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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 6
1.1 | Elaborat Burada Daniela Secretar 13.09.2023
1.2 | Verificat Vutino lulia Olguta Presedinte comisie SCIM 14.09.2023
1.3 | Aprobat Vutino lulia Olguta Director 15.09.2023

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 I-a 15.09.2023

2.2 Revizia 0

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
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Burada Daniela 15.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Meirosu Daniela 15.09.2023
financiar
3.3 | Aprobare Didactic Director Vutino lulia Olguta 15.09.2023
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Vutino lulia Olguta 15.09.2023
SCIM
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Burada Daniela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura descrie modul de stabilire si acordare a burselor scolare, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare.

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:
Procedura se aplica de catre comisia de management al burselor scolare din unitatea de invatamant,
pentru toti elevii in drept sa obtina un anumit tip de bursa.

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

de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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:
Secretariat, Contabilitate, Consiliul de administratie, Comisia de management al burselor scolare.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6238/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor;

- 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;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Alte acte normative.

5/20



SCOALA GIMNAZIALA
SURDILA GRECI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

MANAGEMENTUL BURSELOR SCOLARE

Revizia 0

Cod: P.O. SCR 57

Exemplar nr. 1

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;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

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;

Aprobare

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

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;

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Familie

Se intelege sotul si sotia cu copiii lor necasatoriti, aflati in intretinere, cu varsta
de pana la 18 ani sau de pana la 26 de ani pentru cei care urmeaza o forma de
fnvdtamant - cursuri de zi, organizata potrivit legii, cu domiciliul ori resedinta
comund nscrisd in actele de identitate si care locuiesc impreuna.

Se asimileaza termenului "familie" barbatul si femeia necdsatoriti, cu copiii lor
necasatoriti si/sau ai fiecaruia dintre ei, avand varsta de pana la 18 ani sau de
pana la 26 de ani daca urmeaza o forma de invdatamant - cursuri de zi,
organizata potrivit legii, care locuiesc impreunad, daca aceasta situatie se
confirma la verificarea in teren.

Se asimileaza termenului "familie" si persoana/persoanele care se ocupa de
intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, conform art.
104 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si care
locuieste/locuiesc impreuna cu copiii aflati in intretinerea sa/lor;

7.1.10

Familie monoparentala

Desemneaza familia formata din persoana singura si copilul/copiii aflat/aflati in
intretinere, in varsta de pana la 18 ani sau de pana la 26 de ani pentru cei care

urmeaza o forma de invatamant - cursuri de zi, organizata potrivit legii, si care

locuiesc si gospodaresc impreung;

7.1.11

Persoana singura din familia
monoparentala

Se intelege persoana care se afld in una dintre urmatoarele situatii:

a) este necasatorita;

b) este vaduva;

¢) este divortata;

d) al/a carei sot/sotie este declarat/declarata disparut/disparuta prin hotdrare
judecatoreasca;

e) al/a cdrei sot/sotie se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 178 lit. ¢)
sau d) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare (instituirea curatelei daca o persoand, fiind obligata sa
lipseasca vreme indelungata de la domiciliu, nu a ldsat un mandatar sau un
administrator general sau daca o persoana a disparut fara a exista informatii
despre ea si nu a lasat un mandatar sau un administrator general);

f) al/a carei sot/sotie este arestat/arestata preventiv pe o perioada mai mare de
30 de zile sau executa o pedeapsa privativa de libertate si nu participa la
intretinerea copiilor;

g) a fost numita tutore sau i s-au incredintat ori dat in plasament unul sau mai
multi copii si se afla in una dintre situatiile prevazute la lit. a)-e).
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 COSR Comitetul Olimpic si Sportiv Roman
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Elevii de la cursurile cu frecventa de zi din invatamantul preuniversitar de stat obligatoriu beneficiaza de
burse, in conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru de acordare a burselor, aprobata prin Ordinul nr.
6238/2023 si ale Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Valoarea burselor poate fi suplimentata de catre Consiliul de de administratie al unitatii de
Tnvatamant in functie de:

a) sume alocate de autoritatile administratiei publice locale;

b) alte venituri obtinute potrivit legii.

