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

Elemente privind Numele si
responsabilii/ > Functia Data Semnitura
. Prenumele
operatiunea
1.1. | Elaborat Mirela BUDISAN Dir. Adjunct | 06.02 2014
1.2. | Verificat Cristina POPESCU Dir. Adjunct | 06.02 2014
1.3 Aprobat Marinela Violeta ZAMFIR | Director 06.02 2014
2. Evidenta modificarilor:
Editia/ Pag. cu Modificat Verificat
revizia Data modi-
ficiri Nume Semnitura Nume Semnitura
1/0 06.02.2014 | Elaborat
initial

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

Nr. Scopul Exem- Comparti . Nume si Data Semna-
e e Functia .
crt. difuzarii plar nr. ment prenume primirii tura
3.1. | Aplicare Conducere Director Marinela Violeta
ZAMFIR
3.2. | Aplicare Secretariat Secretar sef | Aneta SUCIU
Aplicare Contabilitate | Contabil sef | Monica GABOR
3.3. | Aplicare Sala Invatatoare
profesorala Diriginti
3.4. | Informare Consiliul Presedinte Abigel POP
elevilor CE pe scoala
Informare Biblioteca Bibliotecar Nicoleta
NASAUDEAN
3.5. | Arhivare Secretariat Secretar sef | Aneta SUCIU
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4. Scopul
Scopul acestei proceduri este: stabilirea responsabilitatilor si etapelor privind intocmirea si
gestionarea documentelor in vederea punerii in aplicare a Conventiei nr. 900/03.02.2014 incheiate
intre Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” Cluj Napoca si CTP Cluj-Napoca cu privire la eliberarea si
decontarea abonamentelor gratuite pentru elevi, conform Legii nr 1/2011 si HCL 15/2014.
5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura se aplica de catre toate compartimentele din cadrul Liceului Teoretic ,,Nicolae
Balcescu” Cluj-Napoca implicate in elaborarea si gestionarea documentelor pentru punerea in
aplicare a Conventiei nr. 900/03.02.2014 cu CTP Cluj-Napoca: secretariat, contabilitate,
invatatoare, diriginti de la invatamantul gimnazial si liceal.
6. Documente de referinta
e CONVENTIA NR 900/03.02.2014 incheiata intre Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” Cluj
Napoca si Compania de Transport Public Cluj-Napoca;
e HCL 15/2014.
7. Definitii si abrevieri
CTP Cluj-Napoca: Compania de Transport Public Cluj-Napoca.
8. Descrierea procedurii
8.1. Directorul Liceului Teoretic "Nicolae Bélcescu”, ca reprezentant al institutiei:
e va coordona elaborarea si gestionarea documentelor solicitate/emise de CTP Cluj-
Napoca si Liceul Teoretic “Nicolae Balcescu” pentru punerea in aplicare a
Conventiei nr. 900/03.02.2014 incheiata intre Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu”
Cluj Napoca si Compania de Transport Public Cluj-Napoca
e va stabili sarcini, responsabilitati si termene de ducere la indeplinire, pentru
secretariat, diriginti, invatatoare, contabilitate, in vederea aplicarii Conventiei nr.
900/03.02.2014
e va prelua conform art. 10 din Conventia nr. 900/03.02.2014 legitimatiile de transport
emise de CTP Cluj-Napoca si factura reprezentand contravaloarea abonamentelor
predate.
8.2. Secretariatul Liceului Teoretic ”Nicolae Balcescu”
e Vva pregati si va preda invatatoarelor si dirigintilor tuturor claselor pana la date de
10.02.2014, urmatoarele documente:

- materialele informative si instructiunile de aplicare privitor la Conventia nr.
900/03.02.2014 incheiata intre Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” Cluj-
Napoca si Compania de Transport Public Cluj-Napoca (cf. Anexei 1);

- formularele pentru declaratii pe propria raspundere care vor trebui completate
si semnate de parintii/tutorii legali, acoperind necesarul fiecarei clase;

