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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi éaz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
pl‘lVlIld_ . Numele st Functia Data Semndtura
responsabilii/ prenumele ;
operatiunea
1 2 3 4 5 _
1.1. Elaborat Arjan Titicana Secretar 22.09.2025 R (J/m
Tacob Elena Membru e |
comisia de ‘
management a
burselor 'I}
1.2. Verificat Grosu Gabriel Alexandru | Contabil 24.09.2025 L e
1.3 Aprobat Zamfir Claudia Aurora Director 30.09.2025 nfi-ingﬁ

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

rocedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplicd
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. Editia 1 Modificari legislative 05.04.2017
2.2. Editia 2 Modificari legislative 06.04.2022
2.3. Editia 3 Modificéri lepislative 10.10.2023
2.4. Revizia 1 Modificari legislative 30.09.2024
2.5. Revizia 2 Modificéri legislative 22.09.2025

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
rocedurii operationale

Exem- | Comparti-
Nr. Scopul . . Data <
o plar ment Functia Nume si prenume L Semniatura

Crt | difuzarii r ’ primirii

1 2 3 4 5 6 7

. . . .. i
3.1. | Aplicare i Secretariat Secretar Arijan Titicana =i
3.2. | Aplicare 2 Comisie burse | Profesori Arjan Titieana —
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3.4. | Informare 4 Comisia Profesori Borcea Hermina
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curriculum 1
3.5. | Ewvidenta 1 Secretariat Secretar Arjan Titieana A
3.6. | Arhivare 1 Secretariat Secretar Arjan Titieana T A
3.7. Alte - . - - -
scopuri
4. SCOP:

Procedura descrie conditiile, modul de acordare si platd a burselor pentru elevii Scolii Gimnaziale

*Mihai Viteazul” Pucioasa.

Acordarea de burse de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetdrii, reprezinti

o formi de stimulare a progresului scolar, de sprijin peniru elevii proveniti din medii dezavantajate
socio-economic si de sustinere a acestora in vederea prevenirii abandonului scolar.

5, DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplica elevilor Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Pucioasa.
in tnvataméntul de stat preuniversitar, bursele pe care le pot primi elevii sunt:

a) bursa de merit;
b) bursi sociald;

6. DEFINITII:

- procedura — mod specific de efectuare a unei activititi sau a unui proces

- procedura de lucru — document care descrie modul de desfisurare detaliatid a unor procese specifice
activititii din cadrul Scolii Gimnaziale “Mihai Viteazul” Pucioasa.

- bursa — alocatic bineasci (lunari) acordatd de stat, de o institutie etc. unui elev, pentru a-gi acoperi
cheltuielile de intretinere in timpul studiilor.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legea Invitdmantului Preuniversitar nr.198/2023 (LIP), modificati prin legea 141/2025;

HG nr. 732 din 4 09. 2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor si
cuantumul acestora, publicat in Monitorul Oficial nr. 823/ 5 09. 2025

Legea nr.272/ 2024 privind protectia i promovarea drepturilor copilului

Ordinul ministrului sindtitii si al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale i persoanelor
varstnice nr. 1.306/1.883/2016

Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune

Legea nr, 227/2015 privind Codul fiscal

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanclionarea tuturor formelor de

discriminare
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8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
Elevii de la cursurile cu frecventd de zi din invataméntul preuniversitar de stat obligatoriu, nivel

gimnazial, beneficiazi, dupi caz, de urmdtoarele tipuri de burse:
a) bursi de merit;
b) bursa sociala,

(1) Bursele de merit s¢ acordd in fiecare an gcolar, in perioada cursurilor scolare.

(2) Bursele de merit se acorda pentru elevii absolventii ai clasei a VIII - a, inclusiv in perioada
pregatirii si susfinerii evaludrii nafionale, cu conditia ca elevii bursieri sd se prezinte la examene.
Prevederile alin. (1) se aplici si in cazul elevilor bursieri care nu s-au prezentat la examen din motive
medicale.

Pentru anul scolar 2025 - 2026, cuantumul burselor este:
a) pentru bursa de merit - 450 lei/luni;
b) pentru bursa sociald - 300 lei/luna;

Valoarea burselor poate fi suplimentatii prin hotérére a consiliilor de administratie ale unitétilor de
invitimant, in functie de:

a) sumele alocate de autoritatile administratiei publice locale;
b) alte venituri obtinute de unititile de fnvatimant i care pot fi utilizate cu aceasta destinatie.

