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

Elemente
Nr. privind

R Numele i prenumele Functia Data | Semnitura
crt. = responsabilii / ;

operatiunea

1.1  Elaborat Sisu Florian Admlr}lstrator 08.09.2026
financiar

112 Verificat Beianu Victorita

: Membru SCIM  09.09.2026
‘ Adriana

' 1.3 Aprobat Rédoi Magda Adriana  Director 11.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
' |

' Editia / Revizia ‘ C(:::,l;::;i‘igm ' M(:l;l:jll;;tea | Data aplicarii
21 | Edifial X X 14.09.2026
2.2 -Révizia() T iy T £ty g
23

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate

x. | Compartiment : Numele §i‘ Data il
il R Functia . ... Semnitura
crt. | nr. / Comisie prenumele  primirii
ol Radoi :
gy |[foEhaR | | COMMERR - |po gy Magda 14.09.2026
/ Aplicare unitaii :
Adriana
Compartiment . |
3.2 Aplicare 1 | financiar- Admlr}lStratOI S1su' 14.09.2026
; financiar Florian
contabil
Compartiment Miaguieany
3.3 | Aplicare | 1 par Secretar Andreea  14.09.2026
secretariat : (jpﬁt
Maria
Comisig de Presedinte si
3.4 Aplicare |1  acordare a ? i ? 14.09.2026
i membri
 burselor
8 Comisia Profesori
3.5 | Aplicare |2 | metodicia g 14.09.2026
ST diriginti
! dirigintilor
i Comisia i
3.6 Aplicare 2 | metodicda Invagatori 14.09.2026
invatitorilor
3.7 Informare 1 C0n§1lllul d(? Membri 14.09.2026
administratie




Procedura Operationald

Acordarea burselor scolare Pag.3/21
Cod: PO-FC-07 Exemplarnr. 1
Editia: a ll-a Revizia: 0

SCOALA GIMNAZIALA
»GRIGORE DIMITRIE GHICA”
PERETU — TELEORMAN

Scopul ,E\ Compartiment : Numele si | Data | : 3
|sanet aac| ST Functia , . ... | Semnitura
| difuzarii | nr. / Comisie prenumele | primirii

Consiliul
3.8 Informare 1  reprezentatival Pregedinte 14.09.2026
parintilor
Evidenta Magureanu
39 1! 1 Secretariat Secretar Andreea 14.09.2026
Arhivare Maria G",;t_

4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta proceduri stabileste modul in care se realizeaza informarea beneficiarilor, primirea
si verificarea cererilor, analiza dosarelor, aprobarea, plata, monitorizarea, suspendarea, incetarea i
evidenta burselor scolare la nivelul Scolii Gimnaziale ,,Grigore Dimitrie Ghica” Peretu.
4.2. Procedura urméreste:
— accesul egal al tuturor elevilor la informatia privind categoriile de burse, criteriile, documentele
necesare gi termenele;
— verificarea unitari a dosarelor, astfel incét acordarea sau respingerea si se intemeieze pe criterii
identice pentru toti solicitantii;
— separarea atributiilor intre cel care primeste dosarul, cel care verificd indeplinirea criteriilor,
cel care aproba si cel care efectueazi plata;
— corespondenta permanentd Intre lista aprobatd de Consiliul de administratie, statul de platé si
executia bugetara;
— respectarea termenelor de depunere, de solutionare a contestatiilor si de plata;
— recuperarea sumelor plitite necuvenit si fundamentarea corectd a solicitérilor de finantare;

— protejarea datelor cu caracter personal, in special a celor privind veniturile, situatia sociala si
starea de siindtate a elevilor si a familiilor acestora.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplicd la nivelul unitdtii de invatamant si al structurii arondate, pentru toti
beneficiarii primari ai educatiei inscrisi in invatdmantul primar si gimnazial,

5.2. Categoriile de burse aplicabile unititii, potrivit metodologiei-cadru in vigoare, sunt bursa de
merit — pentru elevii de gimnaziu — si bursa sociald. Bursa pentru sprijinirea reintegrarii scolare
a mamelor minore se acordd daca apare o astfel de situatie. Bursa tehnologica nu este aplicabild
nivelurilor de invatimant scolarizate de unitate.

5.3. Procedura nu stabileste criterii proprii de acordare. Conditiile, pragurile, procentele si
cuantumurile sunt exclusiv cele previazute de metodologia-cadru in vigoare la data acordarii.
Procedura stabileste cine verificd, in ce ordine, cu ce document si in ce termen.

5.4, Procedura se coreleazi cu PO-FC-02 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, cu PO-FC-03 privind controlul financiar preventiv propriu, cu PO-SCR-05 privind
gestionarea cataloagelor si a registrelor matricole si cu PS-08 privind protectia datelor cu caracter
personal.

6. Documentele de referinta

6.1. Legislatie primara

— Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare
— dreptul la bursd al elevilor;
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- Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitatii, republicatd, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

— Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile §i completérile ulterioare;

— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

— Regulamentul (UE) 2016/679 (R.G.P.D.) si Legea nr. 190/2018.

