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Exemplar nr. 1

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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Bitoaica Doina Membru CEAC 01.09.2025
1.2 | Verificat Ghergu Cristina Mihaela Responsabil CEAC 02.09.2025
1.3 | Aprobat Apostol Laura Liliana Director 04.,05.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 06.11.2020
2.2 Revizia 2
2.3 Revizia 3 10.09.2021
2.4 Editia ll-a 08.10.2021
2.5 Revizia 1 22.10.2021
2.6 Revizia 2 05.01.2022
2.7 Revizia 3 04.02.2022
2.8 Editia Ill-a 05.08.2022
2.9 Revizia 1 21.10.2022
2.10 Revizia 2 26.10.2023
2.11 Revizia 3 05.09.2025

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
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3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bitoaica Doina 05.09.2025
3.2 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Gheorghe Alina Cristina 05.09.2025
3.3 | Informare / Aplicare Contabilitate Contabil Dumitru Nicusor 05.09.2025
3.4 | Aprobare Didactic Director Apostol Laura Liliana 05.(9.202¢
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Ghergu Cristina Mihaela 05.09:.2025
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Avasilitei Ancuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de realizare a activitatii de acordare a burselor elevilor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Acordarea burselor elevilor din Tnvatamantul preuniversitar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Toate etapele vor fi parcurse privind verificarea si documentarea modului in care se acorda bursele si alte

forme de sprijin material.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii

ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

Elevii nscrisi la cursurile cu frecventa din invatamantul preuniversitar de stat, nivel gimnazial, liceal si
profesional, beneficiaza lunar de burse de performanta, burse de merit, burse de studiu si burse de ajutor
social, denumite in continuare burse.

Elevii inscrisi la cursurile cu frecventa din Tnvatamantul preuniversitar de stat, nivel primar, beneficiaza de
burse de performanta si burse de ajutor social. Prin exceptie, de bursa de performanta pot sa beneficieze
si elevii de la cursurile cu frecventa din Tnvatamantul preuniversitar particular.

Termenul ,familie” desemneaza sotul, sotia si copiii lor necasatoriti, care locuiesc impreuna si participa
integral sau partial la bugetul de venituri si cheltuieli.

Este asimilata termenului ,familie” si persoana necasatorita care locuieste impreuna cu copiii aflati Tn
intretinerea sa. In sensul acestei definitii, se asimileazd termenului ,familie" persoanele necdsatorite, cu
copiii lor si ai fiecaruia dintre ei, care locuiesc Tmpreuna si participa integral sau partial la bugetul de
venituri si cheltuieli.

Este asimilata termenului ,familie” si persoana/persoanele de intretinerea copilului pe perioada absentei
parintilor sau tutorelui, conform art. 104 din Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, care locuieste Tmpreunad cu copiii aflati in
intretinerea sa.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Felul burselor - Bursele de care pot beneficia elevii in invatamantul preuniversitar de stat, sunt:
- Burse de performantg;

- Burse de merit;

- Burse de studiu;

- Burse de ajutor social.

Cuantumul minim al burselor de performanta, de merit, de studiu si de ajutor social, de care pot
beneficia elevii din invatamantul preuniversitar de stat, cu frecventa, este de:

a) 500 lei, pentru bursa de performants;
b) 200 lei, pentru bursa de merit;
¢) 150 lei, pentru bursa de studiu;
d) 200 lei, pentru bursa de ajutor social.

Acordarea burselor reprezinta atat o forma de stimulare a elevilor care obtin rezultate foarte bune la
fnvatatura, la diferite discipline/domenii de studiu, cat si o forma de sprijin al elevilor din medii
dezavantajate socioeconomic, in vederea participarii la educatie a acestora si a prevenirii abandonului
scolar.

Bursele se acorda in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul pregatirii si
sustinerii evaluarii nationale de catre absolventii clasei a Vlll-a, a examenului national de bacalaureat, a
examenului de certificare a calificarii profesionale si pe perioada pregatirii practice. Bursele nu se
acorda pe perioada vacantelor scolare, cu exceptia burselor de ajutor social care se acorda si pe
perioada vacantelor scolare elevilor din Tnvatamantul preuniversitar de stat, inscrisi la cursurile cu
frecventa, inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeaza cursurile in scoala de spital, care se
incadreaza in una dintre urmatoarele situatii prevazute in Criteriile de acordare a burselor de ajutor
social.

