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1. Scopul procedurii
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a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru initierea, elaborarea, continutul, formatul, revizia si
modul de arhivare al oricarei proceduri operationale si de sistem, elaboratd si aplicatd in cadrul
Universitatii din Bucuresti;

b) Modelul elaborat este in conformitate cu Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice cuprinzand standardele
de management/control intern, Anexa nr. 2 la cod;

c) Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate;

d) Asigurarea documentelor adecvate derularii activitatilor;

e) Asigura continuitatea activitatii, sprijind auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare
si/sau control iar pe director in luarea deciziei, stabileste sarcini privind circuitul documentelor
necesare;

f) Procedura este elaborata in scopul prezentdrii regulilor minime privind stabilirea principiilor,
cadrului general si a procedurii privind alocarea de fonduri de la bugetul de stat institutiilor de
invatdmant superior de stat pentru organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare - stiintifice,
tehnice, cultural-artistice si sportive nationale, precum si a celor pentru studentii capabili de
performante.

g) Alte scopuri specifice procedurii operationale.

2. Domeniul de aplicare

2.1 - Precizarea activitdfii la care se refera PO — regimul alocdrii de fonduri de la bugetul de stat
institutiillor de 1Invatdmant superior de stat pentru organizarea §i desfasurarea activitatilor
extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice si sportive nationale, precum si a celor pentru
studentii capabili de performante.

- regimul sustinerii proiectelor desfasurate de catre facultati sau de catre Universitate cu si pentru
studentii Universitatii din Bucuresti, pentru sporirea implicarii acestora in activitati extracurriculare.

IROPEE

parcurse privind regimul alocarii de fonduri de la bugetul de stat institutiilor de Invatamant superior
de stat pentru organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-
artistice $i sportive nationale, precum si a celor pentru studentii capabili de performante.

2.3 Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- buna informare a studentilor Universitdtii din Bucuresti, a comunitatii academice din cadrul fiecarei
facultati privind pasii procesului de aplicare a proiectelor, implementarea acestora, buna gestionare a
lor, alocarea de fonduri de la bugetul de stat institutiilor de invatamant superior de stat pentru
organizarea s§i desfasurarea activitatilor extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice si
sportive nationale, precum si a celor pentru studentii capabili de performante.

precum si realizarea deconturilor aferente.

- motivarea si atragerea studentilor si a membrilor comunitatii academice din cadrul Universitatii din
Bucuresti catre activitdti civice, culturale, artistice, sportive etc.
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24 Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; lista compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti;
Facultatile din cadrul Universitatii din Bucuresti;
Directia Financiar;

Control Financiar Preventiv;

Departamentul de Achizitii Publice;

YV V VYV

3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurabile legislatie
primara:

> Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlulu intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Ordinul SGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

> Ghidul de realizare a procedurilor de sistem si operationale-instrument al sistemului de
control intern managerial (SCIM), elaborat in cadrul proiectului Consolidarea implementarii
standardelor de control intern managerial la nivel local si central — SIPOCA 34, ghid aflat pe site-ul
http://sgg.gov.ro/new/control-intern-managerial/ ;

> Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

> Ordinul 3111/29.01.2018.

Documente necesare finalizarii procesului supus procedurii, respectiv regimul alocarii de
fonduri de la bugetul de stat institutiilor de Tnvatamént superior de stat pentru organizarea $i
desfasurarea activitatilor extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice si sportive nationale,
precum si a celor pentru studentii capabili de performante: fisa de aplicatie, deviz preliminar al
cheltuielilor, deviz centralizat al cheltuielilor, raport de activitate, liste cu participantii la proiecte,
documente financiare.

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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4.1 Definitii ale termenilor

CNrt[ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | procedura prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual
2. | editie forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale
3 revizie Tn cadrul unei | actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO
editii
4 Sustinerea proiectelor | Alocarea de fonduri de la bugetul de stat institutiilor de Tnvatdmant
superior de stat pentru organizarea §i desfasurarea activitatilor
extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice si sportive
nationale, precum si a celor pentru studentii capabili de performante.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |P.O. Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ah Arhivare
6. | I Inventariere
7. |UB Universitatea din Bucuresti
8. | DCCAS Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti
9. | SCC Serviciul Camine Cantine
10.| CFP Control Financiar Preventiv
11.| ONGS Organizatie Non-Guvernamentala Studenteasca

5. Descrierea procedurii

5.1 Documente utilizate:
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a) Fisa de aplicatie;

b) Deviz preliminar al cheltuielilor;

c) Deviz centralizat al cheltuielilor;

d) Raport de activitate;

e) Liste cu participantii la proiecte;

f) Referat de necesitate;

g) Nota justificativa,

h) Referat de plata;

i) Documente specifice pentru decont.

5.2 Sustinerea acordata:

Proiectele se vor organiza de catre Universitate sau Facultdti, impreuna cu studentii si vor avea ca
scop principal fazele nationale ale activitatilor extracurriculare - stiintifice, tehnice,

culturalartistice si sportive nationale, pe sectii, subsectii, precum si a celor pentru studentii
capabili de performante

5.3 Cuantumul finantarii proiectelor sustinute:

Fondurile solicitate de institutiile de Invatamant superior de stat de la bugetul de stat pentru
organizarea si desfasurarea de activitati extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice si
sportive nationale, precum si a celor pentru studentii capabili de performante se alocd de cétre
Ministerul de resort in limita fondurilor aprobate cu aceasta destinatie.

