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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Edu Carmen Administrator financiar 21.02.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 23.02.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 25.02.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Edu Carmen 25.02.2022
financiar
3.2 | Aprobare Director Director Mares Silvia 25.02.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 25.02.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Edu Carmen
financiar
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4. Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind gestionarea proiectelor cu
finanantare europeana.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii unitatii implicati direct sau indirect in
activitatea procedurata.

Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul loc de
munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul de indeplinire a
sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la gestionarea proiectelor cu finantare europeana.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completadrile ulterioare;

- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document

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;

7.1.5 Aprobare

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

7.1.6 Verificare

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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 POR Programul Operational Regional

7.2.8 AM Autoritate de Management
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Odata cu semnarea contractului de finantare, va Tncepe realizarea dosarului de management al
proiectului care se va afla permanent in unitate pe toata perioada deruldrii si pe o perioadd de 5 ani
incepand cu data finalizarii proiectelor. Se va asigura dreptul de acces a persoanelor abilitate pentru
realizarea monitorizdrilor din cadrul Inspectoratului Scolar, Ministerul Educatiei, ANPCDEFP, Comisia
Europeand, Biroul de Lupta Anti-Frauda, Curtea Europeana a Auditorilor, Consiliul Europei la toate
documentele si informatiile, inclusiv Tn format electronic, legate de implementarea proiectului,
rezultatele acestuia precum si modul de utilizare a grantului alocat.

Coordonatorul/managerul de proiect si reprezentantul legal al unitatii se vor ocupa de asigurarea
securitatii acestor documente.
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2. Dosarul de management va cuprinde, dupa caz, in original:

- formularul de candidatura/cererea de fianatare;

- contractul de finantare;

- criterii pentru realizarea echipei de proiect;

- decizia de numire a echipei de proiect;

- planul de actiune al proiectului (vezi anexa 1) care cuprinde planificarea activitatilor de implementare, a
activitatilor de evaluare (metode, instrumente) si a celor de diseminare si valorizare (structurat pe
grupuri tinta);

- rapoarte intermediare/finale;

- documente justificative ale efectuadrii activitatilor: produse finale, programe de activitate, procese
verbale, fotografii etc.;

- documente justificative privind realizarea activitatilor de evaluare: instrumente: chestionare, sondaje,
fise de evaluare centralizate si interpretate, dovezi ale comunicarii rezultatelor evaludrilor catre grupul
tinta, masuri de remediere a eventualelor disfunctii);

- documente justificative pentru realizarea activitatilor de diseminare si valorizare: articole, panouri
informative Tn scoald, bannere, pliante, postere, brosuri, pixuri, inregistrari video ale emisiunilor etc. care
respecta elementele de identitate vizuala ale programului si regulile mentionate in contractele de
fianantare;

- toate documentele financiare justificative;

- certificatele/atestatele de participare la fiecare activitate, ale tuturor participantilor (daca acestia
solicita, li se Tnmaneaza o copie autentificata de conducerea scolii);

- dosar cu documentele relevante referitoare la informarea si comunicarea intre membrii echipei de
proiect si parteneri: e-mail-uri, scrisori, procese-verbale ale intalnirilor, programe de activitate, minute
ale intalnirilor;

- alte documente conform reglementarilor in vigoare.

Toate documentele elaborate in cadrul proiectului vor fi inregistrate in registrul unitatii, semnate de
coordonator/beneficiar si avizate de directorul unitatii de invatamant.

3. Beneficiarii granturilor vor prezenta documentele justificative pentru activitatile de diseminare,
insotite de planul de diseminare si doua exemplare ale declaratiei prezenta in Anexa 2. Diseminarea
activitatilor este o obligatie contractuala! Directorul unitatii are dreptul si obligatia de a urmari
efectuarea activitatilor de diseminare si de verifica dosarul de diseminare inainte de semnarea
declaratiei necesare pentru depunerea unei noi candidaturi.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Are obligatia (In calitate de ordonator de credite) sa asigure integral si cu prioritate atat sumele necesare
implementarii proiectelor proprii propuse la finantare/finantate In cadrul programelor operationale, cat si
pe cele necesare implementarii proiectelor ai cdror beneficiari sunt entitati publice locale finantate
integral/partial din bugetul local;

- Are obligatia (in calitate de ordonator de credite) de a deschide si a repartiza creditele bugetare aferente
implementarii proiectelor ai caror beneficiari sunt entitati publice din subordine finantate integral din
bugetul local, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data Tncasarii sumelor transferate de
autoritatile de management/Autoritatea de certificare si plata, pe baza solicitarii de finantare transmise de
beneficiari;

9.2. Conducatorii compartimentor de specialitate

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Raspund pentru aplicare privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor pe fiecare proiect in
parte, conform bugetului proiectului pentru anul curent si pentru actiuni multianuale.

9.3. Managerii de proiect

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Raspund pentru aplicare privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor pe fiecare proiect in
parte, conform bugetului proiectului pentru anul curent si pentru actiuni multianuale;

- Monitorizeaza implementarea proiectului si raspund de derularea in bune conditii a acestuia.

9.4. Compartimentul Contabilitate

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Raspunde de efectuarea platilor si inregistrarea operatiunilor Tn evidenta contabila.

10/12



PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

GESTIONAREA PROIECTELOR CU FINANTARE

EUROPEANA

Revizia 0

Cod: P.O.CTB 34

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Edu Carmen 25.02.2022
2. SCIM Tomescu Raluca- 25.02.2022
Veronica
3. Director Mares Silvia 25.02.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
2 3 5 6

13.1 Anexa 1 PLANUL DE ACTIUNE AL - - 1 -
UNITATII
13.2 Anexa 2 Declaratie - - R
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