Pentru anul scolar 2023-2024, cuantumul minim al burselor este stabilit dupa cum urmeaza:
a) bursa de merit - 450 lei/luna;
b) bursa sociala - 300 lei/luna.

Cuantumul lunar al burselor de excelenta olimpica l/internationala si ll/nationala este diferentiat
n functie de nivelul distinctiei obtinute, dupa cum urmeaza:

a) pentru locul I, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul salariului
de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

b) pentru locul al ll-lea, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul a
75% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

¢) pentru locul al lll-lea, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul a
50% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

d) pentru mentiune, cuantumul lunar al bursei de merit olimpic international reprezinta echivalentul a 25%
din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata la data acordarii acesteia;

e) bursa de excelenta olimpica Il/nationalad este in cuantum de 700 lei/lund si poate fi actualizat, anual, prin
hotarare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei, la propunerea Consiliului National pentru
Finantarea Invatdmantului Preuniversitar (CNFIP).

Acordarea burselor reprezinta atat o forma de stimulare a elevilor care obtin performante educationale,
artistice si sportive, cat si o forma de sprijin al elevilor din medii dezavantajate socioeconomic, in vederea
participdrii la educatie a acestora si a prevenirii abandonului scolar.

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 entitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
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- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

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:
1. Tipuri de burse acordate elevilor:

a) bursa de excelenta olimpica |I;

b) bursa de excelenta olimpica II;

c) bursa de merit;

d) bursa sociala.

2. Beneficiarii burselor scolare, conform Art. 1 din Metodologia-cadru de acordare a burselor:

- Elevii de la cursurile cu frecventa de zi din invatamantul preuniversitar de stat obligatoriu, nivel
gimnazial, beneficiaza, dupa caz, de orice tip de bursa din cele prevazute mai sus.

- Elevii Tnscrisi la cursurile cu frecventa din Tnvatamantul preuniversitar de stat, nivel primar, beneficiaza
de burse sociale.

- Se acorda burse sociale si elevilor minori, respectiv elevilor in risc de excluziune sociala, neangajati pe
piata muncii si inscrisi In formele de invatamant cu frecventa redusa sau in programele educationale de
tip "A doua sansa".

3. Perioada de acordare a burselor scolare
Bursele se acorda in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul pregatirii si
sustinerii evaluarii nationale de catre absolventii clasei a VllI-a.

Bursele nu se acorda pe perioada vacantelor scolare, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
- Bursele de excelenta olimpica | si Il se platesc lunar elevilor de gimnaziu, pe intreaga durata a anului
scolar urmator obtinerii distinctiei;

- Bursele sociale se acorda si in perioada vacantelor scolare. Nu primesc bursa sociala in 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 Tnvatamantului gimnazial, care nu au fost admisi in liceu/invatamant profesional, cursuri
cu frecventa, intr-o unitate de Tnvatamant preuniversitar de stat;

d) elevii care repeta anul scolar din alte motive decat medicale.
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- Elevii care acumuleaza 10 sau mai multe absente nemotivate Intr-o luna nu primesc bursa sociala
pentru luna respectiva.

- Decizia de retragere a bursei sociale in conditiile de mai sus, se aplica de catre director, la propunerea
Comisiei de management al burselor.

4. Acordarea burselor de excelenta olimpica

a) Bursa de excelenta olimpica | se acorda elevilor care obtin distinctii, respectiv premiile I, II, Ill si
mentiune, la olimpiadele scolare internationale, respectiv campionatele sportive scolare internationale
recunoscute de Ministerul Educatiei si la Jocurile Olimpice in parteneriat cu Comitetul Olimpic si Sportiv
Roman (COSR).

b) Bursa de excelenta olimpica Il se acorda elevilor care obtin distinctii, respectiv premiile I, Il si lll la
etapele nationale ale olimpiadelor scolare organizate si finantate de Ministerul Educatiei.

