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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind Programul national "Scoli sigure si
sanatoase".

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati 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 Programul national "Scoli sigure si sanatoase".
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:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 7/2023 pentru aprobarea Programului national de investitii "Scoli sigure si sanatoase",
Publicat in Monitorul Oficial nr. 189/2023

- Ordinul nr. 422/2023 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 7/2023 pentru aprobarea Programului national de investitii "Scoli sigure si sanatoase",
Publicat in Monitorul Oficial nr. 247/2023

- 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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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 M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

Sistem

P.O.
SCIM

CEAC
Ed.

Revw.

Abrevierea

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

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

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.

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;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

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;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Programul national de investitii ,, Scoli sigure si sanatoase”, este un program multianual de interes si utilitate
publica, coordonat de Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, denumit in continuare program.

Programul se deruleaza in perioada 2023-2025 si are ca obiectiv general proiectarea si executia lucrarilor de
interventii la cladirile unitatilor de invatamant preuniversitar de stat care prezintda niveluri insuficiente de
protectie la actiuni seismice, degradari sau avarieri in urma unor actiuni seismice, in scopul cresterii nivelului de
siguranta la actiuni seismice, precum si asigurarea functionalitatii acestora conform tuturor cerintelor
fundamentale si a cresterii eficientei energetice a acestora.

In cadrul programului se pot realiza lucrari de interventii pentru consolidarea seismica, reabilitarea,
modernizarea, cresterea performantei energetice, inclusiv lucrari de demolare partiald, dupa caz, la cladirile in
care 1si desfasoara activitatea didactica unitatile de invatamant preuniversitar de stat, inclusiv de invatamant
special, precum si la alte componente ale bazei materiale ale acestora, respectiv la cladirile internatelor,
cantinelor, spatiilor pentru procesul de invatamant, bibliotecilor si atelierelor scolare.

Pot fi finantate prin program obiectivele de investitii care nu sunt incluse la finantare in programele derulate
din fonduri externe nerambursabile in perioada de programare 2021-2027, prin Planul national de redresare si
rezilienta al Romaniei sau prin alte programe nationale sau comunitare, inclusiv din contracte de Imprumut
semnate cu institutii de credit sau institutii financiare interne sau internationale.

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

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Salariatii unitatii
3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Cladirile care prezinta niveluri insuficiente de protectie la actiuni seismice, degradari sau avarieri in urma
unor actiuni seismice, care pot fi incluse in program, sunt cele in care se desfasoara activitatea didactica de catre

unitatile de Invatamant preuniversitar de stat, inclusiv de invatamant special, precum si cele care fac parte din
baza materiala a acestora, respectiv cladirile internatelor, cantinelor, spatiilor pentru procesul de invatamant,
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bibliotecilor si atelierelor scolare.
Pentru a fi incluse in program, cladirile trebuie sa fie expertizate tehnic si incadrate prin raport de expertiza in
clasa de risc seismic RsI:

a) la data intrarii in vigoare a ordonantei de urgenta;

b) ulterior datei prevazute la lit. a), ca urmare a efectuarii expertizarii tehnice si Incadrarii prin raport de
expertiza in clasa de risc seismic RsI.

In vederea incheierii contractului de finantare, beneficiarii incarca in platforma digitala urmatoarele documente:

a) hotararea consiliului local/consiliului judetean privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici;

b) raportul sintetic al evaluarii seismice, intocmit conform Codului de proiectare seismica P100-3/2019, insotit
de propunerile de interventie stabilite prin raportul de expertiza tehnica, in situatia in care expertiza tehnica a
fost elaborata sau actualizata dupa data de 13 decembrie 2019, data intrarii in vigoare a Codului de proiectare
seismica - Partea a Ill-a - Prevederi pentru evaluarea seismica a cladirilor existente, indicativ P100-3/2019,
aprobat prin Ordinul viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si administratiei publice, nr. 2.834/2019;

c) raportul de audit energetic, inclusiv certificatul de performanta energetica;

d) extras de carte funciara, nu mai vechi de 30 de zile de la data emiterii;

e) solicitarea privind actualizarea studiilor de teren si a expertizei tehnice, insotitd de raportul sintetic al
evaluarii seismice, in situatia In care expertiza tehnica a fost elaborata inainte de data de 13 decembrie 2019,
data intrarii in vigoare a Codului de proiectare seismica - Partea a Ill-a - Prevederi pentru evaluarea seismica a
cladirilor existente, indicativ P100-3/2019;