Institutiile de invatdmant superior pot sustine din fonduri proprii buna desfasurare a
proiectelor.

5.4 Cheltuieli eligibile pentru buna desfasurare a proiectelor

Pentru activitatile desfasurate in Universitatea din Bucuresti, si care primesc finantare de la
bugetul de stat, sunt destinate urmatoarelor categorii de cheltuieli: cheltuieli ocazionate de organizare,
cheltuieli cu transportul, cazarea si masa participangilor

5.5 Procedura de solicitare a finantarii

Facultatile sau Universitatea din Bucuresti, depune in perioada impusa de Ministerul de resort,
fisele de aplicatii, devizele preliminarii de cheltuieli, iar in urma aprobarii finantrii proiectelor,
acestia isi pot desfasura activitatea, respectand normele si termenele impuse.
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> Directia Camine Cantine si Activitati Studentesti — gestioneza si supravegheaza intregul
proces de desfasurare al activitatilor desfasurate de catre Facultati sau de catre Universitatea din
Bucuresti, pune la dispozitia Facultatilor informatiile primite de la Ministerul de resort cu privire la
regimul alocarii de fonduri de la bugetul de stat institutiilor de Tnvatamant superior de stat pentru
organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare - stiintifice, tehnice, cultural-artistice si
sportive nationale, precum si a celor pentru studentii capabili de performante; centralizeaza fisele de
aplicatie; centralizeazd devizele estimative; intocmeste documentatia necesara cu privire la devizele
finale de cheltuieli si realizarea deconturilor.

> Directia Financiar Contabila — va intocmi documentele aferente patilor in vederea efectuarii
deconturilor;

> Control Financiar Preventiv — verifica si autorizeaza platile in vederea efectuarii platilor;

> Departamentul de Achizitii Publice — oferda suport in vederea achizitiilor efectuate de catre
beneficiari;

7. Formular evidenta modificari

Data Semnatura
Nr. | Editi D:cl’Ea. Revizi P Nr. D e conducat_orulm
crt. a editiei a i pag. compartiment
ului
1 2 4 5 6 7 8 9
FElaborata conform
1 1 09.11.2018 0SGG 600/2018

8. Formular analiza procedura

Numesi | Inlocui | A7 favorabil Aviz nefavorabil
Nr prenume tor de
" | Compartiment | conducator | drept . <
crt. compartime | sau Sen:gatu Data | Obs. Semgatur Data
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9. Lista de distribuire a procedurii

Nr.
ex.

Compartiment

Nume si
prenume

Data

primirii Semnatura

Data
retragerii

Data
intrarii in
vigoare a
procedurii

2

3

4 5

6

7

Facultatea de
Administratie si
Afaceri

Facultatea de
Biologie

Facultatea de
Chimie

Facultatea de
Drept

Facultatea de
Filosofie

Facultatea de
Fizica

Facultatea de
Geografie

Facultatea de
Geologie si
Geofizica

Facultatea de
Istorie

10

Facultatea de
Jurnalism si
Stiintele
Comunicarii

11

Facultatea de
Limbi si
Literaturi Straine

12

Facultatea de
Litere

13

Facultatea de
Matematica si
Informatica

14

Facultatea de
Psihologie si
Stiintele
Comunicarii

15

Facultatea de
Sociologie si
Asistenta Sociala

16

Facultatea de
Stiinte Politice

17

Facultatea de
Babtista

18

Facultatea de
Telogie
Ortodoxa

19

Facultatea de
Teologie
Romano -
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‘ Catolica |

Anexal0.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011;
- Ordinul 3111/29.01.2018.

- Transmite institutiilor de invatamant toate informatiile cu
privire la Ordinul 3111/2018;
> - Gestioneaza buna desfasurare a proiectelor desfasurate de
i catre institutiile de Invatamant.

Ministerul de resort
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gestioneza si  supravegheazd intregul proces de
desfasurare al activitatilor desfasurate de catre Facultati
sau de catre Universitatea din Bucuresti

pune la dispozitia Facultatilor informatiile primite de la
Ministerul de resort cu privire la regimul alocarii de
fonduri de la bugetul de stat institutiilor de invatdmant
superior de stat pentru organizarea si desfasurarea
activitatilor extracurriculare - stiintifice, tehnice,
cultural-artistice si sportive nationale, precum si a celor
pentru studentii capabili de performante;

centralizeaza fisele de aplicatie; centralizeaza devizele
estimative; intocmeste documentatia necesara cu privire
la devizele finale de cheltuieli si realizarea deconturilor.

Co
\4

Directia Financiar Contabila >
\ 4

Control Financiar Preventiv = f————p

va intocmi documentele aferente patilor in vederea
efectuarii deconturilor;

oferd suport in vederea achizitiilor efectuate de catre
beneficiari;
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