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5.3 .Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati: De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului
pe care aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.6. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.7. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.8. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Asistenta Sociala, Contabilitate, Consiliul de administratie, Comisia de management al burselor scolare.

6. 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 invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotéardrea nr. 732 din 4 septembrie 2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor si
cuantumul acestora;

- Ordinul nr. 5726/2024pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant 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 I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatimant
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 Tnvatamant preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri 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
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7.Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor:

Terme
nul

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

2

o}

D

Procedurd 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;

Procedurd de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabild 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, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

7.1.4

Document

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

7.1.

Wi

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura 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
cdtre 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 alte 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 invatimant - cursuri de zi,
organizata potrivit legii, cu domiciliul ori resedinta comuna
inscrisa in actele de identitate si care locuiesc impreuna.

Se asimileazd termenului "familie" barbatul si femeia necasatoriti,
cu copiii lor necdsatoriti si/sau ai fiecaruia dintre ei, avand varsta
de pana la 18 ani sau de pana la 26 de ani dacd urmeaza o forma de
invdtdmant - cursuri de zi, organizata potrivit legii, care locuiesc
impreund, 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, republicata, cu
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modificarile si completarile ulterioare, si care locuieste/locuiesc
impreuna cu copiii aflati n Intretinerea sa/lor;

7.1.10 | Familie monoparentald Desemneaza familia formata din persoana singura si copilul/copiii
afiat/aflati in intretinere, in varsta de pana ia 18 ani sau de pana ia
26 de ani pentru cei care urmeaza o forma de invatamant - cursuri
de zi, organizata potrivit legii, si care

locuiesc si gospodaresc impreuna;

7.1.11 | Persoana singura din familia Se intelege persoana care se afla in una dintre urmatoarele situatii:
monoparenta]é a) este necasatorita;

b) este vaduva;

o) este divortata si nu s-a recasatrorit;

d) al/a cérei sot/sotie este declarat/declarata disparut/disparuta
prin hotarare judecatoreasca;

e) al/a cérei sot/sotie se afla in una dintre situatiile prevazute la
art. 178 lit. ¢) sau d) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare (instituirea
curatelei daca o persoana, fiind obligata sa lipseasci vreme
indelungata de la domiciliu, nu a lasat 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 cérei sof/sotie este arestat/arestatd preventiv pe o perioada
mai mare de 30 de zile sau executa o pedeapsa privativa de
libertate si nu participa la intretinerea copiilor;

9) 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).
7.2 Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul
abreviat
1 2 3
7.2.1 |P.S. Procedurd de sistem
7.2.2 | P.O. Procedurd operationald
723 |E Elaborare
~T5A XF XiT i 2 o aidaas
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7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
7.2.77 | COSR Comitetul Olimpic si Sportiv Roméan

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. 5518/2024 si ale Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Elevii de la cursurile cu frecventd de zi din invatamantul preuniversitar de stat obligatoriu, beneficiaza,
de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii,de urmatoarele tipuri de burse:

a) bursa de merit, pentru elevii de nivel gimnazial, liceal si profesional.inclusiv dual;
b) bursa sociala, pentru elevii de nivel primar, gimnazial, liceal si profesional, inclusiv
dual;

¢) bursa tehnologica, pentru elevii din invatamantul profesional, inclusiv dual.
Prin exceptie de la prevederile alin.(1), din H.G.732 din 4 septembrie 2025, bursele elevilor din
invatamantul liceal militar se asigurd prin bugetul Ministerului Apararii Nationale.

Valoarea burselor poate fi suplimentati de citre Consiliul de de administratie al unititii de
inviatamant in functie de:

a) sume alocate de autoritatile administratiei publice locale;

b) alte venituri obtinute potrivit legii.

Pentru anul scolar 2025-2026, cuantumul minim al burselor este stabilit dupa cum urmeaza:
a) bursa de merit - 450 lei/luna;

b) bursa sociala - 300 lei/luna;

¢) bursa tehnologica - 300 lei/luna.

Urmatorii termeni se definesc dupa cum urmeaza:
1. In conformitate cu prevederile art.6 din Legea nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu

modificdrile si completarile ulterioare,

a) prin,,familie”se infelege sotul si sotia cu copiii lor necasatoriti, aflati in intretinere cu varsta de pana la 18
7
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ani sau de pana la 26 de ani pentru cei care urmeaza o formad de invatdmant - cursuri de zi, organizata
potrivit legii, cu domiciliul ori resedinta comuna inscrisa in actele de identitate si care locuiesc impreuni;
b) se asimileazd termenului ,,familie” barbatul si femeia necasatorifi, cu copiii lor necasatoriti si/sau ai
fiecaruia dintre ei, avand varsta de pana la 18 ani sau de pand la 26 de ani dacd urmeazi o forma de
invatdmant - cursuri de zi, organizatd potrivit legii, care locuiesc impreund, dacd aceastd situatie se
confirma la verificarea in teren;

) se asimileaza termenului .familie” si persoana singurd care locuieste impreund cu copilul/copiii
aflat/aflati in intretinere, in varstd 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 §i gospodaresc impreun;

2. In conformitate cu prevederile art. 104 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, se asimileaza termenului
»familie” §i persoana/persoanele care se ocupa de intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor sau
tutorelui si care locuieste/locuiesc impreund cu copiii aflati in intretinerea sa/lor.