Bursele se asigura de la bugetul de stat din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata, aprobate cu
aceasta destinatie, prin bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale. Autoritatile administratiei
publice locale pot suplimenta cuantumul minim garantat prin Hotararea Guvernului pentru aprobarea
cuantumului minim al burselor de performanta, de merit, de studiu si de ajutor social pentru elevii din
fnvatamantul preuniversitar de stat, cu frecventa, care se acorda in anul scolar curent, din bugetul
propriu al acesteia.

Directorul unitatii de invatamant numeste prin decizie comisia pentru acordarea burselor si a altor
forme de sprijin material pentru elevi.

Atributiile comisiei - Comisia desemnatd, in baza documentelor legale (legi, ordonante, etc),
intocmeste documentatia si Tnstiinteaza elevii, parintii, invatatorii si dirigintii cu privire la conditiile care
trebuie Tndeplinite pentru a beneficia de acordarea burselor si termenul limita pentru depunerea
dosarelor. invatatorii si dirigintii prezintd parintilor conditiile, actele necesare si cuantumul burselor.
Tndrumé parintii pentru intocmirea dosarelor care vor fi depuse in timpul stabilit de citre comisie.

Comisia pentru burse analizeaza dosarele depuse si intocmeste lista beneficiarilor pe care o Thainteaza
catre Consiliul de Administratie al unitatii, pentru aprobare.
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Comisia va raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor
de bursa, intocmirea procesului verbal, de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii bursei. Criteriile
specifice si metodologia de acordare a burselor scolare se afiseaza de catre comisia desemnata la
avizierul elevilor.

Criterii generale de acordare a burselor:
BURSELE DE PERFORMATA

Bursele de performanta se acorda elevilor care se incadreaza in cel putin unul din cazurile
urmatoare:

a) au obtinut locurile 1, 1l sau lll la etapele nationale ale competitiilor scolare nationale organizate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii;

b) s-au calificat in loturile de pregatire organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii pentru competitiile
internationale;

) au obtinut locurile I, Il sau lll la etapele nationale ale competitiilor/concursurilor cultural artistice, cu
caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

d) au obtinut locurile |, Il sau Il la competitiile sportive internationale la care participa loturile nationale
ale Romaniei.

Lista competitiilor scolare nationale, precum si lista competitiilor/concursurilor pentru care se acorda
bursele de performanta mentionate la punctele a) - c) este aprobata si publicata anual de Ministerul
Educatiei si Cercetarii.

Bursele de performanta obtinute se acorda pe perioada anului scolar urmator celui in care s-au obtinut
rezultatele. Prin exceptie de la aceste prevederi, pentru elevii din clasele terminale ale invatamantului
liceal si profesional, bursa de performanta se acorda incepand cu luna urmdatoare obtinerii rezultatelor,
pana la finalul anului scolar.

Pot primi bursa doar elevii promovati la toate disciplinele, la finalul cursurilor din anul scolar anterior.
Bursele de performanta se acorda elevilor pe baza rezultatelor obtinute conform prevederilor punctelor
a)-d), atestate prin copii certificate conform cu originalul la nivelul unitatii de invatamant, de pe
documentul doveditor pentru componenta lotului de pregatire sau de pe diplomele obtinute la
competitii, la propunerea dirigintelui, nefiind conditionate de depunerea unei cereri in acest sens.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de performanta sunt urmatoarele:

- Copie certificat de nastere eley;

- Cerere prin care se solicita bursa de performanta;

- Copie diploma, locurile I, 1l, sau 1l la etapele nationale ale etapele nationale ale
competitiilor/concursurilor, organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, sau calificarea in loturile de
pregdtire organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii pentru competitiile internationale.

BURSELE DE MERIT
Bursele de merit se acorda elevilor din clasele a Vl-a - a Xll-a de la cursurile cu frecventa din
invatamantul preuniversitar de stat, in functie de rezultatele obtinute la invatatura.

