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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili o metodologie unitara cu privire la decontarea cheltuielilor de trasport, cazare si
masa in caz de olimpiade si concursuri scolare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la decontarea cheltuielilor de transport, cazare si masa in caz de olimpiade si concursuri
scolare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea nr. 1.616/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind cheltuielile cu organizarea si desfasurarea
olimpiadelor, a concursurilor scolare, extrascolare si extracurriculare, a taberelor de profil, a simpozioanelor si a altor activitati
specifice, precum si cuantumul stimulentelor financiare acordate elevilor, profesorilor care i-au pregatit si unitatilor de
invatamant de provenienta a premiantilor, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1265/2024;

- Hotdrarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si
detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 797 din
18 septembrie 2018;

- Legea finantelor publice nr. 500/2002;

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 1.140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare, Publicat in Monitorul Oficial nr. 696/2025.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
EP

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja 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, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza programul anual de achizitii publice, stabilind
si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Administrator

- Sef compartiment contabilitate

- Sef compartiment secretariat

- Cadrele didactice cu responsabilitati privind activitatea procedurata

3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Olimpiadele scolare sunt competitii scolare de excelenta bazate pe studierea uneia sau a mai multor discipline din sistemul
de invatamant, adresandu-se elevilor cu aptitudini si performante inalte.

Concursurile scolare, extrascolare si extracurriculare sunt competitii scolare si proiecte de educatie extrascolara, festivaluri,
campionate, proiecte sociale, proiecte de voluntariat sau caritabile, spectacole, expozitii, tdrguri de profil, concerte, turnee.

Taberele de profil sunt activitati recreative, educative si sociale pentru copii sau tineri, cu diverse tematici, organizate in
spatii special amenajate.

Simpozioanele sunt reuniuni sau intdlniri cu teme specifice, avand rolul de a facilita schimbul de bune practici, promovarea
inovarii unor noi perspective si a dezvoltarii profesionale.

Elevii din invatamantul preuniversitar de stat care participa la competitii scolare, organizate la nivel judetean, interjudetean,
regional, national sau international, beneficiaza, in regim de gratuitate, pe perioada desfasurarii respectivei activitati de
urmatoarele drepturi:

a) cazare si masa in internatele si cantinele scolare, in taberele scolare, in cabane/pensiuni si in hoteluri de pana la trei stele
inclusiv, in campusuri/structuri sportive sau de tineret, pentru elevii participanti la competitiile scolare organizate in tara;

b) transport cu trenul, cu mijloace rutiere, maritime sau fluviale si cu avionul. Pe teritoriul Romaniei, transportul cu trenul se
poate face la clasa a II-a, pe distante mai mici de 300 km, respectiv la clasa I sau cu vagon de dormit pe distante de cel putin
300 km;

c) taxele de participare, diurna cuvenitd, fonduri pentru obtinerea vizei, contravaloarea asigurarilor medicale, inclusiv a
vaccinurilor, fonduri pentru transport tur-retur intre locul de sosire in tara organizatoare si locul de cazare si pentru eventuale
taxe locale pentru elevii care fac parte din loturile Roméniei participante la etapa internationala a competitiilor scolare
organizate In strdindtate, conform prevederilor legale in vigoare.

Drepturile elevilor, ale personalului didactic si ale expertilor, precum si celelalte cheltuieli privind organizarea si desfasurarea
competitiilor scolare: chirii pentru sdlile de spectacole, de conferinte si pentru campusurile/structurile sportive sau de tineret,
diplome, medalii, afise, bannere, plachete, trofee, stampile, suveniruri, materiale promotionale, excursii, vizite, spectacole,
publicitate, publicatii, inchirieri de mijloace de transport si aparatura electronica, materiale de logistica si de laborator,
materiale consumabile, plata ghizilor si a translatorilor participanti la competitiile scolare internationale organizate de M.E. in
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tara, precum si a altor activitati se suporta dupa cum urmeaza:

a) pentru etapa judeteana, interjudeteana si regionala, de catre unitatile de invatamant organizatoare, din veniturile proprii
ale bugetelor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin, cu exceptia cheltuielilor pentru transport, care se
suporta de catre unitatile de invataméant de provenientd, din veniturile proprii ale bugetelor locale ale unitadtilor administrativ-
teritoriale de care apartin;

