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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind q q
Crt | responsabilii/ Numele si prenumele Functia
operatiunea
1.1 Elaborat Munteanu Mariana Contabil
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare

1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Nr.

Crt Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

2.1 Editial X X

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

2.2 Revizia I Modificari legislative

Data Semnatura

29.11.2023
29.11.2023
29.11.2023

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

02.05.2019

29.06.2021

Modificari legislative conform Hotararii nr. 1146/2022 pentru
modificarea art. 5 din Normele metodologice privind
cheltuielile cu organizarea si desfasurarea competitiilor

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

2.3 Editia a II-a

scolare, extrascolare si extracurriculare, cuantumul
stimulentelor financiare acordate elevilor premiati si unitatilor
scolare de provenienta a premiantilor, aprobate prin Hotararea

16.09.2022

Guvernului nr. 536/2016 privind stimularea performantei
scolare inalte din invdatamantul preuniversitar, Publicatd in

Monitorul Oficial nr. 909 din 15 septembrie 2022

Scopul procedurii;

2.4 |Revizia I Documente de referinta

Modificari legislative

2.5 Reviziaall-a Documente de referinta Modificari legislative

10.01.2023

29.11.2023

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

procedurii
scopvul“ 1 Departament Functia Numele si prenumele

difuzarii nr.

3.1 Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica
Informare

39 Aplicare, 2 Com.151e. Pres'edlr‘lte Comisie Bejenaru Mihaela
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Contabilitate Contabil Munteanu Mariana
Arhivare
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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.
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 relevanta ca importanta, 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:

- Hotararea nr. 1146/2022 pentru modificarea art. 5 din Normele metodologice privind cheltuielile cu organizarea
si desfasurarea competitiilor scolare, extrascolare si extracurriculare, cuantumul stimulentelor financiare
acordate elevilor premiati si unitatilor scolare de provenienta a premiantilor, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 536/2016 privind stimularea performantei scolare iInalte din invatamantul preuniversitar, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 909 din 15 septembrie 2022

- Hotararea nr. 536/2016 privind stimularea performantei scolare inalte din invatamantul preuniversitar, Publicata
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 610 din 10 august 2016

- Normele metodologice privind cheltuielile cu organizarea si desfasurarea competitiilor scolare, extrascolare si
extracurriculare, cuantumul stimulentelor financiare acordate elevilor premiati si unitatilor scolare de
provenienta a premiantilor din 27.07.2016, aprobate prin Hotararea nr. 536/2016 privind stimularea performantei
scolare inalte din invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

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

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 prevazut 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.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
EP

Abrevierea

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 actuald 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 publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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 referinta,
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:

Cadrele didactice care insotesc elevii la activitatile beneficiaza de aceleasi drepturi pe care le au elevii.

Loturile de elevi, cu varste de pana la 18 ani, participante la competitiile scolare organizate in tara, vor fi
insotite, in mod obligatoriu, de cate un cadru didactic; loturile care depasesc 10 elevi vor fi insotite de un numar
corespunzator de cadre didactice, cate un cadru didactic la fiecare grup format din maximum 10 elevi.

La competitiile scolare internationale elevii participanti sunt insotiti de un numar de cadre didactice
corespunzator regulamentelor de organizare si desfasurare a competitiilor scolare internationale, dupa caz.

Cadrele didactice din invatamantul universitar si preuniversitar, membrii comisiilor centrale, ai grupurilor de
lucru ale comisiilor centrale ale competitiilor nationale scolare, membrii comisiilor care realizeaza pregatirea
centralizata a loturilor nationale in vederea participarii la etapa internationala a competitiilor, membrii
comitetelor, juriilor si arbitrajelor, ghizii si translatorii participanti la competitiile internationale organizate de
catre MENCS in tara beneficiaza de cazare si masa in hoteluri de pana la trei stele inclusiv si de aceleasi facilitati
de transport pe care le au elevii.

Drepturile elevilor si ale cadrelor didactice, precum si celelalte cheltuieli privind desfasurarea competitiilor
scolare: chirii pentru salile de spectacole, de conferinte si pentru bazele sportive, diplome, medalii, afise,
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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 MENCS in tard, precum si a altor activitati se suporta dupa cum urmeaza:

a) pentru etapa judeteana/a municipiului Bucuresti, interjudeteana si regionala, de catre unitatile de
invatamant din veniturile proprii ale bugetele locale ale unitatilor administrativ- teritoriale de care apartin;

b) pentru etapa nationalda, de catre MENCS, din fondurile alocate inspectoratelor scolare/unitatilor de
invatamant care organizeaza aceasta etapa a competitiilor scolare, cu exceptia cheltuielilor pentru:

(i) transportul elevilor si al cadrelor didactice care insotesc elevii la aceasta etapa a competitiei scolare, care
se suporta din veniturile proprii ale bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin acestia;