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

a) in anul scolar anterior, au obtinut media generala de cel putin 9,50 si au acumulat cel mult 20 de
absente nemotivate/an, cu exceptia eelvilor din clasa a IX-a;

b) pentru elevii din clasa a IX-a - au obtinut media de admitere in Tnvatamantul liceal sau profesional de
cel putin 9,50 si au acumulat cel mult 20 de absente nemotivate in anul scolar anterior;

) au obtinut locurile I, Il sau Ill la etapele judetene/zonale Tn cazul invatamantului vocational de arta ale
competitiilor scolare nationale organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii;
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d) au obtinut locurile |, Il sau Ill la etapele judetene ale competitiilor/concursurilor cultural-artistice, cu
caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national, organizate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

Bursele de merit se acorda elevilor pe baza rezultatelor obtinute conform prevederilor punctelor. a) -d),
atestate prin documente scolare, respectiv prin copii certificate conform cu originalul, la nivelul unitatii
de invatamant, de pe diplomele obtinute la competitii, la propunerea dirigintelui, nefiind conditionate de
depunerea unei cereri in acest sens.

Lista competitiilor scolare nationale, precum si lista competitiilor/concursurilor pentru care se acorda
bursele de merit mentionate la punctele ¢) si d) este aprobata si publicata anual de Ministerul Educatiei
si Cercetdrii.

Bursele de merit se acorda pe perioada anului scolar urmadtor celui in care s-au obtinut rezultatele. Prin
exceptie de la aceste prevederi, pentru elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal si
profesional, bursa de merit se acorda Thcepand cu luna urmatoare obtinerii rezultatelor, pana la finalul
anului scolar.

Pot primi bursa doar elevii promovati la toate disciplinele, ta finalul cursurilor din anul scolar anterior.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de merit sunt urmatoarele:
- copie certificat de nastere copil;

- copie carte de identitate parinti;

- extras de cont pe numele elevului bursier/parinte.

BURSELE DE STUDIU

Bursele de studiu se acorda elevilor din clasele a V-a - a Xll-a de la cursurile cu frecventa din
invatamantul preuniversitar de stat, in functie de veniturile familiei si de rezultatele obtinute la
fnvatatura.

Bursa de studiu se acorda elevilor care provin din familii cu un venit mediu net lunar pe membru
de familie, pe ultimele 3 luni anterioare cererii, cel mult egal cu salariul minim net pe economie
si care se Incadreaza n cel putin unul din cazurile urmatoare:

a) au obtinut media anuala generala de cel putin 7,50 si au acumulat cel mult 20 de absente nemotivate
in anul scolar anterior, cu exceptia elevilor din claseele a V-a si a IX-a;

b) pentru elevii din clasa a V-a - au obtinut, in clasa a IV-a, calificativul ,foarte bine” la toate disciplinele
de studiu si au acumulat maximum 20 de absente nemotivate in anul scolar anterior;

) pentru elevii din clasa a IX-a - au obtinut media de admitere in invatamantul liceal sau profesional de
cel putin 7,50 si au acumulat cel mult 20 de absente nemotivate in anul scolar anterior.

Pentru obtinerea bursei de studiu, elevii majori sau parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai
elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din unitatea de invatamant o cerere insotita de
acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei de studiu, in primele 20 de zile lucratoare ale anului
scolar.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de studiu sunt urmatoarele:
- Cerere prin care se solicita bursa de studiu;

11718



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Ill-a

THLE AN
RINThIT

eeed STABILIREA SI ACORDAREA BURSELOR Revizia 2
-
e o i Cod: P.O. 51 Exemplar nr. 1
'H_\_\_'_,_F"

- Adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele trei luni anterioare cererii, (venitul mediu net lunar,
pe membru de familie, sa fie mai mic sau cel mult egal cu salariul minim net pe economie);

- Copii certificate de nastere, pentru elevul care solicita bursa si pentru fratii sai;

- Copie a cartilor de identitate parinti;

- Copie certificat de casatorie sau hotarare de divort, dupa caz;

- Adeverinte de elev sau student, pentru frati;

BURSELE DE AJUTOR SOCIAL

Bursele de ajutor social se acorda elevilor nscrisi la cursurile cu frecventa, la cerere, in functie de
situatia materiala a familiei sau a sustinatorilor legali.