(1) La nivelul unita{ii de Inva{imant preuniversitar se constituie Comisia de management al burselor,
care primeste de la secretariatul unitatii de invatamant propunerile inaintate de cétre profesorul diriginte,
verifici si analizeazi documentele depuse si stabileste lista elevilor beneficiari.

(2) Componenta Comisiei de management al burselor este urmatoarea:

a) presedinte - director;
b) membri - 9 profesori pentru Invaimantul primar/ profesori diriginti;
c) secretar - secretarul scolii
(3) In baza prezentei metodologii - cadru, in fiecare unitate de invatimant se elaboreazi o procedurd

interni de management al burselor scolare, aprobatd de consiliul de administratic al unititii de invatimant

Mod de lucru:
(1) Bursele de merit se acordd pentru maximum 15% din efectivele de elevi ale fiecirei clase de

gimnaziu dintr-o unitate de fnvitimant preuniversitar, care au medii generale pe anul scolar
anterior mai mari sau egale cu 9,00.

(2) Bursele de merit se acordd elevilor din fiecare clasi a V - a dintr-o unitate de invafamant

preuniversitar, in baza mediei primelor doud intervale de cursuri din anul scolar curent mai mare sau egalad

cu 9,00.
(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), se acordd bursa de merit si elevilor carc au media egald cu a

ultimului beneficiar stabilit prin aplicarea procentului de 15%.
(4) Bursa de merit se acorda si sub conditia ca elevul beneficiar s3 fi obtinut media 10 la purtare sau

calificativul "foarte bine" la purtare, la finalul anului gcolar anterior.
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(5) Calcularea numdrului de beneficiari, corespunzator procentului de 15% din efectivul de elevi din
ficcare clasd de gimnaziu si liceu dintr-o unitate de invafamant preuniversitar, se face prin rotunjire la
numdrul intreg imediat superior numdrului fractionar obtinut.

(6) Pentru elevii din clasa a V - a, media care std la baza acordirii burselor de merit se calculeaza ca
medie aritmetici, avind doud zecimale, fird rotunjire, a notelor obtinute de elevi la toate disciplinele, pe
parcursul primelor doud intervale de cursuri din anul scolar curent.

(7) Pentru elevii din clasa a V - a, listele beneficiarilor se stabilesc in luna ianuarie a anului
calendaristic urmator anului in care se obtin rezultatele gcolare previzute la alin. (1) §i se platesc incepand
cu luna februarie, pentru drepturile aferente lunii ianuarie, pand la sfargitul cursurilor din anul scolar
respectiv.

1. Dirigintii informeazi pirintii despre criteriile, conditiile si metodologia de acordare a
burselor de merit.

2. Bursa de merit se acordi Ia propunerea profesorului diriginte, nefiind conditionatid de
depunerea unei cereri.

3. Profesorul diriginte va inainta la secretariatul unititii de invitimant lista cu elevii propusi
pentru bursa de merit in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului
scolar, pentru elevii din clasele a VI -a - a VIII - a, iar pentru elevii de clasa a V - a, in
primele 15 zile calendaristice ale lunii ianuarie.

(1) Bursa sociali reprezintd o forma de sprijin a elevilor din medii dezavantajate socio-economic, din
grupuri vulnerabile sau cu situatii medicale speciale, in vederea sustinerii participdrii la activititile
didactice, precum §i pentru prevenirea abandonului scolar.

(2) Bursa sociald se acorda la cerere, in functie de situatia materiald/sociald/medicala a elevului

(3) Elevii care beneficiazd de bursa sociald au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra identititii,
datelor cu caracter personal si informatiilor referitoare la situaia de dificultate in care se afla.

(4) Bursa sociali se acorda si sub conditia ca elevul beneficiar si fi promovat la toate disciplinele i sd fi
obtinut media 10 la purtare sau calificativul "foarte bine" la purtare la finalul anului scolar anterior.

