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Catona Cecilia

Ruse Eliza

Vinturis Luminita

4.1. | Verificare |

Conducere

Director adj.

Urlea Daniel

4.2.  Aplicare [ Secretariat | Secretar-sef Montia Mihaela
4.3. | Aplicare [ CA Director Mateiu Gabriela
Simona, membrii
CA (
4.4. | Aplicare ) Personal Personal Diriginti si
| didactic didactic invatatori
4.5. ‘[ Informare 3 Parinti si Parinti si Parinti si elevi
f elevi elevi
4.7. | Arhivare I | Secretariat Secretar Lazar Carmen

Mihaela

5. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta procedura are scopul de a stabili etapele care trebuie urmate, categoriile de burse ce
pot fi acordate elevilor, precum si conditiile necesare acordarii acestora, in conformitate cu actele

normative in vigoare.

Procedura urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru toti salariatii institutiei
implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplicd in cadrul LTNL in procesul de stabilire si acordare a drepturilor

aferente burselor pentru elevi. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse in
procesul de acordare a burselor pentru elevi. supus analizei si aprobat in sedinta CA din
12.09.2025, prin HCA 750/12.09.2025.

Procedura se revizuieste si se aplica in fiecare an scolar. Aceasta activitate depinde de activitatea

compartimentelor:
e Seccretariat;

Conducere/Management;
Consiliul de administratie:
Compartiment financiar.
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7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

—_—

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primari

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023;
- Ordinul nr. 732/4.09.2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor:

b. Legislatie secundari

® Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice.

8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura

operationala

8.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul
crt.

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Entitate publica

Autoritate publicd, institufie publica, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate  juridica. care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public:

Procedura operationala

Prezentarea formalizata. in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului
respectiv.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Revizuirea in cadrul editiei

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

Diagrama de proces

Schema logicd cu forme grafice care reprezinta etapele si
pasii realizdrii unui proces sau unei activitati.

Familie

Sotul si sotia cu copiii lor necasatoriti, aflati in intretinere,
cu varsta de pand la 18 ani sau de pana la 26 de ani pentru
cei care urmeaza o forma de invatamant - cursuri de zi,
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organizatd potrivit legii, cu domiciliul ori resedinta
comund inscrisa in actele de identitate si care locuiesc
impreuna.

Se asimileaza termenului "familie" barbatul si femeia
necdsitoriti, cu copiii lor necasatoriti si/sau ai fiecdruia
dintre ei. avand varsta de pana la 18 ani sau de pani la 26
de ani dacd urmeaza o forma de invatamant - cursuri de zi,
organizatd potrivit legii, care locuiesc mpreund, daca
aceasta situagie 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. si care locuieste/locuiesc impreuna cu copiii
aflati in intretinerea sa/lor.

Abandon scolar Parasirea invatamantului obligatoriu anterior finalizarii

acestuia, respectiv renuntarea la studiu in mod deliberat

sau fortat de anumite imprejurari.

8.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

L P.O. Procedura operationala

2, E. Elaborare |

3. Y. Verificare -

4. A. Aprobare

3. C.A. Consiliu de Administratie

6. LTNL Liceul Teoretic "Nikolaus Lenau”

g ISJTM Inspectoratul Scolar Judetean Timis

8. ROFUIP | Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitimant
preuniversitar

b OMEC Ordin al ministrului educatiei si cercetdrii

10. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

11 HCA Hotararea Consiliului de Administratie

12, CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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9. DESCRIEREA procedurii operationale

9.1. Generalitati

Conform prevederilor OMEC nr. 732/04.09.2025 privind aprobarea Metodologici-cadru de
acordare a burselor, elevii inscrisi la Liceului Teoretic ,Nikolaus Lenau” pot beneficia, dupa caz,
de urmétoarele tipuri de burse asigurate din bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii:

a) bursd de merit (nivel gimnazial, liceal);

b) bursd sociala (nivel primar, gimnazial, liceal).

Acordarea burselor mentionate reprezintd atdt o forma de stimulare a elevilor care obtin
performante scolare, cét si o forma de sprijin al elevilor din medii dezavantajate socio-economic, in
vederea participdrii la educatie si a prevenirii abandonului scolar.