Lista campionatelor sportive scolare internationale recunoscute de Ministerul Educatiei va fi aprobata
prin protocol intre Ministerul Educatiei si Agentia Nationala pentru Sport.

Bursele de excelenta olimpica | acordate Tn baza protocolului de mai sus se vor acorda incepand cu anul
scolar 2024-2025, in conditiile Metodologiei-cadru de acordare a burselor, aprobata prin Ordinul nr.
6238/2023.

Pot primi bursa de excelenta olimpica doar elevii promovati la toate disciplinele si care au obtinut media
10 la purtare, la finalul cursurilor din anul scolar anterior, in conditiile Legii invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

Pentru acordarea burselor de excelenta olimpica | si Il, care au la baza rezultatele obtinute conform
prevederilor lit. a) si b) de mai sus, parintele/reprezentantul legal va depune la unitatea de invatamant, o
cerere In primele 25 de zile calendaristice de la Thceperea cursurilor anului scolar sau in termen de 15
zile calendaristice de la data obtinerii premiului pentru elevii din anii terminali.

Cererea va fi insotita de copii de pe diplomele obtinute, certificate pentru conformitate cu originalul la
nivelul unitatii de Tnvatamant.

5. Acordarea burselor de merit

Bursele de merit se acorda pentru minimum 30% din elevii din fiecare clasa de gimnaziu din
unitatea de invatamant, dupa cum urmeaza:

a) 30% din elevii din fiecare clasa de gimnaziu din unitatea de invatamant, mai putin elevii din clasa a V-
a, In ordinea descrescitoare a mediilor generale anuale. in situatia in care, prin aplicarea procentului de
30% nu sunt cuprinsi toti elevii cu medii generale anuale mai mari sau egale cu 9,50, lista va fi extinsa
pentru a-i cuprinde si pe acestia;

b) 30% din elevii fiecarei clase a V-a din unitatea de invatamant, in ordinea descrescatoare a mediilor
calculate ca medie aritmetica, avand doua zecimale, fara rotunjire, a notelor obtinute de elevi pe
parcursul primelor doud intervale de invatare din anul scolar in curs. In situatia in care prin aplicarea
procentului de 30% nu sunt cuprinsi toti elevii cu medii mai mari sau egale cu 9,50, lista va fi extinsa
pentru a-i cuprinde si pe acestia;

¢) elevilor care au obtinut premiile |, Il sau Il la etapele judetene ale olimpiadelor scolare recunoscute de
Ministerul Educatiei, conform calendarelor competitionale aprobate prin ordin de ministru, precum si
elevilor care fac parte din loturile restranse de pregatire pentru participarea la olimpiadele
internationale;

d) elevilor care au obtinut premiul | la etapele nationale ale concursurilor scolare si extrascolare
recunoscute si finantate de Ministerul Educatiei, conform calendarelor competitionale aprobate prin
ordin de ministru;

e) elevilor care au obtinut premiul | la etapele nationale ale concursurilor scolare si extrascolare
recunoscute de Ministerul Educatiei, fara finantare, conform calendarelor competitionale aprobate prin
ordin de ministru;
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f) elevilor care au obtinut medalii de aur la campionatele nationale organizate de federatiile sportive
nationale Tn sporturi olimpice. Lista campionatelor nationale organizate de federatiile sportive nationale
in sporturi olimpice, va fi aprobata prin protocol intre Ministerul Educatiei si Agentia Nationala pentru
Sport. Bursele de merit acordate Tn baza protocolului se vor atribui ihcepand cu anul scolar 2024-2025.