Bursele de ajutor social se acorda elevilor din invatamantul preuniversitar de stat, inscrisi la
cursurile cu frecventa, inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeaza cursurile in scoala
de spital, care se incadreaza in cel putin una dintre urmatoarele situatii:

a) elevi proveniti din familii care nu realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de familie, pe
ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mare de 50% din salariul minim net pe economie. La stabilirea
venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau Tn calcul toate veniturile cu caracter permanent
realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia familiala complementara si alocatia pentru copii. Se va lua
in calcul salariul minim net pe economie in vigoare la data depunerii cererii;

b) elevi orfani, elevi aflati in intretinerea unui singur parinte ( copil pentru care instanta de tutela a
hotarat exercitarea autoritatii parintesti de catre un singur parinte, nefiind stabilit modul de indeplinire
a obligatiei de intretinere a celuilalt pdarinte - pensie de intretine; copil cu tata declarat necunoscut; copil
adoptat de o singura persoanad) si elevi abandonati de parinti asupra cdrora fost instituita o masura de
protectie speciala, respectiv plasamentul/ plasamentul de urgenta, adordarea bursei nefiind
conditionata de venitul net lunar al familiei;

¢) elevi care au deficiente/afectari functionale produse de boli, tulburari sau afectiuni ale structurilor si
functiilor organismului, structurate tipologic conform Ordinului ministrului sanatatii si al ministrului
muncii, protectiei sociale si persoanelor varstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor
biopsihosociale de incadrare a copiilor cu dizabilitati in grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

I. boli si tulburari ale sistemului nervos si ale functiilor mentale globale;

. boli ale structurilor si functiilor senzoriale;

Il. boli ale structurii laringelui si functiilor sale;

IV. boli ale structurii sistemului cardiovascular si ale functiilor sale;

V. boli ale structurii aparatului respirator si ale functiilor sale;

VI. boli ale structurii sistemului imunitar si ale functiilor sale;

VII. boli ale structurii si functiilor sistemelor digestiv, metabolic si endocrin;

VIII. boli ale structurii functiilor aparatului urinar cu sau fara insuficienta renala cronica (IRC), indiferent
de cauza;

IX. boli ale structurii si functiilor aparatului locomotor si corespunzdtoare miscarii;

X. boli ale structurii pielii, anexelor si functiilor tegumentului;

Xl. boala canceroasa (indiferent de localizare, inclusiv recidivele si metastazele);

XIl. boli genetice;

XllI. transplantul de organe, tesuturi si celule, starile posttransplant;

XIV. orice alta boala, tulburare sau afectiune, de exemplu, cronica/genetica/care necesita tratament
indelungat pentru cel putin 6 luni sau servicii de abilitare si reabilitare pentru cel putin 6 luni sau ingrijiri
paliative si care se inscrie in vreuna dintre categoriile enumerate la pct. |—XIIl este luata in considerare;
d) elevi din Tnvatamantul primar si gimnazial din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o alta localitate,
intrucat nu au posibilitatea sa studieze intr-o unitate de Tnvatamant din localitatea de domiciliu,
acordarea bursei nefiind conditionata de venitul net lunar al familiei. Prin localitate de domiciliu se
intelege comuna/orasul cu subdiviziunile sale administrative.
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Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului eliberat de medicul
specialist (tip A5) si avizat de medicul de familie/medicul de la cabinetul scolar, respectiv a certificatului
de incadrare in grad de handicap, fara a fi conditionata de venitul net lunar al familiei.

Lista elevilor care beneficiaza de bursele de ajutor social obtinute in baza prevederilor punctelor b)-c)
poate fi revizuita lunar, la cererea beneficiarilor, dupa cum urmeaza: se adauga listei beneficiarilor de
burse sociale acei elevi care fac dovada Tncadrarii in conditiile prevazute.

Elevii care acumuleaza 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o luna nu primesc bursa de ajutor
social pentru luna respectiva.