Bursele de merit se acorda in fiecare an scolar. in perioada cursurilor scolare, in timpul
pregatirii si sustinerii examenului national de evaluare nationald. respectiv in perioada primei
sesiuni a examenului national de bacalaureat, pani la comunicarea rezultatelor finale. cu conditia ca
clevii bursieri sa se prezinte la examene. Prin exceptie, bursele de merit se acorda si elevilor bursieri
care nu s-au prezentat la examen din motive medicale.

Bursele sociale se acorda si in perioada vacantelor scolare.

Elevii care beneficiaza de burse, transferati de la o unitate de invitamant la alta in timpul anului
scolar, vor fi eliminati de pe lista beneficiarilor de burse din unitatea de invatamant de provenienta
si vor fi addugati pe lista beneficiarilor de burse din unitatea de invatamant unde s-au transferat, in
maximum o luna de la transfer, daca indeplinesc conditiile de acordare a bursei in noua unitate de
invatamant. Elevii transferati de la o clasa la alta in cadrul aceleiasi unitati de invatimant vor primi
bursa pana la finalul cursurilor/anului scolar.

9.2. Cuantumul si plata burselor
Pentru anul scolar 2025-2026, cuantumul burselor este:

a) bursa de merit: 450 de lei/luna

b) bursa sociald: 300 de lei/luni.

Valoarea burselor poate fi suplimentatd de citre consiliile de administratie ale unitatilor de
invatdmant, in functie de:

a) sumele alocate de autoritatile administratiei publice locale:
b) alte venituri obtinute potrivit legii si care pot fi folosite cu aceasta destinatie.

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.

Pentru lunile din anul scolar in care sunt vacante, modalitatea de calcul al burselor de merit este
(CB/NZL) x (NZL —NZV), unde:
CB = cuantumul bursei, stabilit prin lege/ordin de ministru:

7
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NZL = numdr de zile lucratoare in luna respectiva;
NZV = numar de zile de vacanta in luna respectiva.

in calculul prevazut, sarbitorile legale si zilele declarate libere prin lege sunt considerate zile
lucratoare.

Bursele se platesc lunar, de catre unitatile de invatamaént, la data de 20 a fiecarei luni. pentru
luna precedenta.

9.3. Acordarea burselor

9.3.1. Bursele de merit- se acorda, dupa cum urmeaza:
a) - pentru maximum 15% din efectivele de elevi din fiecare clasda de gimnaziu si liceu dintr-o

unitate de invatdmant preuniversitar, cu exceptia celor din clasa a V-a si a [X-a, care au media
generald pe anul scolar anterior mai mare sau egald cu 9,00, cu conditia ca elevul beneficiar sa fi

obtinut media 10 la purtare, la finalul anului scolar anterior;
- se acorda bursa de merit si elevilor care au media egala cu a ultimului beneficiar stabilit prin
aplicarea procentului de 15%.

b) - pentru maximum 15% din efectivele de elevi din fiecare clasd a V-a, in baza mediei primelor
doua intervale de cursuri din anul scolar curent mai mare sau egald cu 9,00. cu conditia ca elevul
beneficiar sa fi obtinut media 10 la purtare in fiecare interval de cursuri;

- media care sta la baza acordarii burselor de merit se calculeaza ca medie aritmeticd, avand doui
zecimale, fard rotunjire, a notelor obtinute de elevi la toate disciplinele, pe parcursul primelor doua
intervale de cursuri din anul scolar curent.

- se acorda bursd de merit si elevilor care au media egald cu a ultimului beneficiar stabilit prin
aplicarea procentului de 15%.

Dirigintii claselor a V-a se asigura ca elevii clasei vor avea suficiente note pentru a li se calcula
media generald la finalul primele doud module. in acest sens, profesorii care predau la clasele
a V-a sunt obligati sa treacd in catalog toate notele acordate in primele doud intervale de cursuri. La
fiecare disciplind. numarul notelor se coreleazd cu numarul de ore pe siptimana. astfel:

e la patru ore pe sdptdmana: cel putin trei note:

» ladoud ore pe saptamana: cel putin doua note:

® la o ord pe siptamana: doua note.

