informatii cu privire la organizarea si desfasurarea
Programului Semiinternat, pe parcursul anului scolar.

Administratorul de patrimoniu pregiteste partea logistica si gestioneaza relatia dintre scoala si
Consiliul Local/Administratia Scolilor Sector 6

6. Servirea mesei in Programul Semiinternat

Hrana se va asigura de catre familia elevului prin pachet primit de acasa pana la asigurarea mesei
conform Hotararii Consiliului Local de la Banca de Alimente.

Primaria sectorului 6/Banca de Alimente va informa unitatea de invatdmant care este meniul
saptdmanal, va preda zilnic hrana in baza unui proces-verbal

7. Documentatia Programului Semiinternat
Toate documentele emise de unitatea scolard pentru intocmirea dosarului programului vor avea
semndtura directorului si sigiliul unitatii.
1. Regulament intern Semiinternat
Proces verbal al sedintei CA pentru constituirea comisiilor
Decizie CA pentru constituirea comisiilor
Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea Programului Semiinternat
Programul de functionare

kW

Cerere de Inscriere
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7. Contract de parteneriat Scoala-familie in cadrul Programului Semiinternat
8. Lista elevi admisi

9. Lista de asteptare

10. Dosarele depuse pentru Inscrierea in Programul Semiinternat

11. Fisa prezenta saptdmanala a elevilor

12. Cerere de retragere/informare de retragere

13. Evidenta scolard a numarului de elevi inscrisi / retrasi din program

Calendar Semiinternat:

15-18 septembrie 2025: depunere dosare fizice la secretariatul unitatii doar in programul de
secretariat;

19-23 septembrie 2025: evaluare dosare;

24 septembrie 2025: afisare rezultate;

25 septembrie: depunere eventuale contestatii la secretariatul unititii doar in programul de
secretariat;

26 septembrie: solutionare contestatii/afisare lista finala;

29 septembrie: inceperea programului Semiinternat.

6. Formular evidentd modificari

Nr. Editia | Data edi{l Revizia | Data reviziei| Nr. Descriere modificare | Semnatura

crt. pag. conducatorului
departamentului

1.

2.

7. Formular analiza procedura

Nr.cif Compartiment Nume si pren inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
conducator drept sau dele
compartiment Semnitura | Data | Observatii Semnitura | Data
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8. Lista de difuzare a procedurii
Nr. e] Compartiment | Nume si prenume | Data prin Semnéitura | Data retrag Data intrarii in vig| Semnétura
a procedurii
1 Procedura va fi adusé la cunostinta personalului unitétii scolare prin difuzare electronica.
9. Anexe/formulare
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aproba Nr. Difuzare | Arhivare Alte elemg
cod formuli formularului exemplare
loc perioada
arhivd | bianual
10. Cuprins
Numiirul componentei . R .. .
in cadrul procedurii jD€numirea componentei din cadrul procedurii Pagina

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

1. Scopul procedurii

2

3. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4. Descrierea procedurii

Criterii secundare de departajare (in cadrul aceleiasi categorii)
1. Stabilirea unei liste de asteptare
2. Completarea locurilor libere
3. Procedura administrativa

o 0 &N W

10. Cuprins

. Anexe/formulare

. Formular evidentd modificari
. Formular analiza procedura
. Lista de difuzare a procedurii

. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea activitatii
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anexa 1

CERERE DE iINSCRIERE IN PROGRAMUL SEMIINTERNAT

DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul(a), .........ccoooiiiiiiiiii , in calitate de parinte/reprezentant legal al
elevulul ... clasa ....... , va rog sa Inscrieti copilul meu in

programul semiinternat pentru anul scolar ........ —eeeeeas
1. Date elev

Nume si prenume elev: ..................
Clasa: .........

Data nasterii: .................

CNP: ...

2. Date parinte / tutore

o Nume $i prenume: ...........ovvveeeennennannn.
e Telefon: ............oooiiiiiii,
e E-mail: ...

3. Categoria sociala (bifati optiunea corespunzitoare pentru care depuneti dosarul)

Bifati
Elev provenit din familie cu venit mediu net < 50% din salariul minim net pe econom[]
Elev orfan sau aflat sub masuri de protectie speciald (plasament/plasament de urgenta[]

Elev cu deficiente/afectari functionale conform legislatiei (certificat de handicap /[
cronice)

Elev provenit din familie beneficiara de venit minim de incluziune (]

4. Declaratii
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e Declar pe propria raspundere ca informatiile completate sunt adevarate si complete.

Sunt de acord ca scoala sa verifice documentele justificative pentru incadrarile
sociale/medicale indicate.

S. Documente anexate (bifati unde este cazul)

[ CI parinti/tutori legali

[] Certificat de casatorie

[] Certificat de nastere copil

[J Adeverinta de venit de la angajator pe ultimele 12 luni pentru fiecare parinte in parte
(indiferent dacad parintii sunt cdsdtoriti sau nu -a se vedea art.3 din metodologia cadru de
acordare a burselor si cuantumul acestora prin care se defineste notiunea de ,,familie”)

[] Certificat de deces parinte/parinti [1 Certificat 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 existd medis scolar. Afectiunile
sau deficientele/afectarile functionale produse de boli, tulburdri 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 varstnice nr. 1.306/1.883/2016.;

[J Certificatul de divort si conventia notariala incheiata in cadrul procesului de divort cu
copii minori/sentinta judecdtoreascd din care sa rezulte stabilirea domiciliului
copilului/decizia instantei de mentinerea starii de arest;

[] Documente care sd ateste masura plasamentului (elevi asupra carora a fost instituita o
masura de protectie speciald)

[] Dispozitie de primar sau adeverinta prin care sa ateste ca beneficiaza de venitul minim
net de incluziune ;
[1 Alte documente: ........

Data: ........oooii..

Semnatura parintelui/reprezentantului legal: .....................
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