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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Gheorghe Diana Prof. inv. primar | 12.09.2025
1.2. Verificat Puiu Simona Director adjunct | 12092025
1.3. Aprobat Burlan Aurelia Director 15.09.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita aplica prevederile

editiei editiei sau reviziei
1 2 3 4

2.1 | Editia , Revizia - Legislatie primara | In conformitate cu

-Legislatie secundara

prevederile Hotararii de
Guvern nr. 732/04.09.2025,
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care aproba metodologia-

cadru si cuantumul acestora.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii:

Nr. Scopul | Exempla Numesi Data Semnitu
crt. | Difuzarii r Compartim Functia prenume Primirii ra
nr. ent
1 2 3 6 7
3.1. Aplicare 1 Comisia
de acordare
a burselor
scolare 2025
- 2026
3.2. | Informare 1 Electronic/
avizier
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator | Gheorghe Diana
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar Oprea Marina

1. Scopul procedurii

Procedura descrie conditiile, modul de acordare si plata burselor si altor
forme de sprijin material pentru elevii Scolii Gimnaziale ” George Emil

Palade” Ploiesti.
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2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la Scolii Gimnaziale "George Emil Palade” Ploiesti.

Bursele de care pot beneficia elevii de la cursurile cu frecventa din invatamantul
preuniversitar de stat sunt: burse de performanta, burse de merit, burse de studiu si
burse de ajutor social. Acordarea burselor reprezintd o formd de sprijin material,
vizand atat protectia sociald, cat si stimularea elevilor care obtin rezultate foarte bune

la Tnvatatura si disciplina.

3. Documente de referinta

3.1 Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr.198/4.07.2023
- Hotararii de Guvern nr. 732/04.09.2025, privind aprobarea metodologiei cadru de

acordare a burselor scolare 2025 -2026

3.2 Legislatie secundari:

3.3 Alte documente, inclusive documente interne:

- Regulamentul Intern;
- Fise de post/decizii

- Site-ul scolii.

4.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
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4.1 Definitii:

Nr. Termenul
Crt.

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

1. Procedura

Prezentarea formalizata, Inscris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2.| Procedura de lucru

Mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces —
procedurile pot fi documentate (scrise) sau nu

3. Bursa Alocatie baneasca (lunara) acordata de stat, de o institutie etc.
unui elev pentru a-si acoperi cheltuielile de intretinere in timpul
studiilor.
4.2Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.
PO Procedura Operationala
E. Elaborare
V. Verificare
A Aprobare

Consiliu de Administratie

CEAC

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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10.

5.Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

in anul scolar 2025 - 2026, bursele scolare se acorda in conformitate cu prevederile Hotararii
de Guvern nr. 732/04.09.2025, care aproba metodologia-cadru si cuantumul acestora.

Elevii de la cursurile cu frecventd de zi din invatdmantul preuniversitar de stat obligatoriu
beneficiaza de:
e bursa de merit (in cuantum de 450 de lei/lund)

e bursa sociala (300 de lei/lund)
e bursa tehnologica (300 de lei/lund)
e bursa pentru sprijinirea reintegrarii scolare a mamelor minore (conform legii).

Valoarea burselor poate fi suplimentatd prin hotarare a consiliilor de administratie ale
unitagilor de Invatimant in functie de sumele alocate de autoritatile administragiei publice
locale/alte venituri obtinute de unitatile de invatamant si care pot fi utilizate cu aceasta destinatie.

Bursa de merit - pentru elevii de nivel gimnazial, liceal si profesional - se acorda:

e primilor 15% dintre elevii fiecdrei clase de gimnaziu dintr-o unitate de Tnvatamant
preuniversitar, care au medii generale pe anul scolar anterior mai mari sau egale cu 9.00
(pentru elevii din clasa a V-a se va lua in considerare media primelor doud intervale de
cursuri din anul scolar curent; pentru elevii de clasa a IX-a se va lua in considerare media
de admitere 1n Tnvatdmantul liceal si profesional)

o suplimentar fata de cei 15%, elevilor care au media egald cu a ultimului beneficiar stabilit
prin aplicarea procentului (15%)

Bursele se acorda in perioada cursurilor scolare.

Bursa sociala - pentru elevii de nivel primar, gimnazial, liceal si profesional inscrisi la cursurile
cu frecventa de zi, inclusiv pentru cei scolarizati la domiciliu sau care urmeaza cursurile in
»coala din spital”

Bursele sociale sustin participarea scolara a:
o elevilor proveniti din familii care realizeazd un venit mediu net pe membru de familie,
supus impozitarii, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul
minim net pe economie;
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elevilor cu unul sau ambii parinti decedati si elevilor asupra carora a fost instituita o
masura de protectie speciald, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenta;

elevilor cu deficiente/afectari functionale produse de boli, tulburari sau afectiuni ale
structurilor si functiilor organismului, incadrate conform legislatiei in vigoare;

elevilor cu afectiuni oncologice si/sau cronice scolarizati, pentru o perioada mai mare de
4 saptamani, in cadrul ,,Scolii din spital” sau la domiciliu;

elevilor care revin dupa scolarizarea din cadrul ,,Scolii din spital” in unitatea de
invatamant la care au fost inmatriculati anterior;

elevilor proveniti din familii care beneficiaza de venit minim de incluziune conform Legii
nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune.