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 si se plitesc incepind cu
luna februarie, pentru drepturile aferente lunii ianuarie, pana la sfarsitul cursurilor din anul scolar
respectiv.
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¢) - pentru maximum |5% din efectivele de elevi din fiecare clasi a 1X-a, cu medii de admitere in
invatimantul liceal mai mari sau egale cu 9,00, cu conditia ca elevul beneficiar sa fi obtinut media
10 la purtare, la finalul anului scolar anterior;

- se acordd bursd de merit si elevilor care au media egala cu a ultimului beneficiar stabilit prin
aplicarea procentului de 15%.

Bursele de merit se acordia elevilor la propunerea profesorului diriginte, nefiind
condifionate de depunerea unei cereri in acest sens. Reprezentantul legal/elevul major
completeaza declaratia, anexand extrasul de cont bancar si copia Cl a titularului de cont. Profesorul
diriginte va inainta la secretariatul unitatii de invatdmant lista cu elevii propusi pentru bursa de
merit, 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.

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

9.3.2. Bursele sociale

Bursa sociala reprezintd o forma de sprijin a elevilor din medii dezavantajate socio-economic.
din grupuri vulnerabile sau cu situatii medicale speciale, in vederea sustinerii participirii la
activitatile didactice si a prevenirii abandonului scolar.

Bursa sociala se acorda la cerere, in functie de situatia materiald/sociala/medicala a elevului,
a familiei sau a sustinatorilor legali.

Bursa sociala se poate cumula cu bursa de merit.

Elevii care beneficiazd de bursd sociald au dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra
identitdtii, a datelor cu caracter personal si a informatiilor referitoare la situatia de dificultate in care
se afla.

Bursa sociald 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 urmétoarele situatii:

a) eclevi proveniti din familii care realizeaza un venit mediu net lunar pe membru de familie,
supus impozitarii, 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 cidrora a fost instituitd o masurd de
protectie special, respectiv plasamentul de urgentd, fara a se lua in considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie:
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¢) elevi care au deficiente/afectdri functionale produse de boli, tulburdri 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 in grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, si structurate tipologic conform aceluiasi ordin, fara

a se lua in considerare nivelul venitului mediu pe membru de familie, supus impozitarii:

d) elevi cu afectiuni oncologice si/sau cronice scolarizati, pentru o perioadd mai mare de 4
saptdmani, in cadrul "Scolii din Spital” sau la domiciliu, fard a se lua in considerare nivelul
venitului mediu pe membru de familie, supus impozitarii;

e) elevi care revin dupd scolarizarea din cadrul "Scolii din Spital” in unitatea de invdtdmant in
care au fost inmatriculati, fira a se lua in considerare nivelul venitului mediu pe membru de
familie, supus impozitarii:

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.

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

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

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

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

10
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Un elev poate beneficia de o singurd bursi sociala, din bugetul Ministerului Educatiei si
Cercetarii, chiar daca indeplineste mai multe criterii.

Acordarea burselor sociale pentru elevii proveniti din familii care beneficiaza de venit
minim de incluziune se face in urma comunicirii la inspectoratele scolare, de citre agentiile
pentru plati si inspectie sociald judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, a listei elevilor care
frecventeaza invatamantul cu frecventa, proveniti din familii beneficiare de ajutor de incluziune. in
luna anterioara celei de raportare a listei.

Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului de incadrare
in grad de handicap sau a certificatului eliberat de medicul specialist (tip A5), cu luarea in evidenta
de citre medicul de la cabinetul scolar/medicul de familie - acolo unde nu existd medic scolar.

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

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

Personalul unititilor de invitimint nu efectueazi anchete sociale in vederea acordirii
burselor sociale.

Dupa caz, bursa sociald poate {1 acordata sau retrasd, ca urmare a unei solicitdri in acest sens din
partea serviciilor publice de asistenta sociala si pe baza unui raport de ancheta sociala.

Bursele sociale se acordai si in perioada vacantelor scolare.

Elevii care acumuleazi 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o luni nu primesc bursa
sociala pentru luna respectiva.

Decizia de retragere a bursei sociale se aplica de citre director, la propunerea Comisiei de
management al burselor.

