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Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta
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Modalitatea reviziei

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

06.09.2024
06.09.2024
06.09.2024

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamént preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr. 271/2021 pentru
modificarea si completarea art. 112 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr.

1085 din 12 noiembrie 2021

Modificari legislative conform ORDONANTEI DE URGENTA nr.
69 din 26 mai 2022pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 si prorogarea unor termene,
Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 521 din 26 mai 2022;

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul

Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul

Oficial nr. 795/2024
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii

3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 06.09.2024
Informare

3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 06.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 06.09.2024
Arhivare

3.4 Aplicare 4 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 06.09.2024

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 06.09.2024
Arhivare

36 Aplicare, 6 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 06.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind gestionarea patrimoniului unitatii
de invatamant.

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

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:

Procedura se refera la gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant.
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:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 27/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 31 din 12 ianuarie 2021

- Ordinul nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de aplicare a
acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- 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.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Verificare

Aprobare

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Gestionarea documentelor

Materiile prime

Document justificativ

Materiale consumabile

Aprobare

Prelucrari

Verificare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

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

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.

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

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;.

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Sunt destinate utilizarii in procesul de productie, participa direct la generarea
produselor, regasindu-se in produsul finit integral sau partial, fie in starea lor
initiala, fie transformata

Documentul care furnizeaza toate informatiile prevazute de reglementarile legale
in vigoare

Materiale auxiliare, combustibili auto, materiale pentru ambalat, piese de schimb,
seminte si materiale de plantat, furaje, medicamente si materiale sanitare si alte
materiale care asigura desfasurarea activitatii curente a institutiei

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

Totalitatea operatiilor efectuate asupra datelor pentru obtinerea informatiilor
care stau la baza deciziilor

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.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, 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
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
SCIM
EP

Procedura operationala

Elaborare
Verificare
Aprobare

Aplicare

Arhivare

Termenul abreviat

Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si
gospodarire a unitatii de invatamant;

c) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune si
prezentarea actelor corespunzatoare Compartimentul financiar- contabil;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind sanatatea si
securitatea In munca, situatiile de urgenta si P.S.I.;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

Parintele sau tutorele legal raspunde pentru distrugerile materiale din patrimoniul scolii, cauzate de elev.

Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invataméant se iau cu majoritatea voturilor membrilor
consiliului de administratie.

Finantarea unitatii cuprinde finantarea de baza, finantarea complementara si finantarea suplimentara.

Statul asigura finantarea de baza pentru toti anteprescolarii, prescolarii si pentru toti elevii din invatamantul
primar, gimnazial, profesional si liceal de stat, particular sau confesional acreditat, pentru elevii din Invataméantul
postliceal de stat, precum si, dupa caz, pentru beneficiarii cursurilor de pregatire pentru examenul national de
bacalaureat. Finantarea de baza se face in limitele costului standard per elev/prescolar/anteprescolar, conform
metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

In Invatdmantul preuniversitar particular, taxele de scolarizare se stabilesc de consiliul de administratie al
fiecarei institutii sau unitati de invatamant, in conditiile legii.

Finantarea invatamantului preuniversitar de stat, particular si confesional se asigura din fonduri publice sau
din alte surse, potrivit legii.

Finantarea invatamantului preuniversitar particular si confesional acreditat se face din taxe, din fonduri
publice, in cazul invatamantului prescolar si al celui obligatoriu, precum si din alte surse, potrivit legii.

In cazul invatamantului profesional si tehnic finantarea din partea operatorilor economici se realizeaza in baza
unui contract de parteneriat incheiat intre unitatea de invatamant, unitatea administrativ-teritoriala pe raza
careia se afla unitatea scolara si operatorul sau operatorii economici.

Categoriile de cheltuieli pentru operatorii economici, pentru organizarea si desfasurarea invatamantului
profesional si tehnic, sunt:

a) cheltuieli cu organizarea procesului de invatamant, si anume: cheltuieli efectuate pentru elevi, precum:
burse si premii oferite elevilor, echipamente de lucru/protectie, transport, masa, cazare pe parcursul pregatirii
practice la operatorul economic, alte facilitati oferite acestora, respectiv cheltuieli cu securitatea si sanatatea in
munca si analize medicale obligatorii, in functie de domeniul de activitate, cheltuieli pentru asigurari de
raspundere civila in cazul unor eventuale accidente, daune sau vatamari corporale generate in timpul pregatirii
practice la operatorul economic, cheltuieli materiale pentru sustinerea activitatilor desfasurate pe parcursul
pregatirii practice la operatorul economic, reprezentand rechizite, carti de specialitate, auxiliare didactice, softuri
educationale, costuri legate de evaluarea si certificarea elevilor, materii prime si materiale consumabile si alte
cheltuieli de acest tip, cheltuieli aferente achizitiei, punerii in functiune si exploatarii mijloacelor fixe utilizate la
operatorul economic pe parcursul pregatirii practice a elevilor, cheltuieli aferente salarizarii si pregatirii
personalului propriu al operatorilor economici - tutori si formatori -, pentru pregatirea practica a elevilor,
cheltuieli aferente pregatirii si sprijinirii cadrelor didactice din unitatea de invatamaéant partenera, precum si
sumele platite direct cadrelor didactice In baza unor contracte incheiate in conditiile legii cu operatorul sau
operatorii economici pentru alte activitati decat cele prevazute in norma didactica;

b) cheltuieli de investitii in spatii de invatamant existente sau nou-edificate, precum si in echipamente de
natura mijloacelor fixe achizitionate si puse in functiune pentru a fi utilizate in vederea pregatirii elevilor
realizate in unitatea de invatamant.

Unitatile administrativ-teritoriale pot contribui din veniturile proprii la finantarea de baza si complementara a
unitatilor de Invataméant preuniversitar de stat, precum si a unitatilor de educatie extrascolara, inclusiv prin
finantarea directa a unor programe precum ,Scoala dupa scoala” sau ,invatare remediala“.

Finantarea de baza asigura desfasurarea in conditii normale a procesului de invatamant la nivel preuniversitar,
conform standardelor nationale.
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Finantarea de baza se asigura din bugetul de stat, pentru urmatoarele articole de cheltuieli, in functie de care se
calculeaza costul standard per elev/prescolar/anteprescolar, dupa cum urmeaza:

a) cheltuieli cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, stabilite prin lege, precum si
contributiile aferente acestora, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii;

b) cheltuieli cu pregatirea profesionala, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata, prin bugetele locale;

c) cheltuieli cu evaluarea periodica a elevilor, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata, prin bugetele
locale;

d) cheltuieli cu bunuri si servicii, din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata, prin bugetele locale.

Finantarea de baza aprobata anual prin legea bugetului de stat se repartizeaza pe comune, orase, municipii de
catre directiile generale ale finantelor publice judetene, cu asistenta tehnica de specialitate a inspectoratelor
scolare judetene.

In cazuri exceptionale, atunci cAnd sumele repartizate in baza standardelor de cost nu asigura plata drepturilor
prevazute de lege la unele unitati de invatamant cu personalitate juridica, in cadrul sumelor defalcate din taxa pe
valoarea adaugata aprobate judetului/municipiului prin legea bugetului de stat, directiile regionale ale finantelor
publice/administratiile judetene ale finantelor publice, cu asistenta tehnica de specialitate a inspectoratelor
scolare, pot efectua redistribuiri ale sumelor repartizate pe comune, orase, municipii cu aceasta destinatie sau
pot proceda la repartizarea sumelor ramase nerepartizate, dupa caz.

Aprobarea redistribuirii/repartizarii sumelor se va face numai dupa verificarea de catre inspectoratul scolar, pe
baza raportului de audit/control, a modului de angajare si utilizare a sumelor alocate pentru finantarea de baza,
pe baza costurilor standard per elev/prescolar/anteprescolar, si dupa verificarea corelarii numarului de personal
cu numaérul de elevi. In urma verificarii, inspectoratul scolar stabileste si propune directiilor generale regionale
ale finantelor publice/administratiilor judetene ale finantelor publice, sumele ce urmeaza a fi
redistribuite/repartizate suplimentar.

Redistribuirea sumelor intre unitati de invatamant cu personalitate juridica, conduce implicit la modificarea
bugetelor initiale aprobate, calculate pe baza costurilor standard per elev/prescolar.

Sumele alocate pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat ca finantare de baza nu pot fi executate
silit pentru recuperarea creantelor stabilite prin titluri executorii in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale sau a unitatilor de invatamaént si a unitatilor de educatie extrascolara.

Finantarea complementara se asigura din bugetul local de care apartine unitatea de invataméant preuniversitar si
din sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata, aprobate anual prin legea bugetului de stat cu aceasta
destinatie, pentru urmatoarele categorii de cheltuieli:

a) investitii, reparatii capitale, consolidari;

b) subventii pentru internate si cantine;

c) cheltuieli pentru evaluarea periodica nationala a elevilor;

d) cheltuieli cu bursele elevilor;

e) cheltuielile pentru naveta cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar, conform legii;

f) cheltuieli pentru examinarea medicala obligatorie periodica a salariatilor din invatamantul preuniversitar, cu
exceptia celor care, potrivit legii, se efectueaza gratuit;

g) cheltuieli pentru concursuri scolare si activitati educative extrascolare, centre de excelenta organizate in
cadrul sistemului de invatamant;

h) cheltuieli pentru asigurarea securitatii si sanatatii In munca, pentru personalul angajat, prescolari si elevi;

i) gestionarea situatiilor de urgenta;

k) cheltuieli pentru participarea in proiecte europene de cooperare in domeniul educatiei si formarii
profesionale.