6.2. Legislatie secundari
— Hotarirea Guvernului nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor si a cuantumului acestora, cu modificarile si completérile ulterioare;
- R.O.F.U.LP., aprobat prin O.M.E. nr. 5.726/2024, cu modificarile si completarile ulterioare;
— Ordinul ministrului sanatatii si al ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.
1.306/1.883/2016 privind criteriile medico-psihosociale, pentru dosarele de bursd sociald
intemeiate pe motive medicale;

— Ordinul ministrului finanelor publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;

— 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne

— Decizia directorului de constituire a comisiei de acordare a burselor;

— Hotirarile Consiliului de administratie privind aprobarea listelor beneficiarilor;
— Bugetul de venituri si cheltuieli al unitatii si filele de buget comunicate;

— Nomenclatorul arhivistic al unitéii;

- Procedura operationald PO-SCR-10 privind colectarca, validarea, pastrarea si arhivarea
documentelor.

7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii

Bursi scolard — formd de sprijin financiar acordatd din bugetul de stat sau din bugetele locale
beneficiarilor primari ai educatiei, In conditiile §i in cuantumul prevézute de metodologia-cadru in
vigoare.

Bursii de merit — bursa acordata elevilor de gimnaziu in functie de rezultatele scolare obtinute Tn
anul scolar precedent, in limita procentului stabilit prin metodologia-cadru pentru fiecare clasd.

Bursi sociali — bursa acordata pe criterii de venit, pe criterii medicale sau pentru alte situaii
sociale previzute de metodologia-cadru.

Comisie de acordare a burselor — structura constituitd prin decizie a directorului, care primeste,
verifici si analizeaza dosarele i propune Consiliului de administrafie listele beneficiarilor.

Venit mediu net lunar pe membru de familie — indicatorul calculat potrivit metodologiei-cadru,
pe baza documentelor de venit depuse la dosar, utilizat la stabilirea dreptului la bursa sociald pe
criterii de venit.

Dosar de bursd — ansamblul format din cererea-tip si documentele justificative depuse de
solicitant, inregistrat si verificat potrivit prezentei proceduri.

Listd a beneficiarilor — documentul intocmit de comisie si aprobat de Consiliul de administratie,
care cuprinde elevii care indeplinesc conditiile pentru fiecare categorie de bursa.

Sumi necuveniti — suma plititd cu titlu de bursd unui elev care nu indeplinea sau a incetat sa
indeplineasca conditiile de acordare, care se recupereazi potrivit legii.
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7.2. Abrevieri
Nr. : G :
ol Abrevierea | 7 I'ermenul abreviat
1 CA Consiliul de administratie
2 ALOP | Angajare, lichidare, ordonangﬁire, plata
3, CEP - | Control financiar preventiv
4 HG SPRTEY Hotérare a Guverﬁului
5 | ISTTR/DJIP  Inspectoratul Scbl'ar J u'detean Teleorman / Directia Judeteand de
g TR Invatdmant Preuniversitar Teleorman
6. | SPAS N Serviciul Public de Asistenté Sociala
7. RGPD | Regulamentul general privind protectia datelor
3 ‘ ROFiJIP ?niggl;é?nn;i?;ge-ﬁi?xii a(l)rrganizare si functionare a unitétilor de
9. SCIM - Sistemul de control intern managerial .
10. PV Proces-verbal 5 .
5N | IBAN Cod international de identiﬁcaré a contului béncar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

8.1.1. Bursele se acordi in conditiile, in cuantumul si pentru perioadele prevazute de metodologia-
cadru in vigoare la data acordirii. Unitatea nu poate stabili criterii suplimentare si nu poate deroga
de la cele legale.

8.1.2. La data aprobarii prezentei proceduri, metodologia-cadru aplicabila este cea aprobatd prin
Hotirarea Guvernului nr. 732/2025. Un proiect de modificare a acesteia se afla in consultare
publici la data de 17 august 2026. Comisia de acordare a burselor verificd, inainte de fiecare etapd,
forma in vigoare a metodologiel, iar prezenta procedurd se revizuieste in termen de 30 de zile de la
publicarea oricédrei modificari.

8.1.3. Prin decizie a directorului se constituie, la inceputul fiecirui an scolar, comisia de acordare
a burselor.

8.1.4. Atributiile se separi astfel: dirigintele sau invatatorul primeste cererile de la elevi; secretarul
le inregistreazi; comisia verificd indeplinirea criteriilor; Consiliul de administratie aproba listele;
administratorul financiar intocmeste statul de platd si efectueazd plata. Nicio persoand nu
cumuleazi verificarea dosarului cu efectuarea platii.

8.1.5. Toate cererile depuse se inregistreaza, indiferent dacd dosarul este complet sau nu. Nu se
refuzd primirea unei cereri pe motivul lipsei unui document; lipsurile se consemneazi in figa de
verificare, cu termen de completare.

8.1.6. Listele beneficiarilor se afiseaza la avizierul unititii si pe site fard date cu caracter personal
identificabile, elevii fiind identificati prin numarul de inregistrare al cererii.

8.1.7. Documentele privind veniturile, situatia sociala si starea de sinitate se péstreazi in dulap
care se incuie, cu acces limitat la membrii comisiei, la director si la administratorul financiar.