Retragerea temporard sau pe durata intregului an scolar a burselor de care beneficiaza
elevul se numara printre sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor, in functie de gravitatea faptei.

Nu primesc bursa sociali in perioada vacantei de vari:

a) elevii care nu au promovat anul scolar;

b) elevii care la sfarsitul anului scolar sunt corigenti la mai mult de o disciplini si au acumulat
mai mult de 20 de absente nemotivate/an;

¢) absolventii invatdmantului gimnazial care nu au fost admisi in liceu/invatimant profesional,
cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invatimant preuniversitar de stat;

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

[
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Elevii romani pot beneficia de burse intr-un an scolar doar dacd frecventeazi cursurile unci
unitati de invatamant preuniversitar din Romania. Bursele se suspenda pe perioada studiilor in
striinatate, chiar dacd elevul rimine inscris la unitatea de invitiméant de pe teritoriul
Roméniei.

9.4. Dispozitii finale

Elevii care beneficiazd de burse. transferati de la o unitate de invitamant la alta in timpul
anului scolar, vor fi eliminati de pe lista beneficiarilor de burse din unitatea de invd{amant de
provenientd si vor fi addugati pe lista beneficiarilor de burse din unitatea de invatimant unde s-au
transferat, in maximum o luna de la transfer,

Elevii transferati de la o clasi la alta in cadrul aceleiasi unitdti de invatamant vor primi bursa
pina la finalul cursurilor/anului scolar.

Acordarea bursei inceteaza la pierderea calitatii de elev, conform prevederilor Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

In acordarea burselor sunt interzise discrimindrile pe criteriile mentionate in Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia masurilor afirmative dispuse de
lege. :

Profesorul pentru invitimant primar/profesorul diriginte informeazi toti parintii cu
privire la criteriile, conditiile si metodologia de acordare a burselor, in termen de doua
saptiméini de la inceperea cursurilor.

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

Documentele necesare pentru acordarea burselor se predau invatatorilor si dirigintilor pana la
termenul stabilit.

In cazul declaratiilor pe propria rispundere, precum si a documentelor doveditoare pe care
elevii majori sau parintii/tutorii legali instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori le depun la
Comisia de management al burselor in vederea acordarii diferitelor categorii de burse, acestea nu
este necesar sa fie certificate/autentificate notarial.

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 lucritoare de la solicitare.

La nivelul unitdtii de invagamant preuniversitar se constituic Comisia de management al
burselor, care verificd si analizeaza documentele depuse si stabileste lista elevilor beneficiari.
Comisia are urmatoarea componenta: | responsabil/presedinte, 9 membri si | secretar.

Lista elevilor beneficiari se aproba in Consiliul de administratie al unitiitii de invifimant,
se semneazi de citre director si se transmite la ISJ Timis/DJIP/DMBIP.

Prima listd de beneficiari in curs, pe tipuri de burse, este transmisd de unitatea de
inviatimint la [$J pana la data de 20 octombrie 2025. Unitatea de invitimant transmite lunar,
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la ISJ, pini la data de 20 ale lunii, sumele estimate pentru plata burselor aferente lunii
respective, precum si numéirul de beneficiari pe categorii de burse.

10. Documentele utilizate
Dosarul elevului va contine urmatoarele documente:

10.1. Pentru bursa de merit
Tabel nominal pe clasd cu media generala pe anul scolar anterior, in ordine descrescatoare a mediilor
mai mari sau egale cu 9,00, reprezentand cei 15% dintre elevii unei clase:

|. cerere/declaratie;

2. extras cont banca;

3. copie Cl titular cont;

LC nr.732/2025

in OM!

10.2. Pentru bursele sociale- art.13 alin.(1) lit.a) d
cerere-tip;

L.

2. extras cont banca;

3. copie CI titular cont;

4. declaratie pe propria raspundere privind veniturile nete, cu caracter permanent, obtinute pe
ultimele 12 luni anterioare cererii, realizate de membrii familiei, supuse impozitarii

5. acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea respectarii

criteriilor de acordare a bursei;
6. documente doveditoare ale componentei familiei, asa cum este definita la art.3 din OMEC
nr.732/2025 si in prezenta procedura:
- certificate de nastere ale copiilor sub 14 ani
- Cl ale persoanelor care au peste 14 ani
- acte referitoare la starea civila de la momentul depunerii cererii
- certificatul de divort
- conventia notariala incheiata in cadrul procesului de divort cu copii minori
- sentintd judecdtoreasca din care sa rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la
unul dintre parinti
- certificate de deces
- decizia instantei de mentinere a starii de arest
- raport de ancheta in cazul parintilor disparuti.

