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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

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 Mareș Silvia Director 25.02.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Contabilitate Administrator

financiar
Edu Carmen 25.02.2022

3.2 Aprobare Director Director Mareș Silvia 25.02.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 25.02.2022

3.4 Arhivare Contabilitate Administrator
financiar

Edu Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitară privind gestionarea proiectelor cu
finananțare europeană.
De asemenea, prin prezenta procedură se urmăreşte stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
îndeplinirea sarcinilor aferente fişei postului pentru toţi angajaţii unitatii implicaţi direct sau indirect în
activitatea procedurată.
Nu în ultimul rând, prezenta procedură are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul loc de
muncă pentru noii angajaţi, furnizând informaţii concrete şi detaliate cu privire la modul de îndeplinire a
sarcinilor aferente fişei postului pentru noul ocupant al acestuia.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura se referă la gestionarea proiectelor cu finanțare europeană.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Legea nr.87/2006 privind asigurarea calităţii în educaţie;
- Legea nr.1/2011 Legea educaţiei naţionale, cu modificările şi completările ulterioare;
- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului – cadru de organizare și funcționare a
unităților de învățământ preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii unități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 POR Programul Operațional Regional
7.2.8 AM Autoritate de Management
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea
cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor legale care reglementează activitatea
procedurată.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității școlare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
1. Odată cu semnarea contractului de finanţare, va începe realizarea dosarului de management al
proiectului care se va afla permanent în unitate pe toată perioada derulării şi pe o perioadă de 5 ani
începând cu data finalizării proiectelor. Se va asigura dreptul de acces a persoanelor abilitate pentru
realizarea monitorizărilor din cadrul Inspectoratului Școlar, Ministerul Educației, ANPCDEFP, Comisia
Europeană, Biroul de Luptă Anti-Fraudă, Curtea Europeană a Auditorilor, Consiliul Europei la toate
documentele şi informaţiile, inclusiv în format electronic, legate de implementarea proiectului,
rezultatele acestuia precum şi modul de utilizare a grantului alocat.

Coordonatorul/managerul de proiect şi reprezentantul legal al unității se vor ocupa de asigurarea
securităţii acestor documente.
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2. Dosarul de management va cuprinde, după caz, în original:
- formularul de candidatură/cererea de fianaţare;
- contractul de finanţare;
- criterii pentru realizarea echipei de proiect;
- decizia de numire a echipei de proiect;
- planul de acţiune al proiectului (vezi anexa 1) care cuprinde planificarea activităţilor de implementare, a
activităţilor de evaluare (metode, instrumente) şi a celor de diseminare şi valorizare (structurat pe
grupuri ţintă);
- rapoarte intermediare/finale;
- documente justificative ale efectuării activităţilor: produse finale, programe de activitate, procese
verbale, fotografii etc.;
- documente justificative privind realizarea activităţilor de evaluare: instrumente: chestionare, sondaje,
fişe de evaluare centralizate şi interpretate, dovezi ale comunicării rezultatelor evaluărilor către grupul
ţintă, măsuri de remediere a eventualelor disfuncţii);
- documente justificative pentru realizarea activităţilor de diseminare şi valorizare: articole, panouri
informative în şcoală, bannere, pliante, postere, broșuri, pixuri, înregistrări video ale emisiunilor etc. care
respectă elementele de identitate vizuală ale programului şi regulile menţionate în contractele de
fiananţare;
- toate documentele financiare justificative;
- certificatele/atestatele de participare la fiecare activitate, ale tuturor participanţilor (dacă aceştia
solicită, li se înmânează o copie autentificată de conducerea școlii);
- dosar cu documentele relevante referitoare la informarea şi comunicarea între membrii echipei de
proiect şi parteneri: e-mail-uri, scrisori, procese-verbale ale întâlnirilor, programe de activitate, minute
ale întâlnirilor;
- alte documente conform reglementărilor în vigoare.

Toate documentele elaborate în cadrul proiectului vor fi înregistrate în registrul unității, semnate de
coordonator/beneficiar şi avizate de directorul unităţii de învăţământ.

3. Beneficiarii granturilor vor prezenta documentele justificative pentru activităţile de diseminare,
însoţite de planul de diseminare şi două exemplare ale declaraţiei prezentă în Anexa 2. Diseminarea
activităţilor este o obligaţie contractuală! Directorul unităţii are dreptul şi obligaţia de a urmări
efectuarea activităţilor de diseminare şi de verifica dosarul de diseminare înainte de semnarea
declaraţiei necesare pentru depunerea unei noi candidaturi.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii;
- Monitorizează procedura;
- Are obligaţia (în calitate de ordonator de credite) să asigure integral şi cu prioritate atât sumele necesare
implementării proiectelor proprii propuse la finanţare/finanţate în cadrul programelor operaţionale, cât şi
pe cele necesare implementării proiectelor ai căror beneficiari sunt entităţi publice locale finanţate
integral/parţial din bugetul local;
- Are obligaţia (în calitate de ordonator de credite) de a deschide şi a repartiza creditele bugetare aferente
implementării proiectelor ai căror beneficiari sunt entităţi publice din subordine finanţate integral din
bugetul local, în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data încasării sumelor transferate de
autorităţile de management/Autoritatea de certificare şi plată, pe baza solicitării de finanţare transmise de
beneficiari;

9.2. Conducătorii compartimentor de specialitate
- Aplică și mențin procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură;
- Răspund pentru aplicare privind angajarea, lichidarea și ordonanțarea cheltuielilor pe fiecare proiect în
parte, conform bugetului proiectului pentru anul curent și pentru acțiuni multianuale.

9.3. Managerii de proiect
- Aplică și mențin procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură;
- Răspund pentru aplicare privind angajarea, lichidarea și ordonanțarea cheltuielilor pe fiecare proiect în
parte, conform bugetului proiectului pentru anul curent și pentru acțiuni multianuale;
- Monitorizează implementarea proiectului și răspund de derularea în bune condiții a acestuia.

9.4. Compartimentul Contabilitate
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură;
- Răspunde de efectuarea plaților și înregistrarea operațiunilor în evidența contabilă.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Contabilitate Edu Carmen 25.02.2022

2. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

25.02.2022

3. Director Mareș Silvia 25.02.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

  Nr. Crt   Denumirea anexei   Elaborator   Aproba   Numar de exemplare   Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 PLANUL DE ACŢIUNE AL
UNITATII

- - 1 -

13.2 Anexa 2 Declaratie - - -
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