Listele cu elevii din clasa a V-a beneficiari ai bursei de merit se stabilesc in luna IANUARIE a anului
calendaristic urmator anului in care se obtin rezultatele scolare mentionate mai sus lit. b) si se platesc
incepand cu luna FEBRURIE, pentru drepturile aferente lunii ianuarie, pana la sfarsitul anului scolar.
Astfel, elevii de clasa a V-a vor primi bursa de merit Tn baza mediei calculate ca media aritmetica a
notelor obtinute pe parcursul primelor doua perioade de Tnvatare. Se va calcula o medie a notelor
obtinute pe primele doua perioade de invatare, o medie cu doua zecimale, fara rotunijire.

Bursele de merit obtinute se acorda in perioada cursurilor scolare.

Tn cazul in care in clasa existd unul sau mai multi elevi cu media generala anuald/media notelor egala cu
a celui de pe ultima pozitie din lista beneficiarilor de burse de merit obtinute in baza prevederilor de mai
sus de la lit. a) -b), lista de beneficiari va fi extinsa pentru a-i cuprinde pe toti cei cu medii egale.

Tn numarul beneficiarilor de bursd de merit nu vor fi cuprinsi beneficiarii burselor de excelenta olimpic

I'sill.

Pot primi bursa de merit doar elevii promovati la toate disciplinele si care au obtinut media 10 la
purtare, la finalul cursurilor din anul scolar anterior, in conditiile Legii Tnvatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

Bursele de merit se acorda elevilor pe baza rezultatelor obtinute conform prevederilor de mai sus de la
lit. a) -b), la propunerea dirigintelui, nefiind conditionate de depunerea unei cereri in acest sens.
Profesorul diriginte va Thainta la secretariatul unitatii de invatamant lista cu elevii propusi pentru bursa
de merit pe baza mediei generale, in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului
scolar, iar pentru elevii de clasa a V-a, in primele 15 zile calendaristice ale lunii ianuarie.

Bursele de merit care au la baza premiile/medaliile de aur obtinute, atestate prin documente scolare,
respectiv prin copii de pe diplomele obtinute la competitii, certificate pentru conformitate cu originalul
la nivelul unitatii de Tnvatamant, se acorda elevilor pe baza unei cereri depuse de parinte/reprezentantul
legal Tn primele 25 de zile calendaristice de la Tnceperea cursurilor anului scolar sau in termen de 15 zile
calendaristice de la data obtinerii premiului pentru elevii din anii terminali.

Profesorul diriginte sprijina parintii/reprezentantii legali ai elevilor minori si coordoneaza procesul de
depunere a documentelor necesare pentru acordarea burselor.

6. Acordarea burselor sociale

Bursa sociala reprezinta o forma de sprijin a elevilor din medii dezavantajate socioeconomic sau din
grupuri vulnerabile sau cu situatii medicale speciale, Tn vederea sustinerii participarii la activitatile
didactice si a prevenirii abandonului scolar.

Elevii care beneficiaza de bursa sociala au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra identitatii,
datelor cu caracter personal si informatiilor referitoare la situatia de dificultate in care se afla.
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Bursa sociala se acorda la cerere, in functie de situatia materiala/sociala/medicala a elevului, a
familiei sau a sustinatorilor legali.

Bursa sociala 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 realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de familie,
supus impozitului pe venit, 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 minori, respectiv elevi in risc de excluziune sociala, neangajati pe piata muncii si inscrisi
in formele de invatamant cu frecventa redusa sau in programele educationale de tip "A doua
sansa", a caror familie realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de familie, supus impozitului pe
venit, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul minim net pe economie. Se va
lua n calcul salariul minim net pe economie in vigoare la data depunerii cererii;

c) elevi cu unul sau ambii parinti decedati si elevi asupra carora a fost instituita o masura de
protectie speciala, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenta, fara a se lua In considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie;

d) elevi care provin din familii monoparentale, fara a se lua in considerare nivelul venitului mediu pe
membru de familie;

e) 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 incadrare a copiilor cu dizabilitati Tn
grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora, cu modificdrile si completarile ulterioare, si
structurate tipologic conform aceluiasi ordin, fara a se lua in considerare nivelul venitului mediu pe
membru de familie. Criteriile sunt atasate ca anexa la prezenta procedura;

f) 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 al familiei elevului.