10.3. Pentru bursele sociale previzute la lit. b) din OM FC nr.73 /2025
Documentele previzute mai sus, dupa caz, cu exceptia declaratiei pe propria raspundere privind
veniturile nete.

10.4. Pentru bursele sociale- medicale cf. OMEC nr.732/2025, art.13, alin.(1), lit.c):

13
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cerere-tip;

extras cont banca;

copie CI titular cont:

certificat medical eliberat de medicul specialist (tip A5), avizat de medicul de familie si luat
in evidenta cabinetului scolar sau certificat de incadrare in grad de handicap.

L b0 —

11. Modul de lucru:
Identificarea elevilor care pot beneficia de un anumit tip de bursa si acordarea burselor pentru elevii
Liceului Teoretic ,Nikolaus Lenau™.

in acest sens, s-a elaborat urmitorul calendar:
®  Pana cel tirziu in 19.09.2025: informarea parintilor cu privire la criteriile de acordare a
burselor, tipurile de bursa si continutul OMEC nr.732/2025;

e  Pini in 02.10.2025: invatatorii si dirigintii vor intocmi listele cu elevii beneficiari,
respectand prevederile documentului normativ; vor informa si sprijini parintii pentru
intocmirea dosarului. vor preda la secretariat lista finala si dosarele beneficiarilor;

®  Pina in 10.10.2025: verificarea si revizuirea dosarelor incomplete;

®  20.10.2025: transmiterea situatiei si a listelor cu beneficiarii burselor catre ISJ Timis, dupa
aprobarea acestora in CA;

®  Pinia in 19.12.2025: calcularea mediilor generale la sfarsitul primelor doua module pentru
elevii din clasele aV-a;

®  08-10.01.2025: intocmirea, de catre dirigintii claselor a V-a, a listelor cu elevii beneficiari

ai burselor de merit, ierarhizati in ordinea descrescatoare a mediilor si transmiterea listelor
la secretariat.

14
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Nr. | ETAPA ‘1 OPERATIUNEA
crt. ]
I Constituirea comisiei de - Intalnire de lucru a membrilor comisiei cu toti dirigintii

management al burselor

Termen:
09.09.2025 - 16.09.2025

claselor V-XII si cu prof. pentru invatimant primar.

Informarea elevilor si a
2 parintilor

Termen: 19.09.2025

Invatatorii si dirigintii informeaza elevii si parintii cu
privire la Metodologia de acordare a burselor - OME
5518/2024.

| Identificarea celor 15% din
elevii clasei in ordinea
descrescitoare a mediilor

(¥

Termen: 19.09.2025

Serviciul secretariat transmite profesorilor diriginti
lista cu mediile elevilor pe clasd (medii generale/medii
de admitere)

4 | Preluarea dosarelor de citre
invatatori si diriginti
Verificarea documentelor si
predarea acestora la
secretariatul LTNL

Termen: 02.10.2025

- Elevii majori/reprezentantii legali vor preda
j invatatorilor si dirigintilor dosarele cu documentele
justificative.

Invatatorii si dirigintii vor intocmi/ verifica listele cu
media generala anuala in ordine descrescatoare. vor
sprijini parintii pentru intocmirea dosarului. vor preda
serviciului secretariat listele si dosarelor elevilor
eligibili.

5 Verificarea dosarelor de citre
comisia de management al
burselor

Termen: 10.10.2025

Membrii comisiei de management al burselor verifica
fiecare dosar si intocmesc o listd cu elevii care sunt
eligibili pentru acordarea burselor/cu elevii al caror
dosar nu este complet.