b) pentru etapa nationala, de catre M.E., din fondurile alocate inspectoratelor scolare, respectiv unitatilor de invatamant care
organizeaza aceasta etapa a competitiilor scolare, cu exceptia cheltuielilor pentru transportul elevilor si al personalului didactic
din invatamantul preuniversitar care insotesc elevii dintr-un singur judet la aceasta etapa a competitiei scolare, care se suporta
de catre unitatile de invatamant de provenientd, din veniturile proprii ale bugetelor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale
de care apartin;

c) pentru etapa nationald, de catre M.E., din fondurile alocate inspectoratelor scolare de provenientd, transportul
personalului didactic din invatamantul preuniversitar care insoteste elevi din doua sau mai multe judete la aceasta etapa a
competitiei scolare;

d) pentru etapa nationala, de catre M.E., din fondurile alocate inspectoratelor scolare din judetele pe teritoriul carora se
gasesc institutiile de provenienta, transportul, cazarea si masa pentru personalul didactic din invatamantul preuniversitar,
personalul didactic din Invatamantul universitar, respectiv pentru expertii in domeniu, membri ai comisiilor centrale ale
competitiilor scolare nationale, ai grupurilor de lucru ale comisiilor centrale ale competitiilor scolare nationale, membri ai
comisiilor de organizare a proiectelor de educatie extrascolara si membrii juriilor;

e) pentru pregatirea centralizata a loturilor nationale de catre M.E., din fondurile alocate inspectoratului scolar judetean care
organizeaza aceasta activitate, cu exceptia cheltuielilor prevazute la lit. f) si g);

f) pentru pregatirea centralizata a loturilor nationale de catre M.E., transportul elevilor si al personalului didactic din
invatamantul preuniversitar care insoteste elevii la aceasta activitate se suportd de catre unitatile de Invatamant de
provenientad, din veniturile proprii ale bugetelor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin;

g) pentru pregatirea centralizata a loturilor nationale de catre M.E., transportul, cazarea si masa pentru personalul didactic
din invataméantul preuniversitar, personalul didactic din Invatamantul universitar, respectiv pentru expertii in domeniu care
pregatesc si selectioneaza loturile nationale se suporta din fondurile alocate inspectoratelor scolare din judetele pe teritoriul
carora se gasesc institutiile de provenienta;

h) pentru etapa internationalad a competitiilor scolare organizate in strainatate: taxd pentru centrul coordonator international,
taxa de inscriere, taxa de participare, transport international, cheltuieli pentru viza si asigurari de sanatate, inclusiv
contravaloarea vaccinurilor necesare, diurna cuvenita si cheltuieli pentru transport tur-retur intre locul de sosire in tara
organizatoare a competitiei scolare internationale si locul de cazare si pentru eventuale taxe locale, de catre M.E., cu exceptia
cheltuielilor prevazute la lit. i)-1);

i) pentru etapa internationald a competitiilor scolare organizate in strainatate, transportul tur-retur intre locul de resedinta a
elevilor si a personalului didactic din invdatamantul preuniversitar care insoteste elevii la competitia scolara internationala si
locul de plecare la competitia scolara internationald se suporta de catre unitatile de invataméant de provenienta, din veniturile
proprii ale bugetelor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin;

j) pentru etapa internationald a competitiilor scolare organizate in strainatate, cazarea in tard, pentru maximum doud nopti
pentru elevii si personalul didactic din invataméantul preuniversitar care insoteste elevii la competitia scolara internationala, in
situatii exceptionale se suportda de catre unitatile de invatamant de provenientd, din veniturile proprii ale bugetelor locale ale
unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin;

k) pentru etapa internationala a competitiilor scolare organizate in straindtate, transportul tur-retur intre locul de resedinta a
personalului didactic din invatamantul universitar, respectiv al expertilor in domeniu, care insotesc elevii, si locul de plecare la
competitia scolara internationala se suporta de catre inspectoratele scolare pe teritoriul cdarora se gasesc institutiile de
provenienta ale acestora;