Pentru obtinerea bursei sociale, parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori
depun la Comisia de management al burselor din unitatea de Tnvatamant o cerere Tnsotita de acte care
dovedesc dreptul de acordare a bursei sociale, in primele 25 de zile calendaristice de la inceperea
cursurilor anului scolar.

Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor
anului scolar, de parintii/reprezentantii legali pentru acordarea burselor sociale prevazute la lit.
a) si b) (VENITUL REALIZAT) sunt:

a) cererea parintelui/reprezentantului legal;

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

¢) documente doveditoare ale componentei familiei: certificatele de nastere ale copiilor sub 14 ani,
actele de identitate ale persoanelor care au peste 14 ani, acte de stare civila, sentinta judecatoreasca din
care sa rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la unul dintre parinti, certificat de deces, decizia
instantei de mentinere a starii de arest, raport de ancheta sociala in cazul parintilor disparuti, dupa caz.
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Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor
anului scolar, de parintii/reprezentantii legal pentru acordarea burselor sociale pentru elevi cu
unul sau ambii parinti decedati, pentru elevi asupra carora a fost instituita o masura de protectie
speciala, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenta si pentru elevi care provin din familii
monoparentale sunt:

a) cererea parintelui/reprezentantului legal;

b) documente doveditoare ale componentei familiei.

Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului de Tncadrare Tn 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 exista medic scolar.

Acordarea burselor sociale pentru elevii proveniti din familii care beneficiaza de venit minim de
incluziune se face in urma comunicarii la Inspectoratul Scolar, de catre Agentia pentru Plati si Inspectie
Sociala, a listei elevilor care frecventeaza invatamantul cu frecventa, proveniti din familii beneficiare de
ajutor de incluziune, in luna anterioara celei de raportare a listei.

Dosarul pentru bursele sociale poate fi depus pe perioada intregului an scolar.

Lista elevilor care beneficiaza de burse sociale poate fi revizuita lunar, la cererea beneficiarilor, dupa
cum urmeaza: se adauga listei beneficiarilor de burse sociale acei elevi care fac dovada incadrarii in
conditiile prevazute.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau in calcul toate veniturile nete cu
caracter permanent realizate de membrii familiei, supuse impozitului pe venit. Prin venituri nete se
intelege totalitatea sumelor primite/realizate de persoana singura, respectiv de fiecare membru al
familiei, reprezentand valoarea obtinuta dupa aplicarea cotei de impozitare asupra venitului impozabil
stabilit conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Verificarea veniturilor declarate: Conform art. 69 alin. (4) din Legea nr. 207/2015 privind Codul de
procedura fiscala, cu modificarile si completdrile ulterioare, verificarea veniturilor declarate de
parintii/tutorii legal instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori se face de catre secretarul unitatii de
fnvatamant, cu ajutorul platformei PatrimVen sau prin solicitarea organului central fiscal in a carui raza
teritoriala se afla situat beneficiarul a unui document care sa ateste situatia veniturilor declarate de
catre parinte/reprezentantul legal.

Tn situatia In care personalul unitatii de Tnvatdmant are suspiciuni privind indeplinirea conditiilor de
acordare a bursei sociale, directorul sesizeaza situatia autoritatilor publice locale, in vederea efectudrii
unei anchete sociale.

Personalul unitatii de invatamant nu efectueaza anchete sociale in vederea acordarii burselor sociale.
Dupa caz, bursa sociala poate fi acordata sau retrasd, ca urmare a unei solicitari Tn acest sens din partea
serviciilor publice de asistenta sociala si pe baza unui raport de ancheta sociala.