(5) Bursa sociald s¢ acordd elevilor din invatamantul preuniversitar de stat inscrisi la cursurile cu
frecventd de zi, inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeazi cursurile In "Scoala din spital”,
care se incadreazi in cel putin una dintre urmétoarele situatii:

a) elevi proveniti din familii care realizeazd 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;

b) elevi cu unul sau ambii parinti decedati §i elevi asupra cdrora a fost instituiti o misurd de protectic
speciald, respectiv plasamentul/plasamentul de urgentd, fara a se lua in considerare nivelul venitului mediu
net pe membru de familie, supus impozitarii;

¢) elevi care au deficiente/afectiri functionale produse de boli, tulburdri sau afectiuni ale structurilor §i
functiilor organismului, incadrate conform criteriilor din anexa nr. 1 Ia Ordinul ministrului sinataii st al
ministrului muncii, familici, protectiei sociale §i persoanelor varstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru

aprobarea criteriilor biopsihosociale de incadrare a copiilor cu dizabilitati in grad de handicap si a

4
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modalititilor de aplicare a acestora, cu modificarile si completirile ulterioare, si structurate tipologic
conform aceluiasi act normativ, fir a se lua in considerare nivelul venitului mediu net pe membru de
familie, supus impozitarii,

d) elevi cu afectiuni oncologice si/sau cronice gcolarizai, pentru o perioadi mai mare de 4 sdptimani, in
cadrul "Scolii din spital" sau la domiciliu, fird a se lua in considerare nivelul venitului mediu net pe
membru de familie, supus impozitirii;

¢) elevi care revin dupi scolarizarea din cadrul "Scolii din spital" in unitatea de invatdmant la care au fost
inmatriculati anterior, fird a se lua in considerare nivelul venitului mediu net pe membru de familie, supus
impozitarit;

f) elevi proveniti din familii care beneficiazd de venit minim de incluziune conform Legii nr. 196/2016
privind venitul minim de incluziune, cu modificirile si completarile ulterioare, in baza deciziei de stabilire

a dreptului la ajutor de incluziune a familiei elevului.

(6) Pentru obtinerea bursei sociale, pirintii/ reprezentantii legali ai elevilor minori depun la secretariatul
unititii de invitimant o cerere insotiti de acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei sociale, in
primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului gcolar.

(7) Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la Inceperea cursurilor anului
scolar, de citre parintii/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor sociale previzute la
alin. (1) lit. a) sunt:

a) cererea parintclui/reprezentantului legal/elevului major;

b) declaratie pe propria rispundere privind veniturile nete, obtinute pe ultimele 12 luni anterioare
cererii, realizate de membrii familiei si acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru
verificarea respectirii criteriilor de acordare a bursei;

¢) documente doveditoare ale componeniei familiei, aga cum este definitd la art. 3 din prezentia
metodologie-cadru: certificatele de nagtere ale copiilor sub 14 ani, actele de identitate ale persoanelor care
au peste 14 ani, acte referitoare la starca civili de la momentul depunerii cererii, declaratia pe proprie
rispundere dati de ambii parinti, necisitoriti, cd locuiesc impreuna, certificatul de divort §i conventia
notariali incheiati in cadrul procesului de divorf cu copii minori, sentin{d judecatoreasca din care sa
rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la unul dintre pirinti, certificat de deces, decizia instantei
de mentinere a stirii de arest, raport de ancheti sociald in cazul parintilor disparuti, dupa caz.

(8) Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului de incadrare in grad
de handicap sau a certificatului eliberat de medicul specialist (tip A5), cu luarea in evidentd de citre
medicul de 1a cabinetul scolar/medicul de familie - acolo unde nu existd medic scolar.

(9) Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor
anului scolar, de citre parinti/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor sociale
previzute la alin. (1) lit. b) sunt aceleasi ca documentele prevazute la alin. (3), cu exceptia declarafiei pe
propria rispundere privind veniturile nete.

(10) Prin exceptic de la prevederile alin. (2), acordarea burselor sociale pentru elevii proveniti din familii
care beneficiazi de venit minim net de incluziune se face in urma comunicirii la inspectoratele gcolare
judetene/al municipiului Bucuresti, denumite in continuare ISIISMB, de citre agentiile pentru plati si

5
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inspectic sociald judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, a listei elevilor inscrisi in invatimantul cu
frecventd, proveniti din familii beneficiare de ajutor de incluziune, in luna anterioard celei de raportare a
listei.

