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1.

SCOP

Prezenta procedura operationala stabileste cadrul unitar privind acordarea bursei de
practica elevilor din grupul tinta al proiectului ,PRACTICA MODERNA PENTRU UN
VIITOR MAI BUN AL ABSOLVENTILOR DE LICEU SI SCOALA PROFESIONALA”, Cod
SMIS 305688, finantat prin Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027.
Procedura urmareste:

2.

stimularea participarii elevilor la stagiile de practica;

asigurarea unui tratament egal si transparent in acordarea burselor;

stabilirea responsabilitatilor persoanelor implicate;

asigurarea trasabilitatii documentelor justificative;

respectarea prevederilor Contractului de finantare si ale Ghidului Solicitantului.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor elevilor din grupul tinta care participa la stagiile de practica
organizate in cadrul proiectului.
De asemenea, procedura se aplica tuturor membrilor echipei de proiect implicati in
procesul de acordare a burselor, respectiv:

VVVY

3.

Expert-Coordonator practica elevi

Responsabil financiar proiect

Expert - responsabil monitorizare si evaluare agenti economici
Manager proiect

BAZA LEGALA

Prezenta procedura este elaborata in baza urmatoarelor documente:

Regulamentul (UE) 2021/1060 al Parlamentului European si al Consiliului;
Regulamentul (UE) 2021/1057 privind Fondul Social European Plus (FSE+);
Programul Educatie si Ocupare (PEQO) 2021-2027;
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e Ghidul Solicitantului — Conditii specifice, Apel
PEO/76/PEO_P8/OP4/ESO4.5/PEO_AS;

Contractul de finantare al proiectului Cod SMIS 305688;

Cererea de finantare aprobata;

Contractele de practica incheiate in cadrul proiectului;

Legislatia nationala aplicabila privind gestionarea fondurilor europene si
implementarea proiectelor finantate Programul Educatie si Ocupare (PEO)
2021-2027.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii:
Beneficiar bursa — elev din grupul tintd care indeplineste conditiile prevazute in
prezenta procedura.
Bursa de practica — sprijin financiar acordat elevilor participanti la stagiile de practica
organizate in cadrul proiectului.
Zi de practica — activitate desfasurata pe durata a 6 ore, conform programului de
practica.
Stagiu de practica — activitatea practica desfasurata la operatorii economici parteneri ai
proiectului.
Abrevieri
o PEO - Programul Educatie si Ocupare
e FSE+ - Fondul Social European Plus
» SMIS - Sistemul Unic de Management al Informatiilor
e GT - Grup tinta
o PO - Procedura Operationala
« IBAN —International Bank Account Number

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Dispozitii generale

Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de acordare a burselor de practica
elevilor din grupul tinta al proiectului ,PRACTICA MODERNA PENTRU UN VIITOR MAI
BUN AL ABSOLVENTILOR DE LICEU SI SCOALA PROFESIONALA”, Cod SMIS
305688.

Bursa de practica reprezinta un sprijin financiar acordat elevilor pentru participarea
efectiva la stagiile de practica organizate in cadrul proiectului, in conformitate cu
prevederile Contractului de finantare, ale Ghidului Solicitantului si ale prezentei
proceduri.

Acordarea bursei se realizeaza cu respectarea principiilor:

» legalitatii;

« transparentei;

e tratamentului egal,

e nediscriminarii;

« utilizarii eficiente a fondurilor europene;

« trasabilitatii documentelor justificative.

6. CONDITIILE DE ACORDARE A BURSEI

6.1. Beneficiarii bursei

Pot beneficia de bursa elevii care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
a) sunt inregistrati in grupul tinta al proiectului;

b) au semnat toate documentele de inscriere in proiect;

c) participa la stagiile de practica organizate in cadrul proiectului;
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d) respecta prevederile conventiei de practica;
e) au efectuat programul zilnic de practica.

6.2. Cuantumul bursei
Bursa de practica se acorda in cuantum de: 6lei/ora x 6 ore/zi = 36 lei/zi de practica
O zi de practica este echivalenta cu efectuarea unui program complet de: 6 ore de
practica.
Bursa nu reprezinta salariu si nu confera beneficiarului calitatea de angajat al
operatorului economic sau al beneficiarului proiectului.

6.3. Conditii obligatorii
Pentru acordarea bursei elevul trebuie:
« sa fie prezent pe intreaga durata a programului zilnic de practica;
« sa semneze zilnic tabelul de prezents;
» sa desfasoare activitatile prevazute in programa de practica;
» sa respecte instructiunile tutorelui de practica;
» sa respecte normele de securitate si sanatate in munca;
e sa completeze toate documentele solicitate in cadrul proiectului.

6.4. Situatii in care nu se acorda bursa
Nu beneficiaza de bursa elevii care:
» lipsesc de la activitatile de practica;
e nu efectueaza cele 6 ore aferente unei zile de practica;
o refuza completarea documentelor proiectului;
« sunt eliminati din stagiu pentru abateri disciplinare;
e nurespecta normele SSM sau regulamentul operatorului economic;
e renunta la participarea in proiect.
In cazul in care lipsa este justificata prin documente medicale, aceasta nu genereaza
dreptul la bursa pentru ziua respectiva.

7. MODALITATEA DE CALCUL A BURSEI
Calculul bursei se realizeaza dupa formula:
Valoarea bursei = Numarul zilelor de practica validate x 36 lei

Exemple:
Numar zile validate Valoarea bursei
5 180 lei
10 360 lei

Se iau in calcul numai zilele validate de Expertul-Coordonator practica elevi si aprobate de managerul
proiectului.

Nu se acorda fractii de bursa pentru zile in care programul de 6 ore nu a fost efectuat
integral.