7. Acordarea burselor pentru mamele minore

Bursa pentru mamele minore reprezinta o forma de sprijin a mamelor minore in vederea sustinerii
participarii la educatie, a prevenerii abandonului si nereusitei scolare.

Cuantumul minim al bursei pentru mamele minore este 700 lei/luna.

Bursa se acorda elevelor din Tnvatamantul preuniversitar de stat, reintegrate in unitatea de invatamant,
care frecventeaza cursurile la zi si au copil/copii proprii in Intretinere.
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Termenul ,reintegrate” se refera la reluarea cursurilor de eleva dupa nastere, cu conditia mentinerii
statutului de minor.

In vederea acordarii bursei pentru mamele minore parintii/reprezentantii legali depun la
unitatea de invatamant urmatoarele documente:

- cerere a parintelui/reprezentantului legal;

- certificat de nastere pentru copil/copii aflat/aflati in intretinerea mamei minore.

Bursa pentru mame minore se acorda pe perioada cursurilor. Bursierele care acumuleaza 60 sau mai
multe absente nemotivate intr-o luna nu primesc bursa pentru luna respectiva.

Decizia de retragere a bursei pentru mamele minore pentru 60 sau mai multe absente nemotivate se
aplica de catre director, la propunerea Comisiei de management al burselor.

8. Modalitatea de cumulare a burselor:

- Un elev poate beneficia de o singura bursa de excelentd olimpica pe an, indiferent de rezultatele
obtinute Tn anul scolar anterior;

- Un elev poate beneficia de o singura bursa de merit pe an, indiferent de rezultatele obtinute in anul
scolar anterior, ca medie generala sau rezultate la competitii;

- Bursa de excelenta olimpica | sau Il nu se cumuleaza cu bursa de merit;

- Bursa sociala se poate cumula cu bursa de excelenta olimpica | sau ll/bursa de merit;

- Un elev poate beneficia de o singura bursa sociala, din bugetul Ministerului Educatiei, chiar daca
indeplineste criteriile pentru acordarea burselor sociale, prevazute in procedura;

- Bursa pentru mamele minore se poate cumula cu toate tipurile de burse;

- Elevii cu cerinte educationale speciale pot beneficia de bursa de excelenta olimpica | sau ll/de
merit/sociala, indiferent daca beneficiaza si de una dintre masurile de protectie speciala, asa cum sunt
definite la art. 59 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (plasamentul, plasamentul in regim de urgentd,
supravegherea specializata);

- Elevii pot beneficia si de alte tipuri de burse, pe baza de contract incheiat cu operatori economici ori cu
alte persoane juridice sau fizice sau acordate de autoritatile administratiei publice locale. Acestea pot fi
cumulate cu bursele provenite de la bugetul de stat.

Elevii romani pot beneficia de burse intr-un an scolar doar daca frecventeaza cursurile unitatii de
fnvatamant din Romania. Bursele se suspenda pe perioada studiilor In straindtate, chiar daca elevul
ramane inscris la unitatea de invatamant de pe teritoriul Romaniei.

Elevii straini inscrisi Tn invatamantul preuniversitar din Romania pot beneficia de burse, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare si ale Metodologiei de acordare a burselor.

Acordarea bursei inceteaza la pierderea calitatii de elev, conform prevederilor Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 4183/2022,
cu modificarile si completdrile ulterioare.

9. Modalitatea de calcul a burselor de merit

Sumele alocate pentru bursele elevilor sunt neimpozabile si nu sunt luate in considerare la calculul
venitului mediu net lunar pe membru de familie, necesar pentru obtinerea venitului minim garantat,
precum si pentru alte beneficii sociale.
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Pentru lunile din anul scolar in care sunt vacante, modalitatea de calcul a burselor de merit este:
(CmB/NZL) x (NZL-NZV), unde:

CmB = cuantumul minim al bursei (stabilit prin lege/ordin de ministru)

NZL = numar zile lucratoare Tn luna respectiva

NZV = numar de zile de vacanta in luna respectiva, exclus zilele de sémbata si duminica.