- cate un tabel pentru fiecare clasa, in care vor fi completate de catre
invatatoare/diriginti datele solicitate de CTP Cluj-Napoca, in vederea emiterii
legitimatiilor de calatorie gratuite pentru elevi, conform articolului 1 lit. a) si
b) din Conventia nr. 900/03.02.2014. (cf Anexei 2)

e Vvaprelua de la invatatoare si diriginti documentele completate si le va transmite CTP
Cluj-Napoca, in termenul stabilit prin Conventia nr. 900/03.02.2014 pana la date de
14.02.2014;

e va prelua legitimatiile de calatorie emise de CTP Cluj-Napoca si le va distribui
invatatoarelor/dirigintilor;
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va aduce la cunostinta CTP Cluj-Napoca cazurile in care elevii nu mai indeplinesc
conditiile de acordare a legitimatiilor de calatorie gratuite sau sunt transferafi in alt
centru bugetar, printr-o adresd scrisa, la care va atasa legitimatiile elevilor
respectivi.

8.3. invititoarele/dirigintii

vor prelua de la secretariat documentele precizate la art. 8.2;

vor informa de urgentd elevii si parintii privitor la acordarea legitimatiilor de
calatorie gratuite pentru elevi, conform articolului 1 lit. a) si b) din Conventia nr.
900/03.02.2014;

vor informa elevii si parintii ca in anul scolar 2014-2015 nu se vor acorda legitimatii
gratuite elevilor care au avut media scazuta la purtare in anul scolar 2013-2014
exclusiv din cauza absentelor;

vor transmite de urgenta, parintilor elevilor spre completare, formularele pentru
declaratii pe propria raspundere;

vor solicita de urgenta cate o fotografie recentd a elevului (tip legitimatie/buletin)
care va fi aplicata pe legitimatia de calatorie;

vor informa parintii si elevii ca neprezentarea la timp a documentelor si fotografiilor
solicitate va atrage dupa sine imposibilitatea acordarii legitimatiei gratuite;

vor prelua declaratiile completate de parinti si fotografiile elevilor;

pentru elevii care solicita acordarea legitimatiilor de calatorie gratuite pentru
participarea la activitati extragcolare, conform articolului 1 lit. b) din Conventia nr.
900/03.02.2014, dirigintii vor prelua legitimatiile/adeverintele care atesta faptul ca
elevul frecventeaza cursuri in cadrul unei activitati extrascolare organizate de
institutiile enumerate la articolului 1 lit. b) din Conventia nr. 900/03.02.2014;

vor completa corect si citet in tabelul primit de la secretariat (Anexa 2 a prezentei
proceduri), conform solicitatarii CTP Cluj-Napoca, datele elevilor: numele si
prenumele elevului, adresa, CNP, cod RATUC, liniile de transport solicitate de elev;
aceste date vor fi preluate din declaratiile pe propria raspundere semnate de catre
parintii/tutorii  legali ai elevilor. Prin semnarea tabelului completat,
invatatoarele/dirigintii isi asuma responsabilitatea corectitudinii completarii datelor.
vor primi pozele elevilor si vor scrie pe spatele acestora corect si citef numarul
tabelului si numarul de ordine din tabel, corespunzator elevului;

vor preda la secretariat in termenul stabilit, declaratiile completate si semnate de
parinti/tutori legali, tabelul cu datele solicitate de CTP Cluj-Napoca, plicul cu
fotografiile elevilor cuprinsi in tabel;

vor prelua de la secretariat si vor distribui elevilor legitimatiile de calatorie emise de
CTP Cluj-Napoca.

8.4. Contabilul sef al Liceului Teoretic Nicolae Bilcescu isi va duce la indeplinire
sarcinile privitor la gestionare documentelor contabile aferente, conform articolelor 10 si 11
din Conventia nr. 900/03.02.2014, cu respectarea termenelor precizate.

9. Anexe

Anexa 1. Document de informare a invatatoarelor/dirigintilor si instructiuni de aplicare
privitor la Conventia nr. 900/03.02.2014;

Anexa 2. Tabel pentru completarea datelor solicitate de CTP in vederea acordarii
legitimatiilor de calatorie gratuite conform Conventiei nr 900/03.02.2014.
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 1
' sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 1
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referintad aplicabile activitatii procedurale 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 2
' operationala
8. Descrierea procedurii 2
9. Anexe 3
10. Cuprins 4
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ANEXA 1

Ca urmare a incheierii Conventiei intre unitatea noastra si Compania de Transport
Public Cluj-Napoca, va comunicam ca se pot elibera abonamente pentru elevi, astfel:
Art. 1

a) Legitimatii de calatorie gratuite pe doua linii de transport in comun tuturor
elevilor de la cursurile de zi, din invatamantul de stat si particular, care folosesc
mijloacele de transport in comun pe ruta spre/si de la scoala.