8.1.8. Plata burselor se efectueazi exclusiv prin virament bancar, in conturile comunicate de parinti
sau de reprezentantii legali, pe baza statului de platéd aprobat.
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8.2. Derularea operatiunilor

8.2.1. Informarea beneficiarilor

a) In primele 5 zile lucrittoare de la inceperea cursurilor, comisia afigeazi la avizier si publicd pe
site: categoriile de burse aplicabile, criteriile previzute de metodologia-cadru, lista documentelor
necesare pentru ficcare categorie, termenele de depunere, termenul de solufionare a contestatiilor
si cuantumurile in vigoare.

b) Accleasi informatii se prelucreazi de invaatori si de diriginti in prima sedintd cu parintii si se
consemneazd in procesul-verbal al sedintei.

¢) Informarea se repetd la inceputul semestrului al Il-lea, pentru situatiile in care metodologia
prevede o noud etapd de depunere.

d) Elevii si parintii sunt informati expres ci bursa nu se acordd automat §i ci nedepunerea cererti
in termen atrage pierderea dreptului pentru perioada respectiva.

8.2.2. Constituirea comisiei de acordare a burselor
a) Comisia se constituie prin decizie a directorului, in primele 10 zile de la inceperea cursurilor.

b) Membrii comisiei semneaza declaratii privind absenta conflictului de interese. Membrul care are
un copil sau o rudi pani la gradul al doilea printre solicitanti nu participd la verificarea i la analiza
dosarului respectiv, iar situatia se consemneaza in procesul-verbal.

8.2.3. Depunerea si inregistrarea cererilor

a) Cererea-tip din anexa 10.2, insotitd de documentele justificative, se depune la Invitétor sau la
diriginte, in termenul afisat.

b) Dirigintele sau invifitorul verificd dosarele depuse (anexa 10.4) si le preda la secretariat, pe
bazi de borderou (anexa 10.3), in termen de 2 zile lucritoare de la expirarea termenului de
depunere,

¢) Secretarul Inregistreazd fiecare cerere i inscrie numérul de inregistrare pe cerere.

d) Pentru bursa sociald pe criterii de venit se depun documentele de venit previzute de
metodologia-cadru pentru to{i membrii familiei, precum si declaratia pe propria rispundere privind
veniturile care nu pot fi dovedite prin acte.

e) Pentru bursa sociald pe criterii medicale se depun documentele medicale prevdzute de
metodologia-cadru, intocmite potrivit criteriilor din Ordinul nr. 1.306/1.883/2016. Documentele
care nu respectd aceste criterii nu constituie temei pentru acordarea bursei.

f) Copiile documentelor se certificd pentru conformitate cu originalul de secretar, pe baza
originalelor prezentate de solicitant, care se restituie pe loc.

8.2.4. Verificarea dosarelor
a) Comisia verific3 ficcare dosar gi completeazi rapoartele pe categorii de bursd din anexa 10.5.

b) Verificarea priveste: existenta cererii semnate; existenta tuturor documentelor prevazute pentru
categoria solicitatd; valabilitatea documentelor; concordanta datelor de identificare ale elevului cu
evidentele unitafii.

¢) Pentru bursa de merit, comisia verificd media generald anuald din anul colar precedent, pe baza
catalogului si a registrului matricol, §i incadrarea in limita procentuald si in pragul prevdzute de
metodologia-cadru, pe fiecare clasd separat. Verificarea se face de secretar i se contrasemneazi
de diriginte.

d) Pentru bursa sociald pe criterii de venit, comisia calculeaza venitul mediu net lunar pe membru
de familie potrivit metodologiei-cadru §i consemneazi calculul in fisa de verificare. Atunci cind
metodologia prevede, se solicitd ancheta sociald S.P.A.S. al comunei Peretu,
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e) Dosarele incomplete se comunici solicitantilor, prin diriginte sau invéfator, cu termen de
completare de 3 zile lucritoare. Comunicarea §i data acesteia se consemneazd in registrul de
evidentd,

f) Dosarele necompletate Tn termen se propun spre respingere, cu motivarea corespunzitoare.

8.2.5. Analiza si aprobarea

a) Comisia intocmeste, pe categorii de burse, lista beneficiarilor propusi si lista cererilor propuse
spre respingere, cu motivarea fiecarei respingeri, si le consemneazi in procesul-verbal din anexa
10.7.

b) Listele se supun aprobarii Consiliului de administratie, care hotirdste in termen de 5 zile
lucratoare de la primire.

¢) Listele aprobate se afiseaza la avizier gi pe site, cu identificarea elevilor prin anonimizare
(codificare burse sociale: BS litera categoriei de bursid_initiala/initiale nume  initiala/inifiale
prenume; codificare burse de merit: BM_ initiala/initiale nume_ initiala/initiale prenume), n ziua
urmatoare aprobarii.

d) Solicitantii ale ciror cereri au fost respinse sunt informati individual, in scris, prin diriginte sau
invitator, cu indicarea motivului si a termenului de contestare.
8.2.6. Contestatiile

a) Contestatiile se depun la secretariat in termenul previzut de metodologia-cadru, iar in lipsa unei
prevederi exprese, in 3 zile lucritoare de la afigare.

b) Contestatiile se solutioneaza de o comisie de contestatii constituitd prin decizie a directorului,
din care nu fac parte membrii comisiei de acordare a burselor.

