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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
Elemente
resg;:l‘;lﬁill;iilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent
1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ s, . .. prevederile | < .
g reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

[P Compartiment | Functia ... | Semnatura " Semniitura o

difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Stabileste modul de finantare a cheltuielilor cu bursele pentru unititile din Tnvatdmantul
preuniversitar de stat;

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.Procedura se aplica de catre urmatoarele compartimente:

- Biroul Contabilitate

- Unitatile din Tnvatamantul preuniversitar de stat.

- Programul informatic de contabilitate.

5.2. Procedura se refera la operatiunile ce trebuie urmate in vederea efectuarii finantarii cheltuielilor
cu bursele pentru unitatile din invatdimantul preuniversitar de stat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
6.2.2.Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Legea bugetului de stat;

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 445/1997 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a burselor si a altor
forme de sprijin material pentru elevii, studentii si cursantii din invataméantul de stat, cursuri de zi

6.3.2.Hotararea nr. 558/1998 pentru modificarea anexelor nr. 1 si 2 la Hotararea Guvernului nr.
445/1997 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material
pentru elevii, studentii si cursantii din Invatdmantul de stat, cursuri de zi.

6.3.3.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

6.3.4.0rdinul nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatdmantul preuniversitar de stat.

6.3.5.0rdinul nr. 3480/2018 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 5.576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.3.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.3.2. Bugetul de venituri si cheltuieli al unitétilor din invatdmantul preuniversitar de stat

6.3.3. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.3.4.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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6.3.5.H.C.L. privind aprobarea regulamentului de acordare a burselor scolare elevilor din unitatile
de invatdmant de pe raza U.A.T.
6.3.6.H.C.L. privind aprobarea Bugetului local de venituri si cheltuieli;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Dispozitia bugetard - reprezintd un document prin care se efectueazad finantarea pentru
cheltuielile cu bursele a unitatilor de invatdmant si cuprinde urmatoarele elemente: antet cu denumirea
unitatii platitoare, data efectudrii finantdrii, numarul dispozitiei bugetare, denumirea si codul fiscal al
platitorului, denumirea si codul fiscal al beneficiarului, suma ce urmeaza a fi finantata, cu ce data poate
fi utilizatd suma finantata, titlul finantat, in acest caz pentru titlul X Alte cheltuieli-59.01 Burse.
Dispozitiile bugetare se intocmesc nominal pentru fiecare unitate de Invatimant.

7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Extrasul de cont - este documentul emis de Trezorerie in care se reflecta decontarea sumei din
contul aferent platitorului in contul beneficiarului.

7.1.4. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.5. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. Procedura documentata — 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.

7.1.7. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.8. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. ROF. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.Procedura reprezintad pasii ce trebuie urmati in vederea efectudrii finantarii trimestrial a
cheltuielilor cu bursele pentru unitatile din Invatdmantul preuniversitar de stat.

8.2. Documente utilizate

8.2.1.Principalele documente utilizate sunt:

-Necesarul de credite bugetare pentru plata drepturilor aferente burselor, transmis de unitétile de
invatdmant preuniversitar de stat, Insotit de centralizatorul statului de salarii;

-Dispozitii bugetare.

8.2.2.Sumele sunt comunicate individual pentru fiecare unitate de invatdmant preuniversitar de stat
beneficiara cat i impartirea sumei pe trimestre.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Mod de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare pentru
efectuarea cheltuielilor din fonduri publice, indiferent de sursa de finantare.

8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Lunar/trimestrial/ori de cate ori sunt solicitari insotite de procesele verbale ale sedintelor Consiliilor
de Administratie din cadrul unitatilor de Invatamant, se Intocmesc dispozitii bugetare.

In limita creditelor trimestriale aprobate si repartizate fiecarei unititi de invatimant se procedeaza la
deschidere de credite in baza dispozitiilor bugetare si cu respectarea nivelului bugetar comunicat.

Daca in cursul anului au loc rectificari ale bugetului pentru destinatia respectiva, acestea se vor
comunica prin adrese centrelor bugetare care au solicitat aceasta.

Extrasul de cont este documentul emis de Trezorerie in care se reflectd decontarea sumei din contul
aferent platitorului in contul beneficiarului.
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9. RESPONSABILITATI
z}; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Responsabil activitate E,
-Elaboreaza si aplicd prezenta proceurd Ap
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; N N Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
4 Personalul din cadrul Biroului Ap
-Aplicé prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 7