(11) Lista elevilor care beneficiazd de burse sociale poate fi revizuitd lunar, la cererea beneficiarilor,
prin completarea cu elevii a cdror situatie financiari/sociali/medicald s-a modificat pe parcursul anului
scolar si fac dovada incadririi in conditiile prevazute.

(12)La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau in calcul toate veniturile nete
realizate de membrii familiei. Prin venituri nete se intelege totalitatea sumelor primite/realizate de fiecare
membru al familiei, conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(13) Verificarea documentelor privind veniturile declarate de parintii/reprezentantii legali ai elevilor
minori se face de citre una sau mai multe persoane desemnate de conducerea unititii de invafamant.

(14) In situatia in care personalul unita{ii de invatdmant are suspiciuni privind indeplinirea conditiilor
de acordare a bursei sociale, directorul sesizeazi situatia autoritatilor administratiei publice locale si

solicitd efectuarea unei anchete sociale.
(15) Personalul unitétilor de invatamant nu efectueazi anchete sociale in vederea acordirii burselor

sociale.

(16) Directorul unititii de invafdgmént emite decizie de retragere a bursei in situatia in care, in urma
primirii raportului de anchetd sociald, Comisia de management al burselor constati neindeplinirea
conditiilor de acordare a bursei sociale.

(17) Bursele sociale se acordd si in perioada vacantelor gcolare.
(18) Prin exceptie de la prevederile alin. precedent, nu primesc bursa sociald in perioada vacantei de
vard:

a) elevii care nu au promovat anul scolar;

b) elevii care la sfargitul cursurilor anului gcolar sunt corigenti la mai mult de o disciplind gi au
acumulat mai mult de 20 de absente nemotivate/an. Bursa pe perioada vacantei de vard nu este suspendata
daci este indeplinitd doar una dintre cele doud conditii;

¢) absolventii invi{imantului gimnazial care nu au fost admisi la liceu/in invatdmantul profesional,
cursuri cu frecventd, intr-o unitate de Invitimant preuniversitar de stat;
d) elevii care repetd anul scolar din alte motive decét cele medicale.
(19) Decizia de retragere a bursei sociale in situatiile prevazute la alin. (2) se aplica de cétre director,
la propunerea Comisiei de management al burselor.

1. Dirigintii informeaz3 périntii despre conditiile de acordare a burselor sociale.

2. Pirintii elevilor care intrunesc toate conditiile legale depun la secretariatul scolii un dosar
cu toate actele necesare (cerere insotitd de acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei sociale:
declaratie pe propria rispundere privind veniturile nete, obtinute pe ultimele 12 luni anterioare cereri,
realizate de membrii familiei si acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea
respectirii criteriilor de acordare a bursei; documente doveditoare ale componentei familiei, asa cum este
definitd 1a art. 3 din prezenta metodologie-cadru: certificatele de nastere ale copiilor sub 14 ani, actele de

6
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identitate ale persoanelor care au peste 14 ani, acte referitoare la starea civild de la momentul depunerii
cererii, declaratia pe proprie rispundere datd de ambii pdrinii, necasatorifi, cd locuiesc impreuna,
certificatul de divort si conventia notariald incheiatd in cadrul procesului de divort cu copii minori,
sentinta judecitoreascd din care si rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la unul dintre parinti,
certificat de deces, decizia instantei de mentinere a stirii de arest, raport de anchetd sociald in cazul
parintilor disparuti, dupd caz, certificat de incadrare in grad de handicap sau a certificat eliberat de
medicul specialist (tip A5), cu luarea in evidentd de catre medicul de la cabinetul scolar/medicul de familie
- acolo unde nu existi medic scolar, in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor
anului scolar.
3. Membrii Comisiei de management al burselor scolare verifici documentele depuse Ia dosar.