6 Revizuirea dosarclor
incomplete

In cazul identificarii unor documente lipsa sau a unor
cereri completate gresit, membrii comisiei sesizeaza

&
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Termen: 18.10.2025 invatatorul/ dirigintele, iar acesta va contacta parintii
pentru remedierea situatiei.
7 | Centralizarea datelor si Serviciul secretariat centralizeaza dosarele aprobate in
| transmiterea acestora catre [SJ | CA si intocmeste listele finale pe care le transmite
| Timis catre [SJ Timis.

. Termen: 20.10.2025 |

8 Calcularea mediilor generale la | Dirigintii claselor a V-a se asiguri ci elevii vor avea
sfarsitul primelor doud module, | 5u1"uente note pentru a li se calcula media generala la
pentru elevii din clasele a V-a finalul primele doua module.

Pana in 19.12.2025, dirigintii claselor a V-a

Termen: 19.12.2025 calculeaza mediile generale ale elevilor.
9 Intocmirea, de catre dirigintii Dirigintii claselor a V-a intocmesc listele cu elevii
claselor a V-a. a listelor cu - beneficiari ai bursei de merit si de rezilienta,

| ierarhizati in ordinea descrescatoare a mediilor, si
' transmit listele la secretariat.

elevii bursieri. Transmiterea
listelor la secretariat.

|
' Termen: 12.01.2026 i

12. Resurse necesare
12.1. Resurse materiale
- Echipamente informatice;
- Birotica;
- Formulare tipizate.
12.2. Resurse umane
Consiliul de administratie
o Compartimentul secretariat
o Comisia de management al burselor
o Profesori diriginti/invatatori
12.3. Resurse financiare
- cheltuieli pentru: foile tipizate, consumabile
12.4. Resurse informationale
- www.nlenau.ro, secretariat/@nlenau.ro
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13. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
PROCEDURATE

Directorul

® supune aprobdrii de catre Consiliul de administratie a comisiei de management al burselor;
emite decizia de constituire a comisiei de management al burselor;

e aproba prezenta procedura;

® verifica modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea
pentru aplicarea corectd;

® monitorizeaza desfasurarea etapelor de acordare a burselor;

® semneaza lista cu beneficiarii burselor si o transmite cdtre inspectoratul scolar judetean (1SJ
Timis).

Comisia de management al burselor

e informeaza invatatorii si dirigintii, prelucreaza continutul OMEC nr.732/4.09.2025;

e preia de la diriginti si invatatori dosarele de bursi;

e verificd fiecare dosar, solicitd parintilor/ reprezentantilor legali completarea sau corectarea
dosarelor incomplete sau incorecte, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la solicitare:

e claboreaza si actualizeaza politicile si procedurile legate de acordarea si gestionarea bursei
in functie de nevoile scolii;

® lucreazd in strdnsd colaborare cu serviciul secretariat. asigurd functionarea eficientd a
programului de burse.,

Invitatorii si profesorii diriginti

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

® scasigurd ca cererile de burse sunt trimise in termenul limitd specificat de institutia scolara;

® comunicd cu institutia de invatamant pentru a furniza informatii suplimentare sau pentru a
rezolva orice probleme sau intrebari legate de burse.

e dirigintii claselor a V-a se asigurd ci clevii clasei vor avea suficiente note pentru a li se
calcula media generala pentru primele doud module.

Consiliul de administratie
* aproba componenta comisiei de management al burselor
® aprobd procedura internd privind acordarea burselor
® aproba listele finale cu elevii bursieri

Compartimentul secretariat:
e intocmeste si verifica lista cu beneficiarii din fiecare clasa;

1.F
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®

® inregistreaza cererile pentru bursa si verificd documentele doveditoare existente in dosar:

® centralizeaza datele si intocmeste listele finale:

® transmite lunar la ISJTM, pana la data de 20 a fiecdrei luni, sumele estimate pentru plata
burselor aferente lunii respective, precum si numarul de beneficiari pe categorii de burse.

Riscuri:

e nerespectarea termenelor prevazute in calendar:
e lipsa documentelor justificative.

Implementarea procedurii va fi monitorizata de citre directorul unititii de invitimant, de
citre membrii CA si CEAC. Procedura va fi revizuiti anual sau ori de céte ori intervin
schimbiri care obliga activitatea de revizuire.