In calculul de mai sus, sdrbatorile legale si zilele declarate libere prin lege sunt considerate zile
lucratoare.

10. Cazul elevilor transferati

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 la transfer.

Elevii transferati de la o clasa la alta in cadrul aceleiasi unitati de invatamant vor primi bursa pana la
finalul cursurilor/anului scolar.

11. Depunerea documentelor

Profesorul diriginte informeaza toti parintii cu privire la criteriile, conditiile si metodologia de acordare a
burselor, cu minimum 15 zile lucratoare Tnainte de data-limita pentru depunerea cererilor si a
documentelor justificative.

Calendarul si conditiile de alocare a burselor vor fi publicate la avizier si pe pagina web a unitatii de
fnvatamant.

Documentele necesare pentru acordarea burselor se pot depune online sau fizic la secretariatul unitatii
de invatamant preuniversitar.
Dupa expirarea 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 lucratoare de la solicitare.

12. Plata burselor

Prima lista de beneficiari din anul scolar in curs, pe tipuri de burse este transmisa de unitatea de
invatamant la Inspectoratul Scolar, pana la data de 20 octombrie a anului scolar in curs.

Lista elevilor beneficiari se actualizeaza ori de cate ori este nevoie, se aproba in Consiliul de
administratie al unitatii de invatamant, se semneaza de catre director si se transmite la Inspectoratul
Scolar.

Unitatea de invatamant transmite lunar, pana la data de 20 a lunii, la Inspectoratul Scolar, sumele
estimate pentru plata burselor aferente lunii respective, precum si numarul de beneficiari pe categorii
de burse.

Plata burselor atat pentru luna septembrie, cat si pentru luna octombrie a anului curent, se face de catre
unitatea de invatamant, panad la data de 15 noiembrie.

La estimarea deschiderilor de credite lunare, unitatea de invatamant ia in considerare si eventualele
sume disponibile/restante, dupa caz, existente la acel moment.
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Bursele se platesc lunar, de catre unitatea de invatamant, la data de 15 a fiecdrei luni, pentru luna
precedentd. Daca data de 15 cade intr-o zi de repaus saptamanal, zi de sarbatoare legala sau zi liberg,
plata burselor se efectueaza in ziua lucratoare anterioara acesteia. Ordonatorul de credite al unitatii de
invatamant raspunde de plata la termen a burselor.

13. Constituirea Comisiei de management al burselor
La nivelul unitatii de Tnvatamant se constituie prin decizie a directorului, Comisia de management al
burselor, care verifica si analizeaza documentele depuse si stabileste lista elevilor beneficiari.

Componenta Comisiei de management al burselor este urmatoarea:
a) presedinte - director/director adjunct;

b) membri - 3-9 profesori pentru invatamantul primar /profesori diriginti;
C) secretar - secretar-sef/secretar/informatician.

Atributiile Comisei sunt:

- Verifica si analizeaza documentele depuse de solicitanti;

- Stabileste lista elevilor beneficiari;

- Actualizeaza lista elevilor beneficiari ori de cate ori este nevoie, pe care o supune aprobarii Tn Consiliul
de administratie al unitatii de invatamant;

- Propune directorului unitatii de invatamant retragerea bursei in situatiile prevazute de Ordinul nr.
6238/2023.

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

9.1. Conducatorul unitatii

- Emite decizia de constituire a Comisiei de management al burselor scolare;

- Semneaza lista elevilor beneficiari de burse aprobata de Consiliul de administratie;

- Transmite lunar, pana la data de 20 a lunii, la Inspectoratul Scolar, sumele estimate pentru plata burselor
aferente lunii respective, cat si numarul de beneficiari pe categorii de burse;

- Emite decizia de retragere a bursei sociale/bursei pentru mamele minore in situatiile prevazute de
legislatie si prezenta procedursg;

- Raspunde de plata la termen a burselor.