4. Lista elevilor care beneficiazi de burse sociale poate fi revizuiti lunar, la cererea beneficiarilor,
prin completarea cu elevii a ciror situatie financiari/sociali/medicald s-a modificat pe parcursul
anului scolar si fac dovada incadririi in conditiile prevazute, se aproba in consiliul de administratie
al unititii de invitimant, se semneazi de citre director si se transmite la ISJ

Dispozitii finale
1.Calendarul i conditiile de alocare a burselor vor fi publicate la avizier §i pe pagina web a unitdtii de
invatamant.
2. Documentele necesare pentru acordarea burselor se pot depune online sau fizic la secretariatul unitagii
de tnvA{Amant preuniversitar.
3. Dupa cxpirarea termenului de depunere, parintii/ reprezentantii legali pot completa sau corecta
dosarele incomplete sau incorecte, la solicitarea Comisiei de management al burselor, in termen de

maximum 5 zile lucrdtoare de la solicitare.
4. Plata burselor se face prin transfer bancar sau in numerar, dupa caz. Unitatile de invétamént nu impun

deschiderea la o anumiti banc3 a conturilor pentru virarea sumelor aferente burselor.

Etape de lucru :
a. Directorul emite Decizia de constituire a Comisiei de management al burselor gcolare.

b. Responsabilititile membrilor acestei comisii sunt mentionate in Fisele posturilor.
¢. Comisia de management al burselor rispunde de Instiintarca dirigintilor cu privire la conditiile care
trebuie indeplinite pentru ca elevii si beneficieze de burse si la termenul limitd pentru depunerea

dosarelor.
d. Dirigintii urmeazi pagii mentionati la punctul 8 din prezenta procedurd, in functie de situatia

.....

elevilor, informand périntii asupra posibilititii de a primi banii fie numerar, fie prin transfer bancar
(card).

e. Comisia verifici documentatia depusi de reprezentantii legali ai elevilor, pe baza actelor
normative, analizeazi dosarele de bursi, redacteaza procesele-verbale si realizeaza centralizatorul
cu elevii eligibili.

. Listele cu propuncrile de beneficiari se inainteazd Consiliului de Administratie, spre aprobare.

g. Secretarul intocmeste statele de platd a burselor, pe baza centralizatorului cu beneficiarii de burse.

h. In lipsa secretarului, sunt desemnate alte persoane, prin Fisa postului, si efectueze plata in

numerar.
i Contabilul efectucazi transferul bancar, pentru parintii care au ales aceastd modalitate de plata.
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j. Statele de burse semnate de parinti s predau de citre secretarul comisici, la serviciul contabilitate.
k. La finalizarea platilor, statele de plati a burselor sunt predate la serviciul contabilitate.

Secretarul intocmeste statele de platd pentru plata burselor.
Beneficiarii burselor semneazi statele de platd a burselor, in momentul efectudrii plafilor numerar.

9. RESPONSABILITATI:

Directorul emite decizia pentru desemnarea comisiei de management al burselor.

Dirigintii informeazd pdrintii si depun la secretariat propunerile de burse.

Comisia de management al burselor, constituitd prin decizie internd, aprobatd de directorul scolii,
raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor de bursd, de
intocmirea procesului-verbal si de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii bursei sociale.

Listele cu propunerile de beneficiari se actualizeazd ori de cate ori este nevoie si se inainteazd CA

spre aprobare.
Secretarul intocmeste statele de platd a burselor, pe baza centralizatorului cu beneficiarii de burse

sociale.
In lipsa secretarului, sunt desemnate alte persoane, prin Fisa postului, sd efectueze plata in

numerar.
Contabilul efectueazd transferul bancar, pentru parinfii care au ales aceastd modalitate de platd.

La finalizarea pldtilor, statele de platd a burselor sunt predate la serviciul contabilitate.
Compartimentul contabilitate emite documentele de platd citre trezorerie pentru plata burselor

sociale si fine sub control contul privind cheltuielile cu bursele.
Directorul unitdtii verificd §i semneazd statele de burse intocmite in urma analizarii si centralizdrii

dosarelor de catre comisie.

Plata burselor se face in limita bugetului aprobat si trimestrializat de Ministerul de Finante, la data
de 20 a fiecarei luni.

Matricea responsabilititilor:
Notatii: A - Aprobi; C - Contribuie; D - Decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E - Executd; V -

Verifica

Etapa Dltegtorul Comisa dg Secretar sef | Beneficiar
scolii burse
1. Comisia, in baza documentelor legale |V ; A; E

(legi, ordonante, etc), intocmeste
documentatia si Ingtiinteazi elevii,
pirintii §i dirigintii cu privire la
conditiile care trebuiesc indeplinite
pentru a beneficia de acordarea burselor
si termenul limitd pentru depunerca
dosarelor.
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