¢) Rezultatul se comunic# in scris contestatarului gi se afiseazd, In cel mult 5 zile lucritoare de la
expirarea termenului de depunere.

d) Listele finale se aprobi prin hotdrdre a Consiliului de administratie §i constituie unicul temei
pentru intocmirea statului de platd.
8.2.7. Fundamentarea §i solicitarea sumelor

a) Administratorul financiar fundamenteazi necesarul de sume pe baza listelor finale, a
cuantumurilor in vigoare si a numarului de luni pentru care se acorda bursa.

b) Necesarul se transmite ordonatorului principal de credite si, dupi caz, 1.5.J. Teleorman / D.J.LP.
Teleorman, in termenele solicitate.

¢) Modificirile intervenite in cursul anului — transferuri, retrageri, cazuri noi aprobate — se
comunica lunar, pentru corclarea sumelor solicitate cu numérul real de beneficiari.

d) Angajarea cheltuiclii se face in limita creditelor bugetare aprobate, potrivit PO-FC-02.
8.2.8. Plata burselor

a) Administratorul financiar intocmeste lunar statul de platé, pe baza listei finale aprobate si a
situatiei prezentei comunicate de diriginti, atunci cénd metodologia condifioneazd plata de
frecventi.

b) Statul de plati se verifica prin confruntare cu lista aprobata; orice diferenid se clarifica Inainte
de platé si se consemneazi.

¢) Statul de platd se supune vizei de contro! financiar preventiv si se aprobd de director, in calitate
de ordonator de credite.

d) Plata se efectueazi prin virament bancar, In conturile comunicate. Coordonatele bancare se
verificd la prima platd si ori de céte ori sunt modificate, pe baza unei cereri scrise a parintelui sau
a reprezentantului legal.



SCOALA GIMNAZIALA Procedura Operationala

,+GRIGORE DIMITRIE GHICA”
PERETU — TELEORMAN

Acordarea burselor scolare Pag.8/21
Cod: PO-FC-07 Exemplar nr. 1
Editia:all-a Revizia: 0

¢) Bursele se platesc pentru perioadele prevazute de metodologia-cadru in vigoare. Comisia
verificd, inainte de fiecare platd, daca perioada respectiva este acoperitd de metodologie.

f) Documentele de plata se pastreaza la compartimentul financiar-contabil si constituie documente
justificative in sensul Legii contabilitétii.
8.2.9. Suspendarea, incetarea si recuperarea sumelor

a) Dirigintele sau invéatatorul comunica de indatd comisiei orice situatie care afecteazd dreptul la
bursd: transferul la altd unitate, retragerea, exmatricularea, depasirea numarului de absente
nemotivate prevazut de metodologie, modificarea situatiei care a stat la baza acordérii bursei
sociale.

b) Comisia analizeaza situatia si propune Consiliului de administratie suspendarea sau incetarea
dreptului, cu indicarea lunii de la care opereaza.

¢) Parintii sunt informati in scris despre suspendare sau incetare si despre motivul acesteia.

d) Sumele platite necuvenit se recupereaza potrivit legii. Administratorul financiar intocmeste nota
de calcul si urmareste recuperarea, cu informarea directorului.

¢) Depunerea unor documente care contin date nereale atrage incetarea dreptului, recuperarea
sumelor si, dupa caz, sesizarea organelor competente.
8.2.10. Evidenta, arhivarea si protectia datelor

a) Comisia tine evidenta dosarelor, a listelor aprobate, a contestatiilor si a modificarilor intervenite,
prin situatia lunard din anexa 10.8.

b) Dosarele se pastreaza pe ani scolari si pe categorii de burse, intr-un spatiu care se incuie.

¢) Datele privind veniturile si starea de sdnatate se prelucreaza exclusiv in scopul stabilirii dreptului
la bursa si nu se comunica altor persoane decét celor cu atributii in procedura.

d) Termenele de pastrare sunt cele din nomenclatorul arhivistic; arhivarea se face potrivit PO-SCR-
10.

¢) La expirarea termenului de pastrare, documentele care contin date cu caracter personal se elimina
numai dupé confirmarea Arhivelor Nationale si se distrug prin tocare.

