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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ PRIVIND ACORDAREA BURSELOR 2025 - 2026 

Cod: PO  CEAC  

Ediția      , Revizia     , Data _ 15.09.2025 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 

reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate: 

 

Nr. 

crt. 

Elemente privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi prenumele 

 

Funcţia 

 

Data 

 

Semnătura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Gheorghe Diana Prof. inv. primar 12.09.2025  

1.2. Verificat Puiu Simona Director adjunct 
15.09.2025 

 

1.3. Aprobat Burlan Aurelia Director 15.09.2025  

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii documentate: 

 

Nr. 

Crt. 

Ediţia sau, după caz, 

revizia în cadrul 

ediţiei 

Componentă 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 

aplică prevederile 

ediţiei sau reviziei 

1 2 3 4 

2.1 Ediția   , Revizia  - Legislaţie primară 

-Legislaţie secundară 

În conformitate cu 

prevederile Hotărârii de 

Guvern nr. 732/04.09.2025, 

 

https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Minister/2025/div/HG_732_2025_metodologie_acordare_burse_elevi.pdf
https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Minister/2025/div/HG_732_2025_metodologie_acordare_burse_elevi.pdf


 
MINISTERUL EDUCAȚIEI   

ŞCOALA GIMNAZIALA 

 „G.E. PALADE” PLOIESTI 

PROCEDURA OPERATIONALĂ Ediţia:  

 

privind acordarea burselor în anul școlar 

2025 - 2026 

Cod: PO – CEAC  

Revizia:  

Exemplar nr. 1 

 

care aprobă metodologia-

cadru și cuantumul acestora.  

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii: 

 

Nr. 

crt. 

Scopul 

Difuzării 

Exempla

r 

nr. 

 

Compartim

ent 

 

Funcţia 

Numeşi 

prenume 

Data 

Primirii 

Semnătu

ra 

1 2 3   6 7 

3.1. Aplicare 1 Comisia 

de acordare 

a burselor 

școlare 2025 

- 2026 

    

3.2. Informare 1 Electronic/ 

avizier 

    

3.3. Evidență 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 frecvenţă din învăţământul 

preuniversitar de stat sunt: burse de performanţă, burse de merit, burse de studiu şi 

burse de ajutor social. Acordarea burselor reprezintă o formă de sprijin material, 

vizând atât protecţia socială, cât şi stimularea elevilor care obţin rezultate foarte bune 

la învăţătură şi disciplină. 

 

 

3. Documente de referinţă 

 

3.1 Legislaţie primară: 

 

- Legea învățământului preuniversitar nr.198/4.07.2023 

- Hotărârii de Guvern nr. 732/04.09.2025, privind aprobarea metodologiei cadru de 

acordare a burselor școlare 2025 -2026 

 

3.2 Legislaţie secundară: 

-  

 

3.3 Alte documente, inclusive documente interne:  

- Regulamentul Intern; 

- Fișe de post/decizii 

- Site-ul scolii. 

 

4.Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Minister/2025/div/HG_732_2025_metodologie_acordare_burse_elevi.pdf
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4.1 Definiţii: 

 

Nr. 

Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1.  Procedură Prezentarea formalizată, înscris, a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în 

vederea realizării activităţii, 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. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedura Operațională 

2. E. Elaborare 

3. V. Verificare 

4. A. Aprobare 

5. C.A. Consiliu de Administrație 

6.   

7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calității 

8.   

9.   
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10.   

 

5.Descrierea procedurii 

5.1 Generalitati 

      În anul școlar 2025 - 2026, bursele școlare se acordă în conformitate cu prevederile Hotărârii 

de Guvern nr. 732/04.09.2025, care aprobă metodologia-cadru și cuantumul acestora.  

     Elevii de la cursurile cu frecvență de zi din învățământul preuniversitar de stat obligatoriu 

beneficiază de: 

 bursă de merit (în cuantum de 450 de lei/lună) 

 bursă socială (300 de lei/lună) 

 bursă tehnologică (300 de lei/lună) 

 bursa pentru sprijinirea reintegrării școlare a mamelor minore (conform legii).  