14. ANEXE

Anexa 1: Instructiuni privind depunerea dosarelor de burse

Anexa 2: Declaratie - Bursa de merit

Anexa 3: Cerere pentru bursa sociala - orfani

Anexa 4: Cerere pentru bursa sociala - situatie materiala

Anexa 5: Cerere pentru bursa sociala — motive medicale
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ANEXA 1

Nr. 207/12.09.2025

INSTRUCTIUNI PRIVIND DEPUNEREA DOSARELOR PENTRU ACORDAREA
BURSELOR IN ANUL SCOLAR 2025-2026

PERIOADA DEPUNERE DOSARE BURSE: 16.09.2025 - 02.10.2025

1. DOSARELE PENTRU BURSELE DE MERIT SI PENTRU BURSELE SOCIALE VOR
FI DEPUSE DE CATRE DIRIGINTI, IN FORMAT FIZIC, LA SECRETARIAT.
2. PENTRU BURSA DE MERIT, DIRIGINTELE VA DEPUNE LA SECRETARIAT
urmdtoarele DOCUMENTE:
- TABELUL CENTRALIZAT PE CLASA CU MEDIILE SI NOTELE LA PURTARE

- DECLARATIA-TIP
- COPIA EXTRASULUI DE CONT SI COPIA C.I. A TITULARUI DE CONT

ATENTIE! fnvd;c?toru[/diriginlele imformeazad toti parintii cu privire la conditiile si
metodologia de acordare a burselor, in termen de 2 saptamdni de la inceperea cursurilor. (Art. 24
alin.(1) din ORDINUL MEC NR.732/04.09.2025. PUBLICAT IN MONITORUL OFICIAL NR.
823/5.09.2025)

DIRIGINTII VOR CENTRALIZA DOSARELE DE BURSA ALE ELEVILOR, VOR
VERIFICA DACA ACESTEA CONTIN TOATE DOCUMENTELE NECESARE PENTRU
ACORDAREA BURSEI SOLICITATE SI LE VOR ADUCE LA SECRETARIAT PANA CEL
TARZIU IN 2 octombrie 2025.

NOTA! DIRIGINTII CLASELOR a V-a NU VOR DEPUNE ACUM TABELELE CU
MEDIILE ELEVILOR, CI IN IANUARIE 2026.

Presedinte Comisie de management al burselor,
Director adjunct,

prof. Pop Diana Codruta
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Diriginte
Semnatura
DECLARATIE

Subsemnatul (a)
parinte/tutore legal al elevului/elevei

wdinielash .,
an scolar 2025-2026, domiciliat in localitatea p
strada , Ir. , telefon
email . declar ca doresc ca plata BURSEI DE
MERIT (cf.OMEC nr.732/04.09.2025) si o faceti in contul
. deschis la
banca nume titular cont

CNP titular cont

Anexez urmdtoarele acte :

1) Extras de cont banca
2) Copie carte de identitate titular cont

Declar ¢ sunt de acord ca unitatea de invatamant sa-mi prelucreze datele personale conform prevederilor

GDPR, in calitate de operator, si conform prevederilor specifice aplicabile ale OMEC nr.732/04.09.2025
privind aprobarea Metodologiei de acordare a burselor.

Data Semnétura parinte /tutore/
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ANEXA 3
Diriginte

Semndtura

CERERE PENTRU BURSA SOCIALA
|.ORFANI
BABANDONATI DE PARINTI ASUPRA CARORA A FOST INSTITUITA O MASURA DE
PROTECTIE SPECIALA

Subsemnatul (a) ., pdrinte/tutore legal al

elevului/elevei ,din clasa . an

scolar 2025-2026, domiciliat in localitatea , strada . nr.
. telefon , email , prin

prezenta, va rog sd-i acordati fiului/ fiicei mele bursi sociala — orfan / abandonati de parinti asupra carora
fost instituitd o masura de protectie speciald, pe anul scolar 2025-2026, pe care doresc sa o virati in contul
. . deschis la banca nume
titular cont . CNP titular cont

Anexez urmatoarele acte doveditoare:
1.Certificat deces parinte ;

Bl Acte doveditoare din care reiese ca elevii au fost abandonati de parinti si asupra lor 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.