f) declaratie pe propria raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului din care sa rezulte ca obiectivul
de investitii este eligibil prin program si nu se incadreaza in una sau mai multe dintre situatiile prevazute de lege;

g) declaratie pe propria raspundere a reprezentantului legal al beneficiarului din care sa rezulte ca, pe
perioada realizarii lucrarilor de constructii, va asigura spatii pentru relocarea activitatii didactice sau alte
modalitati de Pentru dovedirea indeplinirii conditiei specifice pe langa documentele prevazute de lege,
beneficiarii trebuie sa incarce in platforma digitala o analiza cost-beneficiu, elaborata si aprobata conform legii.

In situatia in care in cursul unui an bugetar, in urma incheierii contractelor de finantare sunt epuizate creditele
de angajament aprobate anual cu aceasta destinatie, contractele de finantare se incheie in anul urmator, in
ordinea cronologicd a incarcarii in platforma digitala, in anul anterior, a tuturor documentatiilor necesare,
complete si corecte.

Ulterior incheierii contractelor de finantare si anterior depunerii primei solicitari de transfer, beneficiarii sunt
obligati sa incarce in platforma digitala urmatoarele documente, sub sanctiunea neefectuarii transferului sumelor
solicitate de la bugetul de stat pana la data completarii documentatiei:

a) contractele de achizitie publica pentru serviciile de proiectare in vederea elaborarii documentatiei tehnice
pentru autorizarea lucrarilor de constructii (DTAC) si a proiectului tehnic de executie (Pth+DDE), precum si
contractele de achizitie publica de lucrari sau contractul de proiectare si executie, inclusiv actele aditionale la
acestea, daca este cazul;

b) certificatul de urbanism insotit de avizele si acordurile stabilite prin acesta;

c) autorizatia de construire.

Dupa elaborarea si receptionarea proiectului tehnic de executie, beneficiarii trebuie sa incarce in platforma
digitala urmatoarele documente:

a) procesul-verbal de predare-primire a proiectului tehnic, intocmit si verificat conform legislatiei in vigoare;

b) devizul general elaborat si aprobat conform legii, cu evidentierea distinctd, in cadrul capitolului 4, a
categoriilor de cheltuieli aferente lucrarilor prevazute de lege, precum si cu identificarea categoriilor de
cheltuieli ce se finanteaza de la bugetul de stat si a celor suportate de beneficiar;

c) hotararea consiliului local de aprobare a devizului general al obiectivului de investitii;

d) hotararea consiliului local de aprobare a categoriilor de cheltuieli finantate de la bugetul local;

e) ordinul de incepere a lucrarilor;

f) comunicarea catre Inspectoratul de Stat in Constructii privind inceperea lucrarilor de executie.

Dupa incheierea contractelor de finantare multianuale, beneficiarii transmit Ministerului Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei solicitarea privind transferul sumelor necesare pentru decontarea bunurilor
livrate, serviciilor prestate, lucrarilor executate, altor cheltuieli efectuate in functie de necesitati, in limita
contractelor de finantare multianuale incheiate. Solicitarea de transfer, care se intocmeste conform modelului
prevazut in anexa nr. 2, are in vedere numai bunurile livrate, serviciile prestate, lucrarile executate, alte cheltuieli
efectuate dupa incheierea contractelor de finantare.

In cazul achizitiondrii materialelor in vederea efectudrii lucrarilor de constructii, precum si a utilajelor,
echipamentelor tehnologice si functionale care necesita montaj, se transfera sume de la bugetul de stat doar dupa
emiterea si insusirea de catre persoanele abilitate a situatiilor care certifica lucrarile executate ca urmare a
punerii in opera a materialelor, respectiv a montarii utilajelor si a echipamentelor tehnologice si functionale.

Suma care se acorda de la bugetul de stat pentru finantarea obiectivelor de investitii prin program se transfera
beneficiarilor in limita creditului bugetar anual al Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei
aprobat cu aceasta destinatie, in ordinea cronologica de inregistrare a solicitarilor de transfer al sumelor
necesare pentru decontarea bunurilor livrate/serviciilor prestate/lucrarilor executate/altor cheltuieli efectuate.