8.2.Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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.

8.2.4. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.2.5. Resurse necesare:

8.2.6. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

8.2.7. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
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8.2.8. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.2.9.Modul de lucru:
8.2.9.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitaitii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de céatre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.2.10. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Tipuri de burse:

a) bursa de merit;

b) bursi socialé;

¢) bursa tehnologica.

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 si liceal, beneficiaza, dupa caz, de orice tip de bursd din cele prevdzute mai sus.

- Elevii inscrisi la cursurile cu frecventd din invatdmantul preuniversitar de stat, nivel primar ((in
cazul in care unitatea are $i acest nivel de invdatamdnt), beneficiaza de burse sociale.

-Elevii inmatriculati in cadrul specializarilor din invatamantul profesional, inclusiv dual, nivel 3
EQF/CNC, primesc bursa thnologica

3. Perioada de acordare a burselor scolare

Acordarea burselor de merit, sociale si tehnologice reprezintd o forma de stimulare a progresului
scolar, de sprijin pentru elevii proveniti din medii dezavantajate socio- economic si de sustinere a

acestora in vederea prevenirii abandonului scolar.

Bursele de merit si bursele tehnologice se acorda in fiecare an scolar, in perioada cursurilor scolare,

inclusiv 1n perioada pregétirii practice.

Bursele de merit se acorda in fiecare an scolar pentru elevii/ absolventii clasei a VIII- a, inclusiv in
perioada pregatirii si sustinerii Evaludrii Nationale, cu conditia ca elevii bursieri sd se prezinte la

examene.

Bursele de merit si bursele tehnologice se acorda in fiecare an scolar pentru elevii/ absolventii clasei a

XII -a, inclusiv in perioada primei sesiuni a examenului national de bacalaureat sau a examenului de
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certificare a calificarii profesionale, cu conditia caelevii bursieri sd se prezinte la examene;;

Elevilor bursieri care nu s-au prezentat la examen din motive medicale vor primi bursa de merit/bursa

tehnologica.

Bursele sociale se acordi 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; aceste doud conditii sunt strict cumulative, bursa pe perioada
vacantelor nefiind suspendata dacé este indeplinitd doar una dintre ele;

c) absolventii Invatdmantului gimnazial (in cazul in care unitatea are si acest nivel de invditdmant),
care nu au fost admisi In licew/invatamant profesional, cursuri cu frecventd, Intr-o unitate de
invatdmant preuniversitar de stat;

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

Pentru elevii din anii terminali, bursele sociale se acorda si in perioada primei sesiuni a examenului
national de bacalaureat sau a examenului de certificare a calificarii profesionale, pana la comunicarea
rezultatelor finale, conform formulei de la alin. (4), cu conditia ca elevii bursieri sa se prezinte la
examene.

Modalitatea de calcul al burselor sociale pentru perioada previzuta la alin.(3) este

(CmB/NZL)xNZLCRF ,unde:
CmB=cuantumul bursei, stabilit prin lege/hotarare de guvern;
NZL = numdr de zile lucrdtoare din luna respectiva;

NZLCRF=numar de zile lucratoare din luna respectiva, pana la data comunicarii rezultatelor finale.

Decizia de retragere a bursei sociale se aplica de catre director, la propunerea Comisiei de management

al burselor.

Pot primi bursd de merit, sau tehnologica doar elevii promovati la toate disciplinele si care au

ahtinuft modia 10 la nmurtara la Bnalizl aninliit econlar anforinr 2 onndidiila T oot MeurZéZma A g Tas?
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preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

Elevii care cumuleazd 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o lund nu primesc bursa de merit,
bursa sociala, respectiv bursa tehnologica, dupa caz, pentru luna respectiva.

In cazul in care atingerea sau depasirea pragului de 10 absente este in legaturd cu motive medicale,
elevul sau parintele/reprezentantul legal al acestuia va prezenta actele pe baza carora se face motivarea
absentelor, in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului, in scopul restabilirii dreptului la bursa.
In situatia in care, in functie de momentul efecturii platii bursei, nu a fost posibila acordarea bursei in
urma motivarii absentelor din luna respectiva, plata acesteia se poate efectua odatd cu plata burselor

pentru luna urmétoare.

Decizia de suspendare a bursei sociale in conditiile de mai sus, se aplica de catre director, la

propunerea Comisiei de management al burselor.

4. Acordarea burselor de merit

Bursele de merit se acordd pentru maximum 15% din efectivele de elevi ale fiecarei clase de gimnaziu si
liceu dintr-o unitate de invatamant preuniversitar care au medii generale pe anul scolar anterior mai mari

sau egale cu 9,00.

Bursele de merit se acorda elevilor din fiecare clasd a V-a dintr-o unitate de invatimant preuniversitar, in
baza mediei primelor doua intervale de cursuri din anul scolar curent mai mare sau egald cu 9,00.