     Valoarea burselor poate fi suplimentată prin hotărâre a consiliilor de administraţie ale 

unităţilor de învăţământ în funcţie de sumele alocate de autorităţile administraţiei publice 

locale/alte venituri obţinute de unitățile de învățământ și care pot fi utilizate cu această destinație. 

Bursa de merit - pentru elevii de nivel gimnazial, liceal și profesional - se acordă: 

 primilor 15% dintre elevii fiecărei clase de gimnaziu dintr-o unitate de învăţământ 

preuniversitar, care au medii generale pe anul şcolar anterior mai mari sau egale cu 9.00 

(pentru elevii din clasa a V-a se va lua în considerare media primelor două intervale de 

cursuri din anul școlar curent; pentru elevii de clasa a IX-a se va lua în considerare media 

de admitere în învățământul liceal și profesional) 

 suplimentar față de cei 15%, elevilor care au media egală cu a ultimului beneficiar stabilit 

prin aplicarea procentului (15%) 

Bursele se acordă în perioada cursurilor școlare. 

Bursa socială - pentru elevii de nivel primar, gimnazial, liceal și profesional înscrişi la cursurile 

cu frecvenţă de zi, inclusiv pentru cei şcolarizaţi la domiciliu sau care urmează cursurile în 

„Școala din spital” 

Bursele sociale susțin participarea școlară a:  

 elevilor proveniţi din familii care realizează un venit mediu net pe membru de familie, 

supus impozitării, pe ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul 

minim net pe economie; 

https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Minister/2025/div/HG_732_2025_metodologie_acordare_burse_elevi.pdf
https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Minister/2025/div/HG_732_2025_metodologie_acordare_burse_elevi.pdf
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 elevilor cu unul sau ambii părinţi decedaţi şi elevilor asupra cărora a fost instituită o 

măsură de protecţie specială, respectiv plasamentul/plasamentul de urgenţă; 

 elevilor cu deficienţe/afectări funcţionale produse de boli, tulburări sau afecţiuni ale 

structurilor şi funcţiilor organismului, încadrate conform legislației în vigoare; 

 elevilor cu afecţiuni oncologice şi/sau cronice şcolarizaţi, pentru o perioadă mai mare de 

4 săptămâni, în cadrul „Şcolii din spital” sau la domiciliu; 

 elevilor care revin după şcolarizarea din cadrul „Şcolii din spital” în unitatea de 

învăţământ la care au fost înmatriculaţi anterior; 

 elevilor proveniţi din familii care beneficiază de venit minim de incluziune conform Legii 

nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune. 

Bursele sociale 

 se acordă sub condiţia ca elevul să fi promovat la toate disciplinele şi să fi obţinut media 

10 la purtare sau calificativul „foarte bine” la purtare, la finalul anului şcolar anterior. 

 se acordă şi în perioada vacanţelor şcolare (cu excepția: elevilor care nu au promovat anul 

școlar, a celor care sunt corigenți la mai mult de o disciplină și au acumulat mai mult de 

20 de absențe nemotivate/an, a elevilor care nu au fost admiși la liceu/învățământ 

profesional, cursuri cu frecvență/a celor care repetă anul școlar din alte motive decât cele 

medicale) 

Pentru obţinerea bursei sociale elevii majori sau părinţii/reprezentanţii legali ai elevilor minori 

depun la secretariatul unității de învăţământ o cerere însoţită de acte care dovedesc dreptul de 

acordare a bursei sociale, în primele 25 de zile calendaristice de la începerea cursurilor anului 

şcolar. 

Bursa socială se poate cumula cu bursa de merit. În aceeași măsură, bursa tehnologică se poate 

cumula cu bursa de merit şi cu bursa socială. 

Bursele sociale de tip medical se acorda: 

- începand cu 1 septembrie pentru cei care au continuitate în afectiunea medicalӑ din 

certificate indiferent de data eliberӑrii acestuia; 

- începand cu data eliberӑrii certificatului medical dacӑ afectiunea este nou apӑrutӑ. 