Pentru obtinerea 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 Tnvatamant o cerere
insotita de acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei de ajutor social, in primele 20 de zile
lucratoare ale anului scolar.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social - burse de orfan, sunt
urmatoarele:

1. cerere prin care se solicita bursa de orfan;

2. copie dupa certificatul de nastere;

3. copie dupa certificatul de deces (bursa orfan);

4. hotdrare judecatoreasca (crescut de un singur parinte) - autoritate parinteasca stabilita la un singur
parinte;

5. document justificativimpunere mdsura de protectie sociala (elevi abandonati de parinti);

6. copie C.I./B.I. parinte/tutore legal;

7. Extras de cont bancar pe numele elevului bursier/parinte.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social - burse de boala sunt
urmatoarele:

1. cerere prin care se solicita bursa de bolnay;

2. copie dupa certificatul de nastere;

3. certificat medical eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de familie sau certificatul de
incadrare in grad de handicap;

4. copie C.I./B.I. parinte / tutore;

5. Extras de cont bancar pe numele elevului bursier.

Actele necesare depunerii dosarului pentru bursa de ajutor social - burse de de ajutor social -
venituri mici sunt urmatoarele:

. cerere prin care se solicita bursa de ajutor social;

. copie dupa certificatul de nastere/carte de identitate a tuturor copiilor aflati in intretinere;

. cupon de alocatie complementara, daca e cazul;

. copie buletin/carte de identitate, al parintilor;

. adeverinte de venit, cu venitul net pentru ultimele 12 luni, (venitul mediu lunar maxim, pe membru de
familie, sa fie mai mic sau egal cu 50% din salariul minim net pe economie);

6. ancheta sociald de la primarie, pentru familiile fara venituri;

7. copie dupa cupoanele de pensie pentru membrii familiei care sunt pensionati/sau adeverinta de la
casa de pensii (daca este cazul);

8. copie dupa cupoanele de pensie alimentara Tn cazul Tn care padrintii sunt despartiti/sau
adeverinta/hotararea de divort sau de incredintare a copilului (daca este cazul);

9. Extras de cont bancar pe numele elevului bursier/parinte.

uaprhwWN =
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Bursa de ajutor social se poate acorda ocazional, o data pe an, si elevilor de la cursurile cu frecventa 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
prezentate mai sus.

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 elevilor si pe perioada vacantelor scolare. Prin exceptie, nu
primesc bursa de ajutor social pe perioada vacantei de vara:

a) elevii care nu au promovat anul scolar,

b) elevii care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti la mai mult de o disciplina si au acumulat mai mult
de 20 de absente nemotivate/an;

) absolventii invatamantului gimnazial care nu au fost admisi in liceu/invatamant profesional, cursuri cu
frecventa, intr-o unitate de invatamant preuniversitar de stat;

d) elevii care repeta anul scolar din alte motive decat medicale.

Bursa de ajutor social se poate cumula cu bursa de performanta, cu bursa de merit sau cu bursa de
studiu.

Elevii care au dreptul sa primeasca atat bursa de performanta, cat si bursa de merit sau bursa de studiu
trebuie sa opteze pentru una din acestea, putand sa o aleaga pe cea cu valoare mai mare sau acordata
pentru o perioada de timp mai mare.

Elevii cu cerinte educationale speciale pot obtine bursa de studiu/merit/performanta/ajutor social,
indiferent daca beneficiaza si de o masura de protectie sociala.

Elevii care beneficiaza de sprijinul financiar «Bani de liceu» pot obtine bursa de
performanta/merit/studiu, daca Indeplinesc criteriile prevazute Tn prezenta procedura.

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
strainatate, precum si accesul la burse din alte surse sau oricare alte criterii discriminatorii.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau Tn calcul toate veniturile cu caracter
permanent realizate de membrii familiei, inclusiv alocatia complementara pentru copii, cu exceptia
burselor scolare si universitare.