(ii) transportul, cazarea si masa pentru cadrele didactice din invataméantul preuniversitar, membrii comisiilor
centrale/grupurilor de lucru ale comisiilor centrale ale competitiilor scolare nationale, care se suporta din
fondurile alocate de MENCS inspectoratelor scolare judetene/al municipiului Bucuresti;

c) pentru pregatirea centralizata a loturilor nationale, de catre MENCS din fondurile alocate inspectoratului
scolar judetean/al municipiului Bucuresti - organizatorul acestei activitati; exceptie face transportul elevilor si al
cadrelor didactice care insotesc elevii la aceasta activitate care se suporta de catre unitatile de invataméant de
care apartin acestia;

d) pentru etapa internationala a competitiilor scolare organizate in strdinatate: taxa pentru centrul
coordonator international, taxa de participare, transportul international, cheltuieli pentru viza si asigurari de
sdnatate, diurna cuvenita si cheltuieli pentru transport tur-retur de la locul de sosire in tara organizatoare a
competitiei internationale la locul de cazare si pentru eventuale taxe locale de catre MENCS, iar transportul tur-
retur de la locul de resedinta a elevilor la locul de plecare la competitia scolara internationala, de catre unitatile
de invatamant de care apartin;

e) pentru etapa internationald a competitiilor scolare organizate in tara, de catre MENCS prin inspectoratul
scolar organizator. Institutiile de invatamént superior implicate pot contribui financiar la organizarea si
desfasurarea acestei etape.

Elevii si formatiile/echipele de elevi premiati potrivit Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
competitiilor scolare, Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul activitatilor educative,
scolare si extrascolare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, si regulamentelor competitiilor internationale
organizate in tara sau la care participarea echipelor care reprezinta Romaénia este finantata de Ministerul
Educatiei, denumit in continuare ME, primesc diplome, medalii si stimulente financiare in cuantumuri dupa cum
urmeaza:

A. Cuantumurile stimulentelor financiare, acordate individual, sunt urmatoarele:
a) la etapa nationala se acorda de catre ME, din fondurile alocate inspectoratului scolar organizator al acestei
etape a competitiilor:

- premiul I 1.000 de lei;

- premiul I 700 de lei;

- premiul IIT 500 de lei;

- mentiune 300 de lei;

b) la etapa internationala a competitiilor scolare, categoria I, desfasurate la nivel mondial, se acorda de catre ME:

- 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 ME stimulente in valoare de:

- premiul I/medalie de aur 7.500 de lei;

- premiul II/medalie de argint 6.000 de lei;

- premiul III/medalie de bronz 4.500 de lei;

- mentiune 3.500 de lei;

d) pentru scoala unde frecventeaza elevul/elevii premiat/ premiati la competitiile scolare internationale
categoria I si, respectiv, a II-a se acorda aceleasi stimulente pe care le-a/le-au obtinut elevul/elevii sau/sai.
Stimulentele primite se vor utiliza pentru dotari destinate, cu prioritate, disciplinei/disciplinelor corespunzatoare
obtinerii performantei scolare.

B. Cuantumurile stimulentelor financiare acordate fiecarui elev care face parte din echipa/formatia de elevi
premiata la etapa nationala a competitiei scolare sunt urmatoarele:

- premiul I 600 de lei;

- premiul II 400 de lej;

- premiul IIT 200 de lei.

Cuantumurile stimulentelor financiare acordate elevilor care au obtinut distinctii la competitiile scolare
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reprezinta sumele nete.

Cuantumurile stimulentelor financiare acordate elevilor care au obtinut distinctii la etapele judeteana si
interjudeteana/regionala ale competitiile 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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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 02.05.2019 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 29.06.2021 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Hotararii nr. 1146/2022 pentru
modificarea art. 5 din Normele
metodologice privind cheltuielile
cu organizarea si desfasurarea
competitiilor scolare, extrascolare
si extracurriculare, cuantumul
Documente de referinta; stimulentelor financiare acordate
3 Editia all-a 16.09.2022 Descrierea activitatii sau elevilor premiati si unitatilor
procesului scolare de provenienta a
premiantilor, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr.
536/2016 privind stimularea
performantei scolare inalte din
invatamantul preuniversitar,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
909 din 15 septembrie 2022
. Scopul procedurii; o s . .
4 Revizial 10.01.2023 >°°PWP . Modificari legislative
Documente de referinta
Revizi II- s e s . . .
aev1z1a a 29.11.2023 Documente de referinta = Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 29.11.2023 29.11.2023 29.11.2023
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 29.11.2023 29.11.2023 29.11.2023
3 Contabilitate Munteanu Mariana 29.11.2023 29.11.2023 29.11.2023
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora 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.

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

N = = =

Scopul procedurii
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Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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