1) alte cheltuieli de natura bunurilor si serviciilor, care nu fac parte din finantarea de baza.

Finantarea complementara aprobata anual prin legea bugetului de stat se repartizeaza pe comune, orase,
municipii de catre directiile generale ale finantelor publice judetene si cu asistenta tehnica a inspectoratelor
scolare judetene.

Prin bugetul consiliilor locale pot fi aprobate cheltuieli cu reparatii curente, respectiv de natura obiectelor de
inventar, cu incadrarea in bugetul alocat.

Finantarea de baza si finantarea complementara se realizeaza pe baza contractului de management
administrativ-financiar incheiat intre directorul wunitatii de Invatamant preuniversitar si primarul
localitatii/primarul de sector in a carei/carui raza teritoriala se afla unitatea de Invatamaént, respectiv cu
presedintele consiliului judetean/primarul de sector, in cazul scolilor speciale

Directorul si consiliul de administratie al unitatii de invataméant cu personalitate juridica raspund de
incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile legii.

Bugetul de venituri si cheltuieli se intocmeste anual, de catre fiecare unitate de invatamant preuniversitar,
conform normelor metodologice de finantare a invatamantului preuniversitar elaborate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, se aproba si se executa conform legii.
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Excedentele anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor finantate integral
din venituri proprii se reporteaza in anul urmator si se folosesc cu aceeasi destinatie sau, cu aprobarea consiliului
de administratie, se utilizeaza pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant.

Finantarea unitatii de invatamant special, a claselor de invatamant special, a elevilor din invatamantul special,
a liceelor speciale si a CJRAE se asigura din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat prin
bugetele locale ale consiliilor judetene, indiferent de locul de domiciliu al copiilor, prin contract managerial.

De la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii, se asigura urmatoarele cheltuieli aferente
unitatii de Invataméant preuniversitar, inclusiv pentru invatdmantul special:

a) finantarea programelor nationale ale Ministerului Educatiei si Cercetarii, aprobate prin hotardre a
Guvernului;

b) componenta localda aferenta proiectelor aflate in derulare, cofinantate de Guvernul Roméniei si de
organismele financiare internationale, precum si rambursarile de credite externe aferente proiectelor respective;

c) bursele, aprobate prin hotarare a Guvernului, pentru elevii din Republica Moldova, etnicii romani din afara
granitelor tarii, precum si bursele pentru elevii straini;

d) organizarea evaluarilor, a simularilor si a examenelor nationale;

e) perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice si didactice auxiliare, pentru implementarea
politicilor si strategiilor Ministerului Educatiei si Cercetarii;

f) finantarea, prin hotarare a Guvernului, initiata de Ministerul Educatiei si Cercetarii, a unor programe anuale
sau multianuale de investitii, de modernizare si de dezvoltare a bazei materiale a institutiilor de invatamant
preuniversitar de stat, inclusiv consolidari si reabilitari de scoli si dotari;

g) finantarea unor programe nationale de protectie sociald, stabilite prin reglementari specifice;

h) finantarea privind organizarea de concursuri pentru elevi, pe obiecte de invataméant si pe meserii, tehnico-
aplicative, stiintifice, de creatie, concursuri si festivaluri cultural-artistice, campionate si concursuri sportive
scolare, cu participare nationala si internationald, precum si olimpiade internationale pe obiecte de invatamant.

i) cheltuieli cu eliberarea actelor de studii ale elevilor;

j) finantarea organizarii olimpiadelor scolare nationale, in cuantum de 200 de lei/participant/zi.

Finantarea cheltuielilor privind inspectoratele scolare, casele corpului didactic, palatele si cluburile copiilor si
elevilor, cluburile sportive scolare, se asigura din bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si
Cercetarii.

Consiliul judetean asigura fonduri pentru organizarea si desfasurarea olimpiadelor si a concursurilor scolare
judetene, precum si pentru acordarea stimulentelor financiare elevilor care au obtinut distinctii, medalii si premii
speciale si cadrelor didactice care s-au ocupat de pregatirea acestora.