b) Legitimatii de calatorie gratuite pe doua linii de transport in comun tuturor
elevilor de la cursurile de zi, din invatimantul de stat si particular, care
urmeaza, in afara programului scolar, diferite activitati extrascolare. Aceste
activititi pot fi organizate de catre scoli, cluburi sportive, palate ale copiilor,
administratiile judetene ale taberelor si bazelor sportive, turistice si de
agrement, cat si de alte institutii de cultura, asociatii si fundatii. (in acest sens,
elevii vor prezenta la scoald legitimatia sau adeverinta eliberate de aceste
institutii.)

c) Abonamente cu reducere de 50% pe una sau dou: linii de transport in comun
(Ia alegere) elevilor de la cursurile de zi, din invatamantul de stat si particular,
in cazul elevilor care locuiesc in proximitatea scolii si nu desfisoara activitati
extrascolare (aceste legitimatii se soliciti la ghiseele CTP, fostele ghisee
RATUC).

IMPORTANT: Elevii orfani beneficiaza de abonamente gratuite in baza HCL
194/2010

Art. 2
Legitimatiile de calatorie eliberate, in conditiile art 1, lit a si lit b vor fi valabile pe
perioada unui an scolar.

Art. 3

1. Transportul elevilor, in conditiile art.1, lit a si lit b, se face pe baza unei
legitimatii de calatorie pentru elevi, completatda de CTP Cluj-Napoca SA pe
baza tabelelor trimise de catre fiecare centru bugetar sau institutie particulara
de invatdmant cu elevii care au indeplinit conditiile de acordare.

2. Nu beneficiaza de legitimatii de calatorie in baza art.1, lit a si lit b, elevii care
au avut nota scazuta la purtare in anul scolar anterior, exclusiv pentru absente
nemotivate, precum si cei care absenteazd nemotivat de la activitatile
extrascolare.

Art. 4
Conditii de acordare:
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- Carnet de elev vizat la zi de catre scoald

- Legitimatie sau adeverinta care sa ateste faptul ca elevul frecventeaza cursurile
unei activitati extragcolare

- Au completata declaratia pe propria raspundere a parintelui/tutorelui

- Nu intra sub incidenta conditiilor prevazute la art.3, alin.2

Art. 5
Tabelele completate de catre invatatori/diriginti vor cuprinde urmatoarele date de
identificare:
- Numele si prenumele
- Adresa
- Codul numeric personal
- Codul carnetului de elev (cod RATUC)
- Liniile de transport solicitate de elev (doud); se vor mentiona liniile pe care
doreste sa calatoreasca (exemplu: linia 4 si 25)
- Fotografie recenta (tip legitimatie/buletin) care va fi aplicata pe legitimatia de
calatorie. Pe spatele fotografiei va fi trecut numarul tabelului si numarul de
ordine din tabel.

Art. 9
(...) Pentru anul scolar 2013-2014, valabilitatea abonamentelor va fi din 01.03.2014
pana la 31.08.2014

Art. 12
Primaria municipiului Cluj-Napoca va verifica prin structurile de specialitate,
corectitudinea tabelelor intocmite in vederea eliberarii abonamentelor gratuite.

\ Ce aveti de facut:
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1. Distribuiti fiecarui elev din clasa un formular ,,DECLARATIE PE PROPRIE

RASPUNDERE (pentru deplasare la_institutia de Invatamant)” sau
,DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE (pentru activitati

extrascolare)”, in functie de caz.

Atentie: ,DECLARATIA PE PROPRIE RASPUNDERE (pentru activitati
extrascolare)” va fi insotitd de copie dupa legitimatia sau adeverinta in original
eliberata de institutia unde se desfasoara activitatea.

2. Solicitati fiecarui elev din clasa cate o poza tip legitimatie/buletin, RECENTA
3. Pe baza informatiilor din declaratiile scrise ale parintilor, veti completa tabelul

anexat cu text clar si citet

Elevii orfani care beneficiazd deja de abonament gratuit, si doresc sa il
mentind, nu vor fi trecuti in tabel.