5.2. Resurse necesare 

5.2.1Resurse materiale 

 încăpere, cu birou și scaune; 

 un calculator cu imprimantă; 



 
MINISTERUL EDUCAȚIEI   

ŞCOALA GIMNAZIALA 

 „G.E. PALADE” PLOIESTI 

PROCEDURA OPERATIONALĂ Ediţia:  

 

privind acordarea burselor în anul școlar 

2025 - 2026 

Cod: PO – CEAC  

Revizia:  

Exemplar nr. 1 

 

 hârtie xerox; 

 Sistem de supraveghere audio-video. 

 

5.2.2.Resurse umane 

 CEAC; 

 Director. 

 Cadre didactice. 

5.2.3.Resurse financiare 

 Conform bugetului pe anul în curs. 

6. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

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 

Notaţii: A - aprobă; C - contribuie; D - decide asupra efectuării acţiunii 

(conducere); E - execută; V- verifică 

 

 

 



 
MINISTERUL EDUCAȚIEI   

ŞCOALA GIMNAZIALA 

 „G.E. PALADE” PLOIESTI 

PROCEDURA OPERATIONALĂ Ediţia:  

 

privind acordarea burselor în anul școlar 

2025 - 2026 

Cod: PO – CEAC  

Revizia:  

Exemplar nr. 1 

 

 

Etapa 

 

Directorul 

şcolii 

 

Comisia de 

burse 

 

Secretar 

şef 

 

Beneficiar 

 

1. Comisia, în baza documentelor legale (legi, 

ordonanţe, etc), calculează plafonul de acordare 

a burselor sociale, întocmeşte 

documentaţia şi înştiinţează elevii, părinţii şi 

diriginţii cu privire la condiţiile care trebuiesc 

îndeplinite pentru a beneficia 

de acordarea bursei sociale şi termenul limită 

pentru depunereadosarelor. 

 
    

2. Comisia pentru burse sociale analizează 

dosarele depuse în vederea acordării bursei 

sociale şi întocmeşte situaţiile centralizatoare 

privind bursele şi ajutoarele sociale care se 

acordă de către unitatea de invatamant. 

     

3.Secretarul şef întocmeşte statele de plată 

pentru plata burselor sociale 
    

4.Administratorul de patrimoniu, cu sarcini 

de serviciu de casier, efectuează plata 

burselor şi ajutoarelor sociale către 

beneficiari, conform situaţiilor 

centralizatoare existente 
    

5.Beneficiarii burselor şi ajutoarelor sociale 

semnează situaţiile centralizatoare, în 

momentul efectuării plăţilor. 
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7.Formular analiză procedură 

 

Nr.

crt. 

Comparti

ment 

 

Nume și 

prenume 

conducător 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

sau delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnăt

ura 

Data Observații Semnătur

a 

Data 

1. Director 

adjunct 

Puiu Simona      

 

8.Lista de difuzare a procedurii 

 

Nr. 

crt. 

Compartiment Nume și prenume Data 

primirii 

Semnăt

ura 

Dat

a 

ret

rag

erii 

Data 

intrării în 

vigoare a 

procedurii 

Semnătur

a  

1. Comisie  

acordare burse 

școlare 2025 - 

2026 

Burlan Aurelia 

Visoiu Florentina 

Antonescu Mihaela  

Banuta Gabriela 

Barbu Denisa 

Cirtstoiu Camelia 

 

   

15.09.2025 

 

 

9.Anexe / formulare 

 

Nr. 

 

Denumirea 

 

Elaborator 

 

Aprobă 

 

Nr. de 

 

Difuzare 

 

Arhivare 
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anexă/ 

cod formular 

anexei/ 

formularului 

exemplare  

loc 

 
perioadă 

        

 

10. Cuprins 

 

 

Numărul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

 

 

Denumirea componentei din cadrul procedurii 
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