Cuantumul stimulentelor financiare se acorda in baza unui regulament aprobat prin hotarare a consiliului
judetean.

Unitatea de Invatamant preuniversitar cu personalitate juridica (P]) are urmatoarele elemente definitorii:

a) act de infiintare - ordin de ministru/hotarare a autoritatilor administratiei publice locale sau judetene (dupa
caz)/hotarare judecatoreasca/orice alt act emis in acest sens si care respecta prevederile legislatiei in vigoare;

b) dispune de patrimoniu, in proprietate publicd/privata sau prin administrare/comodat/inchiriere (sediu, dotari
corespunzatoare, adresa);

c) cod de identitate fiscala (CIF);

d) cont in Trezoreria Statului/banca - pentru unitatile de invatamant particular;

e) stampild cu stema Romaéniei si cu denumirea actualizatda a Ministerului Educatiei, denumit in continuare
ministerul, si cu denumirea exacta a unitatii de Invatamaéant corespunzatoare nivelului maxim de invatamant
scolarizat;

f) domeniu web.

Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile
unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor sectoare.

Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele necesare
unitatii de invatamant.

Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului administrativ,
desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de verificarea periodica a
elementelor bazei materiale a unitatii de invatamant, in vederea asigurarii = securitatii
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor/personalului din unitate.

Serviciul financiar are urmatoarele atributii

- gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de Invatamant, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

- consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;
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- valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de
cate ori consiliul de administratie considera necesar;

- indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetul local si fata de terti.

Operatiunile contabile cu conturi de cheltuieli se inregistreaza numai in debitul acestora, inclusiv operatiunile
de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Operatiunile contabile cu conturi de venituri se inregistreaza numai in creditul acestora, inclusiv operatiunile
de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

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

- Sistem de supreveghere video

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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:

Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare referitoare la
patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invataméant se realizeaza in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare.

Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeaza de catre comisia de inventariere, numita prin
decizia directorului.

Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate In proprietatea unitatii de invatamant se
supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la propunerea administratorului de patrimoniu, in
baza solicitarii compartimentelor functionale.

Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de catre consiliul de
administratie.

Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant particular sunt supuse regimului juridic al proprietatii
private.

Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea unitatii de invatamant,
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pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de administratie.

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document
care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au Intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar si alte drepturi si obligatii, precum si
efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.

Unitatea de invataméant de stat poate detine in administrare bunuri proprietate publicd, cele de invatamant
particular au drept fundament proprietatea privata, iar cele de invatamant confesional apartin, in functie de
entitatea care le-a infiintat, uneia dintre cele doua forme de proprietate.

Terenurile si cladirile unitatii de educatie timpurie, de invataméant prescolar, scolilor primare, gimnaziale si
liceale, inclusiv ale celorlalte niveluri de Invatamant din cadrul acestora, infiintate de stat, fac parte din domeniul
public local si sunt administrate de catre consiliile locale. Celelalte componente ale bazei materiale sunt de drept
proprietatea acestora si sunt administrate de catre consiliile de administratie, conform legislatiei in vigoare.

Terenurile si cladirile in care isi desfdasoara activitatea unitatea de Invatamant special de stat si centrele
judetene de resurse si asistenta educationala fac parte din domeniul public judetean si sunt in administrarea
consiliului judetean, in a caror raza teritoriala isi desfasoara activitatea, prin consiliul de administratie al unitatii.

Terenurile si cladirile in care isi desfasoara activitatea palatele si cluburile elevilor, cluburile sportive scolare,
ale caror cheltuieli curente si de capital se finanteaza de la bugetul de stat, fac parte din domeniul public al
statului si sunt administrate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, prin inspectoratele scolare judetene si prin
consiliile de administratie ale acestor unitati. Acestea pot fi trecute din domeniul public al statului in domeniul
public al unei unitati administrativ-teritoriale, la cererea consiliului judetean sau a consiliului local, dupa caz, prin
hotarare a Guvernului.

Nu fac parte din domeniul public local, judetean, respectiv al statului terenurile si cladirile, detinute in baza
unor contracte de inchiriere, concesionare sau comodat, proprietarii acestora fiind alte persoane fizice sau
juridice.

Schimbarea destinatiei bazei materiale si a terenului folosit de unitatea de invatamant preuniversitar de stat se
poate face pentru orice tip de activitate, in primii 3 ani calendaristici de la intreruperea activitatii educationale,
numai cu avizul conform al ministrului educatiei. Procedura elaborarii avizului conform si conditiile necesare
acordarii acestuia se aproba prin ordin al ministrului educatiei.