In situatia in care documentatiile transmise de beneficiari si inregistrate la Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor
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Publice si Administratiei in vederea decontarii nu sunt complete si conforme cu prevederile legale si/sau necesita
clarificari, se comunica beneficiarului, in termen de maximum 10 zile lucratoare de la data inregistrarii,
observatiile si/sau propunerile necesare modificarii/completarii acestora, cu precizarea ca solicitarea de transfer
revizuita cu modificarile/completarile ulterioare aduse documentatiei initiale va primi un nou numar de
inregistrare, fiind considerata solicitare noua.

In situatia epuizarii creditelor bugetare disponibile in anul in curs, prevdzute in bugetul Ministerului
Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei cu aceasta destinatie, ministerul instiinteaza beneficiarii
contractelor de finantare cu privire la aceasta.

Dupa primirea instiintarii prevazute de lege, beneficiarii dispun masurile necesare in vederea evitarii
inregistrarii de arierate sau continua implementarea obiectivelor de investitii din surse proprii sau alte surse
legal constituite.

In termen de 20 de zile lucratoare de la transferul/virarea sumelor prevazute de lege, beneficiarii au obligatia
sa le vireze prin ordin de plata catre prestatorii de servicii/executantii de lucrari/furnizorii de bunuri, dupa caz, si
sd transmitd, prin intermediul platformei digitale, justificarea utilizarii sumelor, conform modelului prevazut in
anexa nr. 3, pentru monitorizarea utilizarii sumelor transferate de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului
Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, cu destinatia finantarii cheltuielilor prevazute in contractele de
finantare multianuale.

In situatia in care beneficiarii nu vireaza sumele in termenul prevdzut de lege, trebuie s justifice motivul
neefectudrii viramentului si sa le returneze in bugetul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si
Administratiei in termen de 5 zile lucrdtoare de la expirarea termenului initial de 20 de zile. Fac exceptie
situatiile in care beneficiarii deconteaza din bugetul local sau alte surse legal constituite sumele aferente
contributiei de la bugetul de stat si solicita ulterior recuperarea acestora, conform prevederilor legale.

Termenele prevazute de lege, se reduc in luna decembrie a fiecarui an in functie de reglementarile emise legal.
La finalizarea obiectivului de investitii, beneficiarii efectueaza receptia la terminarea lucrarilor, in conditiile legii,
si transmit Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, in termen de 30 de zile de la data
receptiei, urmatoarele documente:

a) proces-verbal de receptie la terminarea lucrarilor, in copie conforma cu originalul, aprobat de beneficiar;

b) certificat de performanta energetica dupa efectuarea lucrarilor de interventii;

c) raport de finalizare a obiectivului de investitii.

Prevederile legale se aplica si in situatiile in care, ulterior efectuarii transferului, Ministerul Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei constata ca anexa nr. 2 a fost transmisa cu nerespectarea prevederilor legale
ori, din eroare, au fost efectuate transferuri excedentare catre beneficiari.

In situatia in care beneficiarii nu restituie sumele prevazute de lege in termenul stabilit, Ministerul Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei solicitd In scris directiilor generale regionale ale finantelor
publice/administratiilor judetene ale finantelor publice In a caror raza teritoriala se afla unitatile respective
sistarea alimentarii atat cu cote defalcate din impozitul pe venit, cat si cu sume defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pentru echilibrare, cu exceptia platilor pentru achitarea drepturilor salariale si a contributiilor
aferente, inclusiv a drepturilor cuvenite asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, precum si a
indemnizatiilor lunare ale persoanelor cu handicap grav si a platilor privind finantarea sistemului de protectie a
copilului si a centrelor publice pentru persoane adulte cu handicap, dupa caz, atunci cand nu pot fi asigurate din
venituri proprii.

Pentru sumele prevazute in lege, nerestituite in termenul stabilit, cuantumul dobanzii penalizatoare si
imputatia platii se stabilesc prin contractele de finantare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

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

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de 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 28.03.2023 X X
2 Revizial 22.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Revizia a II- o o . .
3 a 17.07.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Revizia a s p . .
4 La 28.06.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
5 IV-a 02.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
1 Anexal
2 Anexa 2
3 Anexa 3
4 Anexa4
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

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.

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

Cuprins
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Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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