8.3. Lista documentelor utilizate

Denumirea documentului - Cine il intocmeste i Loc de pastrare
! | |
'Decizia de constituire a comisiei de : : a
il Director Registrul de decizii
acordare a burselor
Anuntul privind criteriile, documentele si v Avizier, site, dosarul
2. Comisia de burse e
termenele comisiel
A o . MENeEE Dosarele de bursa
3 Cererile-tip si documentele justificative  Solicitantii i ; i
¥ spatiu securizat
Borderoul de predare a cererilor de la Wi o . A
4. g e ' Diriginte / invétator Secretariat
diriginte la secretariat i
. P Fisele de verificare a dosarelor ' Diriginte / invitétor | Secretariat
6. Rapoartele comisiei Comisia de burse | Dosarul comisiei
7. Procesele-verbale ale comisiei Comisia de burse | Dosarul comisiei
8. Hotérarile C.A. de aprobare a listelor Secretarul C.A. Registrul de hotarari
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Denumirea documentului - Cine il intocmeste Loc de pastrare
Contestatiile si procesele-verbale de Comisia de -
7 Y e @ Secretariat
solutionare contestatii
10 Statele de platd lunare si documentele de ~ Administrator Compartiment
" | platd financiar financiar-contabil
1 Situatia lunard a beneficiarilor si a Administrator Compartiment
* platilor financiar financiar-contabil
12 Notele de calcul pentru recuperarea Administrator Compartiment
" sumelor necuvenite financiar financiar-contabil

Circuitul documentelor: afisarea criteriilor si a termenelor — depunerea cererii la diriginte /
invititor — predarea la secretariat pe baza de borderou — inregistrarea in registrul de evidentd —
verificarea de comisie si completarea fisei de verificare — propunerea listelor — aprobarea in
Consiliul de administratie — afisare si comunicare individuald a respingerilor — contestatii —
listele finale — fundamentarea si solicitarea sumelor — statul de platd lunar — viza de control
financiar preventiv — aprobarea ordonatorului de credite — plata prin virament — monitorizare,
suspendare sau incetare — arhivare.

8.4. Etapele activitiitii procedurate / responsabili / termen

Etapa activititii procedurate . Responsabil Termen
ok Ay : in primele 10 zile de
1. | Constituirea comisiei de acordare a burselor Director CUII‘?S
Afisarea criteriilor, a documentelor si a ok in primele 5 zile de
2. Comisia de burse
termenelor curs
el T . e cp s e o | bR sed Nt ol
3. Informarea parintilor in sedinta cu parintii ~ Diriginti / invétatori S f
; ’ périntii
4, Depunerea cererilor si a documentelor Solicitantii in termenul afisat
Predarea cererilor la secretariat, pe baza de Lt e v et o LN 1N e 16
3. Diriginti / invitétori . b
borderou expirarea termenului
6. | Inregistrarea cererilor Secretar in ziua primirii
Verificarea dosarelor si completarea Jif in S zile de la
7. Comisia de burse |, =~ .
rapoartelor inregistrare
. ' i e $ 2 e leid b
8. | Comunicarea dosarelor incomplete Diriginti / invatatori 5
verificare
dupi expirarea
9.  Intocmirea listelor propuse Comisia de burse  termenului de
completare
: : Consiliul de B . s
10. | Aprobarea listelor B ' in 5 zile de la primire
administrafie ;
Afisarea listelor si comunicarea e a doua zi dupd
1 : : Comisia de burse
respingerilor aprobare
g . Comisia de in 5 zile de la
12.  Solutionarea contestatiilor o ; .
: ! contestatil expirarea termenului 1
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Etapa activitatii procedurate ' Responsabil ' Termen
13 Fundamentarea si transmiterea necesarului = Administrator la termenele
" de sume financiar solicitate
5 y . e’ Administrator
14.  Intocmirea statului de plata p lunar
financiar

Persoana desemnatd
C.F.P.; director
Administrator

16. Efectuarea platii prin virament ; lunar
financiar

15.  Acordarea vizei C.F.P. si aprobarea platii lunar, inainte de platé

Comunicarea modificarilor care afecteaza

17. iriginti / invatatori de indat
dreptul 1a bursk Diriginti / invatatori data
y Administrator
18. | Recuperarea sumelor necuvenite dmn?l la constatare
financiar
19. | Raportarea situatiei burselor in C.A. Director semestrial
: la finalul anului
20.  Arhivarea dosarelor Secretar

scolar

8.5. Monitorizare si evaluare

8.5.1. Directorul monitorizeazi respectarea procedurii prin verificarea concordantei dintre listele
aprobate, statele de platd si executia bugetara, precum si prin verificarea termenelor de solutionare.

8.5.2. Responsabilul S.C.I.M. verifica anual conformitatea documentelor previzute la pet. 8.3 si
prezintd concluziile Consiliului de administratie.

8.5.3. Indicatori de monitorizare:

numarul cererilor depuse, aprobate si respinse, pe categorii de burse;
— procentul dosarelor complete la prima verificare, din totalul celor depuse;

numirul contestatiilor si numarul celor admise;

concordanta dintre lista finald aprobata, statul de plata si plitile efectuate — DA / NU, pentru
fiecare luna;

— numadrul lunilor in care plata a fost efectuatd in termen;

— numirul cazurilor de suspendare sau incetare a dreptului si motivele acestora;
— cuantumul sumelor platite necuvenit si cuantumul celor recuperate;

— criteriile si termenele au fost afigate in primele 5 zile de curs — DA /NU;

— numirul sesizirilor sau reclamatiilor privind modul de acordare a burselor.

8.5.4. Procedura se revizuieste in termen de 30 de zile de la publicarea oricirei modificari a
metodologiei-cadru de acordare a burselor, precum si la modificarea structurii comisiei.