Bursele sociale

se acorda sub conditia ca elevul sa fi promovat la toate disciplinele si sa fi obtinut media
10 la purtare sau calificativul ,,foarte bine” la purtare, la finalul anului scolar anterior.

se acorda si in perioada vacantelor scolare (cu exceptia: elevilor care nu au promovat anul
scolar, a celor care sunt corigenti la mai mult de o disciplina si au acumulat mai mult de
20 de absente nemotivate/an, a elevilor care nu au fost admisi la liceu/invatamant
profesional, cursuri cu frecventa/a celor care repetd anul scolar din alte motive decat cele
medicale)

Pentru obtinerea bursei sociale elevii majori sau parintii/reprezentantii legali ai elevilor minori
depun la secretariatul unitdtii de Tnvatdmant o cerere insotitd de acte care dovedesc dreptul de
acordare a bursei sociale, Tn primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului
scolar.

Bursa sociald se poate cumula cu bursa de merit. In aceeasi mdsura, bursa tehnologica se poate
cumula cu bursa de merit si cu bursa sociala.

Bursele sociale de tip medical se acorda:

ncepand cu 1 septembrie pentru cei care au continuitate in afectiunea medicald din

certificate indiferent de data eliberirii acestuia;

- Incepand cu data eliberirii certificatului medical daci afectiunea este nou apiruta.

5.2. Resurse necesare

5.2.1Resurse materiale
e incdpere, cu birou si scaune;

e un calculator cu imprimanta;
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e hartie xerox;
e Sistem de supraveghere audio-video.
5.2.2.Resurse umane

= CEAC;
= Director.
= Cadre didactice.

5.2.3.Resurse financiare
= Conform bugetului pe anul in curs.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Comisia de burse, constituita prin decizie interna, aprobata de directorul scolii,
raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea
dosarelor de bursa, intocmirea procesului-verbal, de intocmirea centralizatorului

cu beneficiarii bursei sociale.

Secretarul sef intocmeste statele de bursa pe baza centralizatorului cu beneficiarii de
burse sociale si efectueaza plata in numerar, predand apoi statele de plata a burselor

la contabilitate.

Compartimentul contabilitate emite documentele de plata catre trezorerie pentru

plata burselor sociale si tine sub control contul privind cheltuielile cu bursele.

Directorul unitatii verifica si aproba statele de burse intocmite in urma analizarii

si centralizarii dosarelor de catre comisie.
Matricea responsabilitatilor

Notatii: A - aproba; C - contribuie; D - decide asupra efectuarii actiunii
(conducere); E - executd; V- verifica
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Etapa

Directorul
scolii

Comisia de
burse

Secretar
sef

Beneficiar

1. Comisia, in baza documentelor legale (legi,
ordonante, etc), calculeaza plafonul de acordare
a burselor sociale, intocmeste

documentatia si instiinteaza elevii, parintii si
dirigintii cu privire la conditiile care trebuiesc
indeplinite pentru a beneficia

de acordarea bursei sociale si termenul limita
pentru depunereadosarelor.

2. Comisia pentru burse sociale analizeaza
dosarele depuse in vederea acordarii bursei
sociale si intocmeste situatiile centralizatoare
privind bursele si ajutoarele sociale care se
acorda de cétre unitatea de invatamant.

3.Secretarul sef intocmeste statele de platd
pentru plata burselor sociale

4.Administratorul de patrimoniu, cu sarcini
de serviciu de casier, efectueaza plata
burselor si ajutoarelor sociale catre
beneficiari, conform situatiilor
centralizatoare existente

5.Beneficiarii burselor si ajutoarelor sociale
semneaza situatiile centralizatoare, in
momentul efectudrii platilor.
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7.Formular analiza procedura

Nr. | Comparti | Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. | ment prenume de drept Semnit | Data | Observatii | Semnitur | Data
conducitor sau delegat | ura a
compartiment
1. Director Puiu Simona
adjunct

8.Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment | Nume si prenume Data Semnat | Dat | Data Semnatur

crt. primirii | ura a intrariiin | a
ret | vigoare a
rag | procedurii
erii

1. Comisie Burlan Aurelia

acordare burse Visoiu Florentina
scolare 2025 - Antonescu Mihaela
2026 Banuta Gabriela 15.09.2025
Barbu Denisa
Cirtstoiu Camelia
9.Anexe / formulare
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare
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cod formular | formularului loc perioada
10. Cuprins
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

in cadrul

procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/11

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2* Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii 1/11
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2/11
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 3/11
2. Domeniul de aplicare 3/11
3. Documente de referinta 3/11
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/11
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