1) pentru etapa internationala a competitiilor scolare organizate in strainatate, cazarea pentru maximum doua nopti pentru
elevii si personalul didactic din invataméntul universitar/expertii in domeniu care insotesc elevii la competitia scolara
internationala, in situatii exceptionale, se suporta de catre inspectoratele scolare pe teritoriul carora se gasesc institutiile de
provenienta ale acestora;

m) pentru etapa internationald a competitiilor scolare organizate in tara, de catre M.E., prin inspectoratul scolar organizator
si/sau asociatii profesionale. Institutiile de invatamant superior implicate pot contribui financiar la organizarea si desfasurarea
acestei etape;

n) pentru etapa internationala a competitiilor scolare organizate de alte tari, in sistem online, la care delegatia Romaniei
participa in tara, cheltuielile pentru transport, masa si cazare pentru elevi, personalul didactic din invataméantul universitar,
preuniversitar, precum si pentru expertii in domeniu, membri ai comisiilor de evaluare, sunt suportate de catre M.E., prin
inspectoratul scolar organizator.

Cuantumul acordat pentru cazarea si masa elevilor si a profesorilor insotitori la competitiile scolare organizate in tara si
pentru activitatea de pregatire si selectionare a loturilor este de pana la 200 de lei/zi/elev sau profesor insotitor.

Cuantumul se aplica si pentru participarea elevilor din cluburile sportive scolare si din palatele si cluburile copiilor la
actiunile/competitiile interne/nationale.

Cuantumul acordat pentru cazarea si masa membrilor comisiilor centrale ale competitiilor scolare nationale, ai grupurilor de
lucru ale comisiilor centrale ale competitiilor scolare nationale, membrilor comisiilor de organizare a proiectelor de educatie
extragcolara, membrilor comisiilor care realizeaza pregatirea centralizatd a loturilor nationale, in vederea participarii la etapa
internationala a competitiilor scolare, membrilor comisiilor de organizare, membrilor comitetelor, juriilor si ai comisiilor de
arbitraj de la competitiile scolare nationale, ghizilor si translatorilor participanti la competitiile internationale organizate de
catre M.E. in tara si trainerilor de la activitatile de pregatire si selectionare a loturilor este conform prevederilor legale in
vigoare.

Elevii care au participat individual si au obtinut premii la competitiile scolare beneficiaza de stimulente financiare, dupa cum
urmeaza:
a) la etapa nationala se acorda de catre M.E., din fondurile alocate inspectoratului scolar organizator al acestei etape a
competitiilor:

- premiul I 1.000 de lei;

- premiul I 700 de lei;

- premiul III 500 de lei;
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- mentiune 300 de lei;

b) la etapa internationala a competitiilor scolare, categoria I, desfasurate la nivel mondial, se acorda de catre M.E.:
- premiul I/medalie de aur cu punctaj absolut 20.000 de lei;
- premiul I/medalie de aur 15.000 de lei;
- premiul II/medalie de argint 12.500 de lei;
- premiul III/medalie de bronz 10.000 de lei;
- mentiune 6.000 de lei;

c) la etapa internationala a competitiilor scolare, categoria a II-a, desfasurate la nivel european sau regional, se acorda de catre
M.E. stimulente in valoare de:

- premiul I/medalie de aur cu punctaj absolut 10.000 de lei;

- premiul I/medalie de aur 7.500 de lei;

- premiul II/medalie de argint 6.000 de lei;

- premiul III/medalie de bronz 5.000 de lei;

- mentiune 3.000 de lei.

Profesorii care au pregatit elevii beneficiaza de stimulente financiare, dupa cum urmeaza:

a) profesorul care l-a pregatit pe elevul premiat la competitiile scolare internationale categoria I si, respectiv, a II-a primeste
un stimulent financiar egal cu cel acordat elevului;

b) daca elevul premiat a fost pregatit de mai multi profesori, valoarea stimulentului financiar echivalent cu cel acordat
elevului se imparte in mod egal la numarul profesorilor care l-au pregatit;

c) daca elevul obtine mai multe distinctii pentru aceeasi disciplina scolara, profesorului pregatitor i se acorda un singur
stimulent financiar echivalent cu distinctia cea mai mare obtinuta de catre elev;

d) daca elevul care a obtinut mai multe distinctii pentru aceeasi disciplina scolara a fost pregatit de mai multi profesori,
valoarea stimulentului financiar echivalent cu distinctia cea mai mare obtinuta de catre elev se imparte in mod egal la numarul
profesorilor care l-au pregatit pe elev;

e) daca un profesor a pregatit mai multi elevi care au obtinut distinctii la competitiile scolare internationale, acesta primeste
un singur stimulent financiar cu valoare egala cu cea a stimulentului financiar acordat pentru cea mai mare distinctie obtinuta
de elevii sai.