Elevii care beneficiaza de burse, transferati de la o unitate de invatamant la alta in timpul anului scolar,
vor fi eliminati de pe lista beneficiarilor de burse din unitatea de invatamant de provenienta si vor fi
adaugati pe lista beneficiarilor de burse din unitatea de invatamant unde s-au transferat, in maximum o
luna de ta transfer. Prin exceptie, elevii din Tnvatamantul primar si gimnazial 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 si primesc bursd, isi pierd dreptul la bursa daca nu mai sunt indeplinite conditiile
specifice.

- Stabilirea cuantumului bursei - Cuantumul unei burse acordate din sumele defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat si numarul acestora se stabilesc anual prin hotarare a Consiliului Local.
Bursele se acorda din bugetul local ale unitatii administrativ-teritoriale de care apartin unitatea de
invatamant, potrivit prevederilor art. 105 al. (2) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

- Aprobarea si afisarea listei elevilor beneficiari - Comisia numita de directorul unitatii de invatamant

prin decizie, dupa analizarea si verificarea dosarelor va inainta Consiliului de Administratie lista
beneficiarilor pentru a fi aprobata si afisata la avizierul elevilor, apoi va fi predata cdtre compartimentul
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secretariat In vederea intocmirii statului de plata.

- intocmirea statului de plata a burselor - Compartimentul secretariat va intocmi statele de plata a
burselor, pe baza centralizatorului cu beneficiarii de burse, Thaintdndu-le catre compartimentul
contabilitate pentru a emite documentele de plata citre trezorerie pentru plata burselor. In cazul in care
achitarea burselor se face prin numerar casierul unitatii de invatamant va efectua plata predand apoi
statele de plata, semnate de catre beneficiari sau tutorele legal, catre compartimentul contabilitate.
Daca plata burselor se va face pe card, atunci compartimentul contabilitate va face virament in contul
fiecarui elev beneficiar. Directorul unitatii verifica si aproba statele de plata a burselor intocmite ih urma
analizarii si centralizarii dosarelor de catre comisie.

- Achitarea burselor - Plata Tn numerar: beneficiari burselor semneaza statele de plata in momentul
incasarii contravalorii burselor acordate. Aceasta plata va fi efectuata de catre casierul unitatii de
fnvatamant sau persoana desemnata din unitate pentru efectuarea platilor. Beneficiarii burselor au
obligatia de a ridica n decurs de 3 zile lucratoare sumele de bani care le revin. In caz contrar, aceste
sume vor fi depuse la trezorerie.

- Arhivarea dosarelor beneficiarilor - Dosarele beneficiarilor se arhiveaza de catre compartimentul
secretariat.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Verifica si supune spre aprobare in Consiliul de Administratie listele intocmite in urma analizarii si
centralizarii dosarelor de catre comisie;

- Aproba statele de burse.

9.2. Comisia de burse
- Raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor de bursa,
intocmirea Procesului Verbal, de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii burselor.

9.3. Consiliul de administratie
- Aproba listele cu elevii beneficiari ai burselor.

9.4. Compartiment secretariat

- Secretarul intocmeste statele de bursa, pe baza centralizatorului cu beneficiarii de burse;

- Persoana cu atributii de casier efectueaza plata in numerar, predand apoi statele de plata a burselor la
contabilitate.

9.5. Compartimentul contabilitate
- Emite documentele de plata catre trezorerie pentru plata burselor;
- Tine sub control contul privind cheltuielile cu bursele.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 -
10.2 l-a 3 10.09.2021 -
10.3 II-a 08.10.2021 0 08.10.2021 -
10.4 Il-a 1 22.10.2021 -
10.5 Il-a 2 05.01.2022 -
10.6 II-a 3 04.02.2022 -
10.7 Ill-a 05.08.2022 0 05.08.2022 -
10.8 Ill-a 1 21.10.2022 -
10.9 Ill-a 2 27.10.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Ghergu Cristina 03.09.2025
Mihaela
2. Secretariat Stavrica V. Ulpia 03.09.2025
3. Contabilitate Dumitru Nicusor 09.09.2025
4. Didactic Apostol Laura 103.09.2025
Liliana
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa cerere bursa - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Mod de calcul bursa merit - - -
13.3 Anexa 3 - Model cerere bursa sociala - - -
venituri mici
13.4 Anexa 4 - Decizie comisie acordare burse - - -

scolare
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