9.2. Consiliul de administratie

- Aproba procedura operationala privind managementul burselor scolare;

- Aproba componenta si atributiile comisiei de management al burselor;

- Aproba lista beneficiarilor de burse;

- Solutioneaza eventualele contestatii scrise ale parintilor/tutorilor legali privind acordarea burselor;

- Retrage bursele elevilor care nu mai indeplinesc criteriile, la propunerea motivata a comisiei de
management al burselor.

9.3. Comisia de management al burselor scolare

- Elaboreaza modelele de cereri pentru acordarea burselor;

- Verifica si analizeaza documentele depuse si stabileste lista elevilor beneficiari pe tipuri de burse;

- Solicita parintilor completarea sau corectarea dosarelor depuse, daca e cazul;

- Propune Consiliului de administratie, spre aprobare, lista beneficiarilor de burse/lista actualizata a
beneficiarilor de burse;

- Propune retragerea bursei In situatiile prevazute de procedurs;

- Afiseaza lista beneficiarilor de burse, cu exceptia elevilor care beneficiaza de bursa sociala.

9.4. Secretarul unitatii

- Afiseaza la avizierul pentru parinti prevederile legale referitoare la fiecare tip de bursg;

- Inregistreaza dosarele de burse depuse fizic sau online la secretariatul unitatii de invatdmant;

- Pune la dispozitia Comisiei de management al burselor scolare listele propuse de profesorii diriginti si
dosarele pentru burse de merit, acordate pe baza premiilor | si a medaliilor de aur, burse sociale si burse
pentru mamele minore;

- Propune eliminarea/adaugarea pe lista beneficiarilor de burse a elevilor transferati;

-Transmite compartimentului Contabilitate lista actualizata a beneficiarilor pe tipuri de burse, aprobata de
Consiliul de administratie.

9.5. Administratorul financiar

- Calculeaza, in colaborare cu restul personalului implicat, bursele de merit pentru lunile din anul scolar in
care sunt vacante;

- Intocmeste documentele contabile pentru plata burselor scolare.

9.6. Profesorii pentru invatamantul primar/Profesorii diriginti

- Informeaza toti parintii cu privire la criteriile, conditiile si metodologia de acordare a burselor, cu
minimum 15 zile lucratoare inainte de data-limita pentru depunerea cererilor si a documentelor
justificative;

- Tnainteaza la secretariatul unitatii de Tnvatdmant lista cu elevii propusi pentru bursa de merit pe baza
mediei generale.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Burada Daniela 15.09.2023
2. Contabilitate Meirosu Daniela 15.09.2023
3. | SCIM Vutino lulia 15.09.2023
Olguta
4. Didactic Vutino lulia 15.09.2023
Olguta
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 Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA aprobare comisie de management | - - -
al burselor scolare
13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisie de management al - - -
burselor scolare
13.3 Anexa 3 - Cerere bursa de excelenta olimpica - - -
134 Anexa 4 - Cerere bursa merit pentru premii_medalii de - - -
aur
13.5 Anexa 5 - Cerere bursa sociala pe baza venitului mediu - - -
lunar
13.6 Anexa 6 - Cerere bursa sociala - motive medicale - - -
13.7 Anexa 7 - Cerere bursa sociala pentru orfani_familii - - -
monoparentale
13.8 Anexa 8 - Cerere bursa mame minore - - -
13.9 Anexa 9 - Anexa 1 la Ordinul nr 1306 din 2016 - - -
13.10 Anexa 10 - Acord prelucrare date pentru verificarea - - -
respectarii criteriilor de acorda
13.11 Anexa 11 - Declaratie pe propria raspundere privind - - -
veniturile nete
13.12 Anexa 12 - Hotarare CA aprobare lista elevi beneficiari de | - - -
burse
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13.13 Anexa 13 - Lista diriginte cu elevii propusi pentru bursa
merit
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