9. Responsabilitati

Nr. . Compartimentul /

Responsabilititi

crt, | Functia

| Aprobi listele beneficiarilor si listele finale dupd contestatii;

Consiliul de : v Rl Srgiiin g
analizeazi semestrial situatia burselor; aproba masurile de

administratie
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Nr. | Compartimentul /

crt. | - Functia

2 Directorul unitatii

Comisia de acordare a

o burselor
4. Comisia de contestatii
3. Secretarul unitatii
6 Administratorul
' financiar
7 Persoana desemnatd cu
g C.F.P.
8. Dirigintii si invatatorii
9 Responsabilul cu

protectia datelor

Responsabilitati

Constituie comisia de acordare a burselor si comisia de

contestatii; aprobd statele de platd in calitate de ordonator de
credite; rispunde de respectarea termenelor; informeaza
Consiliul de administratie.

Afiseaza criteriile si termenele; verifica dosarele; calculeaza
venitul mediu net lunar pe membru de familie; Intocmeste
listele propuse si procesele-verbale; propune suspendarea sau
incetarea dreptului.

Solutioneazi contestatiile si comunicd rezultatul in termen.

Inregistreazi cererile; certifici pentru conformitate copiile
documentelor; verifici mediile din catalog si din registrul
matrlcol tine registrul de evidenta; arhlveaza dosalele

Fundamenteazi necesarul de sume; intocmeste statele de platé;
efectuecaza platile; tine situatia lunard; intocmeste notele de
calcul pentru sumele necuvenite §i urméreste recuperarea.

Acordi viza de control financiar preventiv asupra statelor de
platd si a documentelox de plata

Infmmeaza elevn si pdrintii; primesc cererile si le predau pe
bazi de borderou; contrasemneazi verificarea mediilor;
comunicé de indatd situatiile care afecteaza dreptul la bursa.

Verificd modul de pastrare a documentelor care contin date
privind veniturile si starea de sindtate si respectarea termenelor
de stocare; avizeazd modul de afisare a listelor.

10. Anexe / Formulare

Elaboreaza /

Denumirea anexei / formularului

| completeaza

10.1 Decizie de constituire a comisiei de acordare a burselor Director
1072 Cerere- t1p pentru acordarea bursm | Soliciténtul
a Sohcltare burse de merlt clasele VI - VIII Diriginte

Sohc1tare bulse de mer 1t clasele aV-a Diriginte
103 | Borderou de predare a cererilor de la dmgmte la secretariat | Diriginte / Tnvé;éfor
10.4 Fisa de verificare a dosarulm de bursd Diriginte / invagator
10:3 Rapoarte pe categoru de burse . Comisié de burse
10.6 : Llsta beneﬁmarllor propug;l pe categorn de burse | Comirsiira de burse R
10.7 Proces verbal al comisiei de acordare a bu1selm ] -Comisia déﬁli)trlrse

10.8 Situatia lunara a beneficiarilor si a plafilor Administrator financiar
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Anexa 10.1 la PO-FC-07

DECIZIA nr. .......
privind constituirea comisiei de acordare a burselor scolare

Directorul Scolii Gimnaziale ,,Grigore Dimitrie Ghica” Peretu, numit prin Decizia nr. ......... din
........................ , avand 1n vedere prevederile Legii Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, ale
metodologiei-cadru de acordare a burselor in vigoare si ale R.0.F.U.LP., aprobat prin O.M.E. nr.
5.726/2024, decide:

Art. 1. Se constituie comisia de acordare a burselor gcolare pentru anul scolar 2026-2027, in
urmdtoarea componenta:

Nr. Numele si prenumele Functia in unitate Calitatea in comisie

i | Cadru didactic | Presedinte
2. | Méguréanu Andreea Maria | Secretar | Membfu
3. Sisu Florian | Administrator financiar MemBrﬁ
4. £ Diriginte Membru
7 e 7 Tilrlivflltétorr e 7 7Membru

Art. 2. Comisia verifici dosarele, intocmeste listele beneficiarilor propugiéiﬂ le supune aprobirii
Consiliului de administratie, potrivit procedurii operationale PO-FC-07.

Art. 3. Membrii comisiei semneazi declaratii privind absenta conflictului de interese. Membrul
care are un copil sau o rudi pana la gradul al doilea printre solicitanti nu particip la verificarea
dosarului respectiv.

Art. 4. Documentele care contin date privind veniturile si starea de s@nitate se péstreaza in spatiu
securizat, cu acces limitat la membrii comisiei.

Art. 5. Prezenta decizie se comunicé persoanelor nominalizate si se arhiveazi la secretariat.
Director, Prof. Ridoi Magda Adriana
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Anexa 10.2 la PO-FC-07
CERERE PENTRU ACORDAREA BURSEI SOCIALE

Subsemnatul{a) \
(nume, initiald tatd,prenume}
domiciliat n localitatea din judetul ,
Strada , nr. ,
cod postal nr. , telefon: , €-
mail: , in calitate de périnte / tutore legal
representant legal al elevului(ei) ,
dinclasaa -8, 1a Scoala Gimnaziala ,,Grigore Dimitrie Ghica” din Peretu, judeful Teleorman,

solicit acordarea:

O bursei sociale de tip a) — critériu de venit (familii care realizeazi un venit mediu net
lunar pe membru de familiemai mic de 50% din salariul minim net pe economie)

o bursei sociale de tip b) — ecriteriu familial (cu unul sau ambii périnti decedati si elevi
asupra cirora a fost instituitd o misurd de protectie speciala, respectiv plasamentul)

a bursei sociale de tip ¢) — criteriu medical (conform criteriilor din anexa nr. 1 la Ordinul

ministrului sintitii si al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor vérstnice nr.
1.306/1.883/2016)

o bursei sociale de tip f) — criteriu de incluziune (familii care beneficiazi de venit minim
de incluziune conform Legii nr. 196/2016)

Anexez urmitoarele documente:

Declar pe propria rispundere cé datele si documentele prezentate sunt reale si complete si
¢4 am luat cunostind de faptul ca prezentarea unor date nereale atrage Incetarea dreptului la bursd
si recuperarea sumelor incasate.

Solicit plata bursei In contul IBAN ..o et rbete st reaeens
deschis 12 e e teebesee i arreetteeta—teo s eoneeatseesraaseebranans vy, titular

M3 oblig si comunic de indatd unitdtii orice modificare a situatiei care a stat la baza
acordérii bursei.

Data v, Semnatura ............

Datele cu caracter personal cuprinse in prezenta cerere §i in documentele anexate se prelucreazd exclusiv in
scopul stabilirii dreptului la bursd si se pdstreazd potrivit nomenclatorului arhivistic al unitdfii.
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BURSE DE MERIT

SOLICITARE BURSE DE MERIT CLASELE a VI-a —a VIII-a

Citre Comisia de management al burselor,

Subsemnata/Subsemnatul ,in
calitate de profesor diriginte al clasei , vl propun spre analizi si solicit
acordarea burselor de merit unui numar de elevi, care in anul scolar

au obtinut mediile anuale mai mari sau egale cu 9:00.

Mentionez ¢i procentul de 15%, prevéazut in HG nr. 732/2025 privind aprobarea

Metodologiei-cadru de acordare a burselor si cuantumul acestora, este de elevi, din
totalul de elevi ai clasei.
. Media la
Numele si prenumele Media an gc purtare an
Nr anterior .
crt sc anterior
1
2
3
Profesor diriginte,
Semnitura
SOLICITARE BURSE DE MERIT CLASELE a V-a
Citre Comisia de management al burselor,

Subsemnata/Subsemnatul ,in
calitate de profesor diriginte al clasei a V-a , Vil propun spre analizi gi solicit
acordarea burselor de merit unui numar de elevi, care in primele 2 intervale de
cursuri ale anului gcolar au obtinut mediile anuale mai mari sau egale cu

9:00.

Mentionez ca procentul de 15%, previzut in HG nr. 732/2025 privind aprobarea
Metodologiei-cadru de acordare a burselor si cuantumul acestora, este de elevi, din
totalul de elevi ai clasei,

Nr Numele si prenumele Media interval Nota la
crt P de cursuri 1+2 | purtare

1

2

3

Profesor diriginte,
Semnétura
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Anexa 10.3 1a PO-FC-07
BORDEROU DE PREDARE A CERERILOR

Numele si prenumele | Categoria de bursa

documente = Observatii

elevului | solicitata
anexate
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Anexa 10.4 la PO-FC-(7
FISA DE VERIFICARE A DOSARULUI DE BURSA SOCIALA

| EA b R e b e S R RS e S Clasa imnvieiii
Categoria de barsa .o i

Constatare (DA / NU

Element verificat ;
/ nu este cazul)

Observatii

Cererea este completata integral si

1 3
semnata
Cerere verificare solicitare prin
2, i ; ;
serviciul PatrimVen (pentru tip a)
3 Documentele prevdzute pentru
" categoria solicitatd sunt depuse:
Copiile de pe documente doveditoare
31 privind componenta familiei sunt

complete si lizibile (CI/CEI si
certificate de nastere)

3.2 Documente privind starea civila:
3.2.1 Certificat de casatorie

Hotarare/ sentintd de divort si
conventia notariala incheiaté in cadrul
procesului de divort cu copii minori
(daci este cazul)

3.2.2

Hotéréare judecatoreasca de
3.2.3 fincredintare a minorilor si pensie
alimentar stabilita (dacd este cazul)

Declaratia pe proprie rdspundere daté
3.2.4 de ambii parinti, necésatoriti, cd
locuiesc impreund (daci este cazul)

Certificate(e) de deces al/ale

e parintelui/ parintilor (pentru tip b)
Decizia instanfei de mentinere a starii
3.4 )
de arest (daca este cazul)
Sentintd judecdtoreascd din care s
rezulte stabilirea domiciliului
35 copilului prin instituirea unei masuri

de protectie speciald, respectiv
plasamentul/ plasamentul de urgenta
(pentru tip b)

Documentele medicale respecta
4.  criteriile legale aplicabile (pentru tip

18
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Constatare (DA / NU |

Element verificat Observatii

/ nu este cazul)

Decizie de stabilire a dreptului la
5. ajutor de incluziune al familiei
elevului (pentru tip f)

Declaratia pe propria raspundere
privind veniturile nete (pentru tip a)