3. Extras de cont banca si copie CI titular cont (pentru ambele categorii)

Declar pe proprie riaspundere ca informatiile de mai sus si actele doveditoare anexate corespund realititii si
iau la cunostintd ca in caz contrar voi pierde dreptul la bursa pe toatd perioada care urmeaza si voi suporta
consecintele in vigoare (fals si uz de fals).

Declar ¢ sunt de acord ca unitatea de invatamant sd-mi prelucreze datele personale conform prevederilor
GDPR, in calitate de operator, si conform prevederilor specifice aplicabile ale OMEC nr.732/04.09.2025
privind aprobarea Metodologiei de acordare a burselor.

Data Semndtura parinte /tutore,

21
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ANEXA 4

Diriginte

Semnatura

CERERE PENTRU BURSA SOCIALA — SITUATIA MATERIALA

Subsemnatul (a) . parinte/tutore legal al
elevului/elevei - ,din clasa ~  an scolar 2025-2026, domiciliat
in localitatea .strada . nr. . telefon -
email B , prin prezenta, va rog si-i acordati fiului/ fiicei mele bursa
sociala — situatia materiald , in anul scolar 2025-2026 pe care doresc sa o virati in contul
o , deschis la banca nume titular
cont , CNPtitular cont o
Mentionez ca numirul total al membrilor familiei este de~ membri | iar venitul net/membru de familie pe ultimele

12 luni este

1. Anexez acte doveditoare ale veniturilor declarate.

2.Documente doveditoare ale componentei familiei, asa cum este definita la art.10 din Metodologia-cadru de acordate
a burselor : certificatele de nastere ale copiilor sub 14 ani, actele de identitate ale persoanelor care au peste 14 ani
(sot, sotie cu copii lor necasatoriti, aflati in intretinere, cu vdrsta de pand la 18 ani sau de pdnd la 26 ani pentru cei
care urmeazda o _formda de invagiamant-cursuri de zi, organizatd conform legii, cu domiciliul ori resedinta comund
inscrisd in actele de identitate si care locuiesc impreund).

3.Extras de cont banca si copie C.1. titular cont .

Declar pe proprie raspundere ¢ informatiile de mai sus si actele doveditoare anexate corespund realittii si iau la
cunostinta ca in caz contrar voi pierde dreptul la bursd pe toata perioada care urmeaza si voi suporta consecintele in
vigoare (fals si uz de fals).

Declar ci sunt de acord ca unitatea de invatamant sa prelucreze datele personale conform prevederilor GDPR pentru
verificarea respectarii criteriilor de acordare a bursei, in calitate de operator, conform prevederilor specifice aplicabile

ale OMEC nr.732/2025 privind aprobarea Metodologiei de acordare a burselor.

Data Semnatura périnte
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ANEXA 5

Diriginte
Semnétura

CERERE PENTRU BURSA SOCIALA —- MEDICALA

Subsemnatul (a)

,din clasa

in localitatea strada

, nr.

email

bursa medicala pe anul scolar 2025-2026, pe care doresc sa o virati in contul

, deschis la banca

titular cont

_.',_-(_“_NP titular cont

Mentionez ca fiul/fiica mea sufera de

Anexez urmdtoarele acte doveditoare:

parinte/tutore legal al elevului/elevei
. an scolar 2025-2026, domiciliat
, telefon - ;
prin prezenta, va rog sa-i acordati fiului/ fiicei mele

nume

a) Certificat medical eliberat de medicul specialist (tip AS) si avizat de medicul de familie/ sau cabinetul
scolar sau certificat de incadrare in grad de handicap

b) Extras de cont banca si copie CI titular cont .

Declar pe proprie raspundere ca informatiile de mai sus si actele doveditoare anexate corespund realitatii si iau la
cunostinta ca in caz contrar voi pierde dreptul la bursa pe toata perioada care urmeaza si voi suporta consecintele in

vigoare (fals si uz de fals).

Declar ca sunt de acord ca unitatea de invatamant sa-mi prelucreze datele personale conform prevederilor GDPR, in

calitate de operator, si conform prevederilor specifice aplicabile ale OMEC nr.732/2025 privind aprobarea

Metodologiei de acordare a burselor.

Data

Semnitura parinte