IMPORTANT:

Anul acesta scolar se vor acorda legitimatii gratuite tuturor
elevilor, indiferent de nota avuta la purtare din anul scolar 2012-
2013, precum si a notei la purtare din semestrul I 2013-2014.

Veti verifica pozele primite de la elevi, veti scrie pe spatele fiecareia numarul
tabelului si numarul de ordine din tabel.



LICEUL TEORETIC
,NICOLAE BALCESCU”
CLUJ-NAPOCA
Compartimentul:
SECRETARIAT

PROCEDURA OPERATIONALA

ARHIVAREA DOCUMENTELOR SI

Editia: 1
Nr. exemplare: 5

Revizia: -

INREGISTRARILOR Nr. deex. : -
Cod: P.O. 6/2014 Pagina 8 din 4
Exemplar nr.:

CE AU DE FACUT INVATATOARELE SI DIRIGINTII

vor informa de urgenta elevii si parintii privitor la acordarea
legitimatiilor de calatorie gratuite pentru elevi, conform
articolului 1 lit. a) si b) din Conventia nr. 900/03.02.2014;

vor transmite de urgenta, parintilor elevilor spre completare,
formularele pentru declaratii pe propria raspundere;

vor solicita de urgenta cate o fotografie recenta a elevului (tip
legitimatie/buletin) care va fi aplicatd pe legitimatia de
calatorie;

vor prelua declaratiile completate de parinti si fotografiile
elevilor;

pentru elevii care solicita acordarea legitimatiilor de calatorie
gratuite, conform articolului 1 lit. b) din Conventia nr.
900/03.02.2014, dirigintii si Tnvatatoarele vor prelua
legitimatiile (copii ale lor)/adeverintele (in original) care
atesta faptul ca elevul frecventeaza cursuri in cadrul unei
activitati extrascolare organizate de institutiile enumerate la
articolului 1 lit. b) din Conventia nr. 900/03.02.2014;

vor completa corect si citet in tabelul primit de la secretariat
(Anexa 2 a prezentei proceduri), conform solicitatarii CTP Cluj-
Napoca, datele elevilor: numele si prenumele elevului,
adresa, CNP, cod RATUC, liniile de transport solicitate de elev;
aceste date vor fi preluate din declaratile pe propria
raspundere semnate de catre parintii/tutorii legali ai elevilor.
Prin semnarea tabelului completat, invatatoarele/dirigintii isi
asuma responsabilitatea corectitudinii completarii datelor,
conform declaratiilor facute de parinti.

vor primi pozele elevilor si vor scrie pe spatele acestora corect
si citet numarul tabelului si numarul de ordine din tabel,
corespunzator  elevului astfel: “NR.TABEL..., NR.
ORDINE...”
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e vor preda la secretariat In termenul stabilit, declaratiile
completate si semnate de parinti/tutori legali, tabelul cu
datele solicitate de CTP Cluj-Napoca, plicul cu fotografiile
elevilor cuprinsi in tabel.

e vor prelua de la secretariat si vor distribui elevilor legitimatiile
de calatorie emise de CTP Cluj-Napoca.

e Tnvatitoarele si dirigintii vor informa elevii si parintii ca:

1. Elevii orfani care beneficiaza deja de abonament gratuit, si
doresc sa il mentina, nu vor fi trecuti in tabel pentru a obtine o
noua legitimatie.

2. Anul acesta scolar se vor acorda legitimatii gratuite tuturor
elevilor, indiferent de nota avuta la purtare in anul scolar
2012-2013, sau de nota la purtare pe semestrul 1 2013-2014.

3. Tn anul scolar 2014-2015 nota scizutd la purtare in 2013-2014,
exclusiv din cauza absentelor, precum si absentarea
nemotivata de la activitatile extrascolare, va atrage dupa sine
pierderea dreptului de a obtine legitimatia gratuita, conform
Art.3, pct 2.

ATENTIE !!!

Veti depune la secretariat tabelul, insotit de
declaratiile parintilor si un plic cu pozele
elevilor pana la data de 14 FEBRUARIE
2014 ora 14.00
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Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” Cluj-Napoca

Clasa ...

Invatitoare/Diriginte: ...

TABEL NR...

Nr.
Crt

Nume si prenume elev

Adresa elev

CNP

Cod carnet elev

Linii de transport
solicitate de elev

Semnitura diriginte