Schimbarea destinatiei bazei materiale si a terenului folosit de unitate se poate face dupa primii 3 ani
calendaristici de la intreruperea activitatii educationale, fara avizul conform al ministrului educatiei.

In cazul in care, dupd schimbarea initiald a destinatiei bazei materiale si a terenului, activitatea educationala
se poate relua, existand solicitari in acest sens din partea comunitatii locale sau a inspectoratului scolar, fiind
indeplinite criteriile specifice pentru deschiderea unei unitati de invataméant preuniversitar de stat, autoritatile
administratiei publice locale sunt obligate sa reamenajeze si sa readuca imobilul la standardele necesare
desfasurarii activitatii educationale sau sa asigure un alt spatiu in acest sens, conform legislatiei specifice si
prevederilor administrative care reglementeaza aceste aspecte.

Termenul pentru emiterea avizului conform este de 30 de zile. Dupa expirarea termenului, se aplica procedura
aprobarii tacite.

Actele de schimbare a destinatiei bazei materiale efectuate cu incalcarea dispozitiilor sunt nule de drept.

Intelesul sintagmei «celelalte componente ale bazei materiale», cuprinde bunuri imobile si mobile afectate in
mod direct si special functionarii invatamantului, ca serviciu public, pentru satisfacerea interesului general,
astfel: spatii pentru procesul de invatamant, mijloace de iInvatamant, bunuri mobile dobédndite in urma
implementarii de proiecte, cu finantare rambursabila sau nerambursabila, biblioteci, ateliere scolare, ferme
didactice, terenuri agricole, camine, internate, cantine, cluburi ale elevilor, case ale corpului didactic; tabere
scolare; baze si complexuri cultural-sportive; edituri si tipografii; unitati de microproductie; palate si case ale
copiilor si elevilor; spatii cu destinatia de locuinta; orice alt obiect ce intra in patrimoniul destinat invatamantului
si salariatilor din invatamantul preuniversitar. Aceste componente ale bazei materiale sunt inalienabile,
insesizabile si imprescriptibile pe toatd durata utilizarii in sistemul de invatamant.

Imobilele si componentele bazei materiale, temporar disponibile, pot fi inchiriate pe baza de contract, cu
renegociere anuald a contractului, numai in conformitate cu metodologia aprobata prin ordin al ministrului
educatiei si cercetarii. Inchirierea se face cu prioritate pentru activitati de invatamant.

Inscrierea dreptului de proprietate asupra bunurilor imobile apartindnd Ministerului Educatiei si Cercetarii sau
institutiilor si unitatilor de invatamant si cercetare stiintificd din sistemul invatamantului de stat, precum si
asupra bunurilor apartindnd consiliilor locale, judetene si in care isi desfasoara activitatea unitatile de invatamant
preuniversitar de stat, se face, dupa caz, in registrul de inscriptiuni si transcriptiuni, in cartile funciare sau in
cartile de publicitate funciara, cu scutire de plata taxelor prevazute de lege.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul compartimentului Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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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 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Revizia a II- Documente de referinta;
3 a 17.03.2021 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Legii nr. 271/2021 pentru
Revizia a Documente de referinta; modificarea si completarea art.
4 La 19.11.2021 Descrierea activitatii sau 112 din Legea educatiei nationale
procesului nr. 1/2011, Publicata in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 1085 din 12
noiembrie 2021
Modificari legislative conform
ORDONANTEI DE URGENTA nr.
69 din 26 mai 2022pentru
- Legislatie primara; modificarea si completarea Legii
5 [Edifia a Il-a 102.06.2022 Generalitati; educatiei nationale nr. 1/2011 si
prorogarea unor termene, Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 521
din 26 mai 2022;
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
- Documente do efont 5102ere Negulamenttcoc
6 ’ 19.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. n 3 s A
a . unitatilor de invatamant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
7 Revizia I 31.08.2023 Documente de referinta  Modificari legislative
8 :evma a1l 5.04.2024 Documente de referint  Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
9 La 06.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
B Compartiment Nume si prenume ]?at-a“ LBV .. pat -intrérii . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Cimpanu Monica 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

Pagina 12 /13



2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

3 Administrativ Cucu Cristina Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

4  Secretariat Cucu Cristina Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

5 Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

6 Administrativ Buhaianu Cica 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

Anexe

ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare

1 Registru Viza CFP
2 Proces-verbal inventar patrimoniu

Proces-verbal de scoatere inventar
patrimoniu

Proces verbal de casare
Registru evidenta patrimoniu

Inventar patrimoniu

AN i) BN &) B

Proces-verbal inventar patrimoniu
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Administrativ, 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/activitatile care face/fac 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

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

= =0 R W NN R e

s N

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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