Contul IBAN este completat si
verificat

Concluzie:

Concluzie:

0 se propune avizarea

o se propune completarea dosarului cu:

Dosarul se preda la secretariat pentru inregistrare

Netificat, dirigitie F WVATRIOE ... sisrmsaasiitom e ps s

=11 811 % 1111 - RO
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Anexa 10,5 la PO-FC-07

RAPOARTELE COMISIEI DE MANAGEMENT A BURSELOR
PE CATEGORII DE BURSA

BURSE DE AJUTOR SOCIAL DE TIP a)

Rezuliat

Venituri familiale

Membrils coveeeeeeeeeeeceeeenn

Total
Total venituri
venituri | flun&/
/lund/ | membru
Nr Numele §i Nr familie dfl: .
ort prenumele | Clasa | membii TATA MAMA familie
elevului familie
| sept.2025 - .| sept.2025 -
Numele§i | aug 2026 Numele §i aug 2026
prenumele prenumele
Venit net Venit net
impozabil impozabil
Presedinte: .......occoovevevireeninnnne.

BURSE DE AJUTOR SOCIAL DE TIP b)

Rezultat | Cbservatii
Elev in PLASAMENT Elev cu unul sau ambii parinti DECEDATI
Numele si Aflat in intrefinerea
Nr prenumele | Clasa | Numele si cu 1}{‘“‘ sau t Are
et | 7 elevului NI. ambii plirini certificat
prenumele .
. .| Sentint3 (se de deces
asistentului : Grad
maternal plasament | completeaza { Numele §i de DA/
1 sau2) prenumele | .o NU})
Membrii: ...covvcveriieeiene Presedinte: .......coecieciicciencene
BURSE DE AJUTOR SOCIAL DE TIP ¢)
Numele si Certificat medical emis de Certificat de
Nr ? medicul specialist (tip AS5) incadrare in Numele bolii/ .
prenumele | Clasa o . Lo Rezultat | Observatii
crt elevului si avizat de medicul de grad de deficienfei
familie nr.... handicap nr..
Membrii: ...covoviiiiiniiiiieci Presedinte: ......cccovveeneee.
Numele si Numele si - .
Nr prenumele Clasa prenumele Actul d.e stab]h_re a dr.EPmlm Rezultat Observatii
cri . . : la ajutor de incluziune
elevului parintelui
Presedinte: .....c.coonevviiniiricnnnn,

Membrii: oo,
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Anexa 10.6 la PO-FC-07
LISTA BENEFICIARILOR PROPUSI

Burse sociale AR §eOlan i i anaiiiins

Perioada pentru

Elevul / clasa | Criteriul indeplinit |
| | care se propune

| Observatii

* | cererii

Burse de merit Anul SCOlAL ssssswmvisssvessss

Perioada pentru

| Observatii
care se propune |

Elevul / clasa Criteriul indeplinit |

La dfisare, elevii se identificii anonimizat (codificare burse sociale: BS litera categoriei de
bursd initiala/inifiale nume_ inifiala/inifiale prenume, codificare burse de merit: BM_
initiala/initiale nume _inifiala/initiale prenume)
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Anexa 10.7 la PO-FC-07
PROCES-VERBAL

Inchetat astizi; cwswsimmssans , cu ocazia analizei cererilor de acordare a burselor scolare, de citre
comisia constituitd prin Decizia nr. ... i T s W PR , In componenta:
Au fost analizate ............ cereri, dintre care: bursa de merit ............ . s So1alA s -

Comisia a constatat urméatoarele:
i |

Nr ; Propunere ,
cel'e;'ii Elevul / clasa (aprobare / Motivarea respingerii
' respingere)
1
2.

Membrii comisiei declard ci nu se afla in conflict de interese fatd de solicitantii analizati, cu
PREEILIEY vomemantonsimmsssmonios et
Listele se fnainteazi Consiliului de administratie spre aprobare.

Seinaturile membrilOn cuamm i am vy s s s
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Anexa 10.8 la PO-FC-07
SITUATIA LUNARA A BURSELOR

LT ostoisimtrgencisraiens AL SEBlEr i pammi

Nr. } Nr.
beneficiari | beneficiari
aprobati | platiti

1

 Cuantum | Total | Diferente si

| lupnar | platit | cauza acestora
' |

Categoria de

bursi ‘

Bursa de merit
| g
Bursa sociali

\
TOTAL - !

Tntocmit, administrator ANANCIAL .......eseserreeecessnenen "~ Viza CFP. e, s
Aprobat; ditector wssamsmmbpinin

Orice diferentd intre numdrul beneficiarilor aprobai si numdrul celor pldtifi se explicd in ultima
coloand i se coreleazi cu hotdrdrile Consiliului de administratie privind suspendarea sau
incetarea dreptului.

11. Cuprins
Capitolul

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
3 Situatia editiilor si a reviziilor !
4 Lista de difuzare

5 Scopul 151-0cedu1'ii

6 Domeniul de aplicare

7 Documente de referin{a

8 Definitii si abrevieri

9 Descrierea procedurii

10 Responsabilitdti

171 Anexe / Forthulare

12 Cuprins







