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

Nr. Eleme_n_ife prlvmc_l Numele si Functia Data | Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Rad Ciprian
e . . Conducator
2. |Verificat Zamfir Marinela compartiment
3. |Avizat Teodorescu |, | Presedintele comisiei de
monitorizare
4. | Aprobat Zamfir Marinela | Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Comp_ongr_nta Modalitatea reviziei aplica .
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; | Modificare continut conform reglementarilor
Responsabilitati; legislative in vigoare.; Se modifica
Editia I, | Documente de responsabilitatile persoanelor implicate in
1. |Revizia |referinta aplicabile desfasurarea activitatii procedurate.; Se modifica 2024-09-18
0 activitatii procedurale; | continutul procedurii in conformitate cu legislatia in
Definitii si abrevieri ale | vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
termenilor utilizati procedura in conformitate cu legislatia in vigoare
Editia I,
2. Revizia 2024-09-20
1

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
1 Aplicare Egnmfg?r;clmentele' Conducé.tori
) . . compartimente
organigramei in
vigoare
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Nr. S.COPNUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
2. Informare Conducere Coqducator Za”.‘f'r
entitate Marinela
C Secretariatul SUCIU
3. |Evidenta Enoonr?iltsc;?igaere tehnic al comisiei | ANETA
de monitorizare |IOANA
4. |Arhivare Arhiva Arhivar -

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul de sustinere financiara a
elevilor din clasa a IX a pentru achizitionarea de servicii si evenimente culturale.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationalda se aplica in Liceul Teoretic 'Nicolae Balcescu" Cluj-Napoca in
vederea sustinerii financiare a elevilor din clasele a IX-a, inmatriculati la forma de fnvatamant cu
frecventa, pentru achizitionarea de servicii si evenimente culturale.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;
e Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

publice;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

Hotararea Consiliului Local al Municipiului Cluj-Napoca nr. 214/2024 privind aprobarea Regulamentului

de acordare a finantarii complementare unitatilor de Tnvatamant preuniversitar de stat din municipiul
Cluj-Napoca, in vederea sustinerii financiare a elevilor din clasele a IX-a pentru achizitionarea de servicii
si evenimente culturale;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\lt:j Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica . L : C - N . g
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
. auditul intern, stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si
Control intern Lo n o NV L
2. . cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial . _ 2 . ;
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

6. Procedura < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . . . )
sistem si proceduri operationale;
Erc:acr(;gig;aalé (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
7. P unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

(procedura de

lucru) nivelul intregii entitati publice;

Forma actualad a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;

Beneficiarii primari
10 ai edqutiei Si Anteprescolarii, preg.colarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" |formarii forma de educatie si formare profesionala.

profesionale

7.2 Abrevieri
(I:\lt';_' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

in vederea cuprinderii sumelor necesare pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele
a IX-a in bugetul individual al liceului, aceasta inainteaza o nota de fundamentare Serviciului Buget si
executie bugetara, care contine cel putin urmatoarele elemente:

= datele de identificare ale liceului;
= estimarea numarului de elevi beneficiari ai acestei facilitati.




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationald Editia: I
Liceul Teoretic "Nicolae Finantarea achizitiilor de servicii si Revizia: 1
Balcescu" Cluj-Napoca evenimente culturale clasa a IX a Pag. 5/8
|
R Cod: PO-09.02 Exemplar nr. 1

Liceul Teoretic "Nicolae Balcescu'" Cluj-Napoca transmite nota de fundamentare catre Serviciul Buget
si executie bugetara, pana la finalul lunii iunie a anului curent, pentru anul scolar urmator, fiind pe deplin
responsabilad de exactitatea si autenticitatea datelor cuprinse in nota de fundamentare pentru acordarea
finantarii.

Valoarea finantarii pentru servicii si evenimente culturale pentru elevii din clasele a IX-a este stabilita
pentru fiecare an scolar prin hotarare a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

Pentru anul scolar 2024-2025, suportarea de la bugetul local a finantarii complementare este 600
lei/elev/an scolar, pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele a IX-a precum concerte,
intrari Tn muzee, carti, publicatii, materiale documentare sau excursii organizate cu tematici culturale sau
istorice.

in  vederea acordarii finantarii pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor,
parintele/tutorele/reprezentantul legal depune la Liceul Teoretic "Nicolae Balcescu' Cluj-Napoca, unde
elevul este Tnscris, in termen de 30 de zile de la inceperea cursurilor scolare, o cerere conform modelului
prevazut in anexa prezentei proceduri, insotita de un extras de cont.