Pentru unitatea de invatamant frecventatd de elevul premiat/elevii premiati la competitiile scolare internationale categoria I
si, respectiv, a II-a se acorda aceleasi stimulente obtinute de elevul sau/elevii sai, care se vor utiliza pentru dotari destinate, cu
prioritate, disciplinei/disciplinelor corespunzatoare obtinerii performantei scolare.

In cazul in care dintr-o unitate de invatamant sunt premiati mai multi elevi care au obtinut distinctii la competitiile scolare
prevazute la art. 2, cuantumul stimulentului financiar acordat unitatii de invatamant se calculeaza ca suma a tuturor premiilor
primite de elevii premiati.

Echipajele/Formatiile de elevi care au obtinut premii la competitiile scolare beneficiaza de stimulente financiare, dupa cum
urmeaza:
a) pentru echipele/formatiile cu un numar de peste 20 de elevi, la etapa nationala se acorda de catre M.E., din fondurile alocate
inspectoratului scolar organizator:

- premiul I 200 de lei/elev;

- premiul I 150 de lei/elev;

- premiul III 100 de lei/elev;

b) pentru echipele/formatiile cu un numar cuprins intre 10 si 20 de elevi, la etapa nationald se acorda de cdtre M.E., din
fondurile alocate inspectoratului scolar organizator:

- premiul I 300 de lei/elev;

- premiul I 250 de lei/elev;

- premiul III 200 de lei/elev;

c) pentru echipele/formatiile cu un numar mai mic de 10 elevi, la etapa nationala se acorda de catre M.E., din fondurile alocate
inspectoratului scolar organizator:

- premiul I 400 de lei/elev;

- premiul I 350 de lei/elev;

- premiul III 300 de lei/elev;

d) pentru echipe/formatii, la etapa internationald a competitiilor scolare, categoria I, desfasurate la nivel mondial, se acorda de
catre M.E.:

- premiul I/medalie de aur cu punctaj absolut 8.000 de lei/elev;

- premiul I/medalie de aur 6.000 de lei/elev;

- premiul II/medalie de argint 4.800 de lei/elev;

- premiul III/medalie de bronz 3.000 de lei/elev;

- mentiune 2.400 de lei/elev;

e) pentru echipe/formatii, la etapa internationala a competitiilor scolare, categoria a II-a, desfasurate la nivel european sau
regional, se acorda de catre M.E. stimulente in valoare de:

- premiul I/medalie de aur cu punctaj absolut 4.000 de lei/elev;

- premiul I/medalie de aur 3.000 de lei/elev;

- premiul II/medalie de argint 2.400 de lei/elev;

- premiul III/medalie de bronz 1.500 de lei/elev;

- mentiune 1.200 de lei/elev.

Cuantumurile stimulentelor financiare acordate elevilor care au obtinut distinctii la competitiile scolare reprezinta sumele
nete.
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Cuantumurile stimulentelor financiare acordate personalului didactic din Invdataméantul preuniversitar care au pregatit elevii
premiati la competitiile scolare respecta prevederile cuprinse in Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Cuantumurile stimulentelor financiare acordate elevilor care au obtinut distinctii la etapele judeteana si
interjudeteand/regionala ale olimpiadelor si competitiilor scolare sunt stabilite de catre autoritatile administratiei publice locale
si finantate din bugetele acestora.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Dirigintii
- Aplica si mentin procedura;

Conducatorul compartimentului Secretariat
- Aplica si mentine procedura;

Conducatorul Compartimentului Financiar Contabil

- Aplica si mentine procedura;
- Verifica situatia centralizatoare si o supune aprobarii conducatorului institutiei
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Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul "Ion Neculce"
Cod Fiscal: 52417940

Diagrama de proces

Decontarea cheltuielilor de transport, cazare si masa in caz de olimpiade si concursuri scolare

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

</ U U U U

N )

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului
intern/managerial

(o )
N
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