8. DOCUMENTELE JUSTIFICATIVE
Acordarea bursei se realizeaza pe baza urmatoarelor documente:
« Conventia de practica;
o Tabelul zilnic de prezents;
» Pontajul activitatilor desfasurate;
» Fisaindividuala de practica;
o Raportul tutorelui de practica;
e Raportul profesorului coordonator;
« Procesul-verbal de validare a stagiului;
e Centralizatorul burselor;
o Lista beneficiarilor aprobata de managerul proiectului.
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Toate documentele vor fi arhivate in dosarul proiectului, conform regulilor privind
pastrarea documentelor finantate din Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027.

9. MODALITATEA DE PLATA

Bursa de practica se acorda numai dupa verificarea si validarea tuturor documentelor
justificative.

Plata bursei se efectueaza exclusiv prin transfer bancar, in lei.

Beneficiarul are obligatia sa comunice un cont bancar (IBAN) valid inainte de
efectuarea platii.

In cazul elevilor minori care nu detin cont bancar propriu, plata poate fi efectuata in
contul reprezentantului legal, pe baza documentelor justificative prevazute de legislatia in
vigoare.

Nu se efectueaza plati in numerar.

in lipsa unui cont bancar valid si a documentelor justificative necesare, plata bursei se
suspenda pana la remedierea situatiei.

Responsabilul financiar verifica existenta tuturor documentelor inainte de initierea platii.

Managerul proiectului aproba lista finala a beneficiarilor.

Transferul bancar se efectueaza in conformitate cu procedurile financiare ale proiectului
si cu prevederile Contractului de finantare.

Dupa efectuarea platii, documentele financiar-contabile se arhiveaza la dosarul financiar
al proiectului.

10. RESPONSABILITATI
10.1. Managerul de proiect
Managerul de proiect are urmatoarele responsabilitati:

« aproba prezenta procedura si modificarile ulterioare;

e aproba lista finala a beneficiarilor burselor de practica;

« urmareste respectarea prevederilor Contractului de finantare si ale Ghidului
Solicitantului privind acordarea burselor.

10.2. Expert—Coordonator practica elevi
Expertul-Coordonator practica elevi are urmatoarele responsabilitati:

« verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate pentru acordarea burselor de
practica;

« verifica documentele justificative privind participarea elevilor la stagiile de practica;

» centralizeaza situatia participarii elevilor si a numarului de zile de practica validate;

« intocmeste lista beneficiarilor eligibili pentru acordarea burselor;

e transmite documentele necesare responsabilului financiar in vederea efectuarii
platilor.

10.3. Responsabilul financiar

Responsabilul financiar are urmatoarele responsabilitati:
« verifica documentele justificative primite pentru acordarea burselor;
» intocmeste documentele financiar-contabile aferente platii burselor;

 verifica existenta si corectitudinea conturilor bancare comunicate de beneficiari;
« efectueaza plata burselor prin transfer bancar;
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» arhiveaza documentele financiar-contabile si documentele de plata.
10.4. Expert — responsabil monitorizare si evaluare agenti economici

Expertul — responsabil monitorizare si evaluare agenti economici are urmatoarele
responsabilitati:

« verifica existenta contractelor de practica si a anexelor pedagogice incheiate cu
agentii economici;

» confirma ca stagiile de practica s-au desfasurat la agenti economici parteneri
eligibili;

« verificd documentele emise de agentii economici care stau la baza validarii
stagiilor de practica;

« transmite expertului-coordonator practica elevi informatiile necesare privind
validarea stagiilor de practica pentru acordarea burselor.

10.6. Beneficiarul bursei

Beneficiarul are obligatia:
e sa participe la programul complet de practica;
« sa respecte regulamentul unitatii de invatamant si al operatorului economic;
» sa completeze si sa semneze documentele solicitate;
e sa comunice un cont bancar (IBAN) valid pentru efectuarea platii;
« sa informeze echipa de proiect cu privire la orice modificare a datelor personale
sau bancare.

11. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Inscrierea elevului in grupul tinta.

Semnarea documentelor de participare.

Repartizarea la operatorul economic.

Desfasurarea stagiului de practica.

Completarea zilnica a tabelului de prezenta.

Intocmirea fisei de practica si a raportului tutorelui.
Verificarea documentelor de catre responsabilul activitatii de practica.
Intocmirea centralizatorului burselor.

Aprobarea listei beneficiarilor de catre managerul proiectului.
10 Verificarea documentelor de catre responsabilul financiar.
11. Efectuarea platii prin transfer bancar.

12. Arhivarea documentelor in dosarul proiectului.

©CoNorwWNE

12. MONITORIZAREA $1 CONTROLUL
Aplicarea prezentei proceduri este monitorizata pe intreaga perioada de implementare a
proiectului.
Verificarea respectarii procedurii se realizeaza de catre:
e Managerul proiectului;
« Responsabilul financiar;
» Responsabilul activitatii de practica;
« Organismele de control si audit competente;
» Autoritatea de Management pentru Programul Educatie si Ocupare sau alte
organisme abilitate.
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Orice neconformitate constatata va fi analizata si remediata conform procedurilor interne
ale proiectului si prevederilor contractului de finantare.

13.DISPOZITII FINALE

Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii de catre Managerul proiectului.
Procedura este obligatorie pentru toti membrii echipei de proiect implicati in acordarea
burselor de practica.

Orice modificare a prevederilor prezentei proceduri se realizeaza prin revizie aprobata de
Managerul proiectului.

Prezenta procedura se aplica pe intreaga perioada de implementare a proiectului
,PRACTICA MODERNA PENTRU UN VIITOR MAI BUN AL ABSOLVENTILOR DE
LICEU SI SCOALA PROFESIONALA”, Cod SMIS 305688.
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