Liceul Teoretic "Nicolae Balcescu'" Cluj-Napoca face plata catre beneficiarii finali in conturile
specificate Tn extrasele de cont.

Sumele pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele a IX-a pot fi utilizate pe tot
parcursul anului scolar, inclusiv pe perioadele vacantelor scolare, pentru achizitionarea de servicii si
evenimente culturale.

Pana cel tarziu la data de 30 septembrie a anului scolar urmator, parintele/tutorele/reprezentantul
legal al elevului depune la Liceul Teoretic "Nicolae Balcescu" Cluj-Napoca dovada utilizarii sumelor primite
pentru sustinerea activitatilor culturale (chitante, bonuri fiscale, ordine de plata etc.), iar suma neutilizata
este virata in bugetul Liceul Teoretic '""Nicolae Balcescu" Cluj-Napoca.

La finalul anului bugetar aferent anului scolar pentru care s-a acordat finantarea
complementara, Liceul Teoretic ""Nicolae Balcescu" Cluj-Napoca transmite Serviciului Buget si executie
bugetara, situatia privind numarul de beneficiari si sumele acordate pentru sustinerea activitatilor
culturale ale elevilor din clasele a 1X-a, cu indicarea documentelor justificative.

in vederea cuprinderii sumelor necesare pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele
a IX-a in bugetul individual al , aceasta inainteaza o nota de fundamentare Serviciului Buget si executie
bugetara, care contine cel putin urmatoarele elemente:

= datele de identificare ale ;
= estimarea numarului de elevi beneficiari ai acestei facilitati.

transmite nota de fundamentare catre Serviciul Buget si executie bugetard, pana la finalul lunii iunie a
anului curent, pentru anul scolar urmator, fiind pe deplin responsabila de exactitatea si autenticitatea
datelor cuprinse in nota de fundamentare pentru acordarea finantarii.

Valoarea finantarii pentru servicii si evenimente culturale pentru elevii din clasele a IX-a este stabilita
pentru fiecare an scolar prin hotarare a Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.

Pentru anul scolar 2024-2025, suportarea de la bugetul local a finantarii complementare este 600
lei/elev/an scolar, pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele a IX-a precum concerte,
intrari Tn muzee, carti, publicatii, materiale documentare sau excursii organizate cu tematici culturale sau
istorice.

in  vederea acordarii finantdrii pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor,
parintele/tutorele/reprezentantul legal depune la, unde elevul este inscris, in termen de 30 de zile de la
fnceperea cursurilor scolare, o cerere conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri, Tnhsotita
de un extras de cont.

face plata catre beneficiarii finali In conturile specificate Tn extrasele de cont.
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Sumele pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele a IX-a pot fi utilizate pe tot
parcursul anului scolar, inclusiv pe perioadele vacantelor scolare, pentru achizitionarea de servicii si
evenimente culturale.

Pana cel tarziu la data de 30 septembrie a anului scolar urmator, parintele/tutorele/reprezentantul
legal al elevului depune la dovada utilizarii sumelor primite pentru sustinerea activitatilor culturale
(chitante, bonuri fiscale, ordine de plata etc.), iar suma neutilizata este virata in bugetul .

La finalul anului bugetar aferent anului scolar pentru care s-a acordat finantarea
complementara, transmite Serviciului Buget si executie bugetara, situatia privind numarul de beneficiari
si sumele acordate pentru sustinerea activitatilor culturale ale elevilor din clasele a IX-a, cu indicarea

documentelor justificative.
Dirigintii claselor a IX-a vor prelua cererile de finatare si dovezile pentru utilzarea sumelor primite si le vor preda

serviciului secretariat.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

¢ analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Secretariatul unitatii de invatamant

¢ la sfarsitul anului bugetar, transmite la Serviciul Buget si Executie Bugetara, situatia privind numarul de
beneficiari si sumele acordate, impreuna cu documentele justificative.

Serviciul Contabilitate

o efectueaza plata catre beneficiarii finali in conturile specificate ih extrasele de cont.

Parintele/Tutorele/Reprezentantul legal

e depune o cerere in termen de 30 de zile de la inceperea cursurilor scolare, insotita de un extras de cont;

¢ pana la 30 septembrie a anului scolar urmator, depune dovezi privind utilizarea sumelor primite
(chitante, bonuri fiscale etc.);

¢ returneaza suma neutilizata.

Elevii clasei aIX a

¢ beneficiaza o singura data pe parcursul anului scolar de sprijinul alocat;
¢ utilizeaza sumele alocate exclusiv pentru pentru achizitionarea de servicii si evenimente culturale.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. s Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daf’aii I:;::r: " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 -
procedurii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-09.02 Cerere
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