Bursele de merit se acorda elevilor din fiecare clasd a IX-a dintr-o unitate de invatimant preuniversitar,
in baza mediilor de admitere in invatamantul liceal sau profesional si dual mai mari sau egale cu 9,00.
Pentru invatamantul liceal vocational, profilurile artistic, sportiv, teologic si militar, la alin. (3) prin
sintagma ,,media de admitere” se intelege media finala de admitere, calculatd conform prevederilor
ordinului de ministru care reglementeaza organizarea si desfasurarea admiterii in invatdmantul liceal
pentru fiecare an scolar.

Se vor utiliza criterii specifice de departajare, elaborate de Comisia de management al burselor,
constituita in conformitate cu prevederile art. 4, pentru situatiile in care in clasa, exista mai multi elevi cu

media general anuala, media notelor pe primele 2 intervale de cursuri pentru elevii din clasa a V-a,

11
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respectiv, media de admitere pentru elevii din clasa a [X-a, egald cu a elevului de pe ultima pozitie din

lista beneficiarilor de burse de merit.

Criteriile specifice sunt stabilite prin decizia consiliului de administratie a unitatii de invatimant, avizata
de inspectoratele scolare judetene (ISJ)/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti (ISMB) in termen

de 2 zile de la data inregistrarii solicitarii la inspectorat.Avizul ISJ/ ISMB este un aviz consultativ.

Criteriile de departajare sunt diferite de criteriile de acordare a burselor sociale si trebuie sa respecte
principiile stabilite de art.3 din Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023,cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea

tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare .

Calcularea numarului de beneficiari, corespunzator procentului de 15% din efectivul de elevi din fiecare
clasd de gimnaziu si liceu dintr-o unitate de invatdmant preuniversitar, se face, prin rotunjire la numarul

intreg imediat superior numarului fractionar obtinut.

Pentru elevii din clasa a V-a, media care st la baza acordarii burselor de merit se calculeazi ca medie
aritmetica, avand doud zecimale, fara rotunjire, a notelor obtinute de elevi la toate disciplinele, pe
parcursul primelor doua intervale de cursuri din anul scolar curent.

Pentru elevii din clasa a V-a, listele beneficiarilor se stabilesc in luna ianuarie a anului calendaristic
urmator anului in care se obtin rezultatele scolare mentionate mai sus si se platesc incepand cu luna
februarie, pentru drepturile aferente lunii ianuarie, pana la sférsitul cursurilor din anul scolar respectiv.
Pentru nivelul gimnazial organizat in sistem simultan, calculul numarului de beneficiari ai burselor de
merit se face pentru fiecare clasa separat.

in cazul claselor cu dublu profil sau dubla specializare/calificare si in cazul claselor mozaic calculul
numarului de beneficiari ai burselor de merit se face pe clasa, nu pe profil/specializare/calificare sau
disciplina sportiva.

Bursele de merit se acorda la propunerea profesorului diriginte, nefiind conditionate de depunerea

unei cereri.

In cazul in care sunt mai multi beneficiari cu medii egale si depasesc procentul de maximum 15% din
efectivul de elevi trebuie sd depuna si documente conform criteriilor de departajare.

In cazul 1n care sunt mai multi beneficiari cu medii egale si depasesc procentul de maximum 15% din

afactixml da alavi fraliiie X danmiinmS o1 dociimeante eanfarm oritariiloar doa donartaiarae
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Profesorul diriginte va nainta la secretariatul unitatii de invatamant lista cu elevii propusi pentru bursa
de merit n primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar ,pentru elevii din

clasele VI-XII, iar pentru elevii de clasa a V-a, in primele 15 zile calendaristice ale lunii ianuarie.

5. Acordarea burselor sociale

Bursa sociald reprezintd o forma de sprijin a elevilor din medii dezavantajate socioeconomic sau din
grupuri vulnerabile sau cu situatii medicale speciale, in vederea sustinerii participarii la activitatile

didactice si a prevenirii abandonului scolar.

Elevii care beneficiazd de bursa sociald au dreptul la pastrarea confidentialititii asupra identitatii,

datelor cu caracter personal si informatiilor referitoare la situatia de dificultate in care se afla.

Bursa sociala se acordi la cerere, in functie de situatia materiali/sociali/medicala a elevului.

Bursa sociala se acorda elevilor din invitamantul preuniversitar de stat, inscrisi la cursurile cu
frecventa, inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeazi cursurile in scoala de spital,
care se incadreaza in cel putin una dintre urmitoarele situatii:

a) elevi proveniti din familii care realizeazd un venit mediu net lunar pe membru de familie,
supus impozitirii, 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 si elevi asupra ciirora a fost instituiti o masuri de
protectie speciald, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenti, fird a se lua in considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie

c) elevi care au deficiente/afectiri functionale produse de boli, tulburiri sau afectiuni ale
structurilor si functiilor organismului, incadrate conform criteriilor din anexa nr. 1 la Ordinul
ministrului sdnatatii 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 in
grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora, cu modificarile si completirile ulterioare, si
structurate tipologic conform aceluiasi ordin, fard a se lua in considerare nivelul venitului mediu pe

membru de familie.
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