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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: a	II-a

Gestionarea	proiectelor	cu	finantare	locala
Cod:	PO-CEAC-39 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Gestionarea	proiectelor	cu	finantare	locala

COD:	PO-CEAC-39
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	a	II-a,	Data:	05.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Gherman	Diana	Mihaela Responsabil	CEAC 05.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 05.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 05.09.2024

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

2.1 Ediția	I X X 18.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Revizia	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 09.08.2022

2.4 Ediția	a	II-a X X 15.09.2022

2.5 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 03.02.2023

2.6 Ediția	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 15.06.2023
2.7 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 06.12.2023

2.8 Revizia	a	II-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

05.09.2024

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

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 05.09.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.09.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 CEAC Responsabil	CEAC Gherman	Diana	Mihaela 05.09.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Prezenta	 procedură	 are	 ca	 scop	 stabilirea	 principiilor,	 cadrului	 general	 și	 a	 procedurii	 pentru	 atribuirea
contractelor	de	 finanțare	nerambursabilă	din	 fonduri	publice.	Prevederile	prezentei	 proceduri	 se	aplică	pentru
atribuirea	 oricărui	 contract	 de	 finanțare	 nerambursabilă	 din	 fondurile	 publice,	 cu	 excepția	 celor	 finanțate	 din
fonduri	externe	nerambursabile.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
Procedura	se	referă	la	regimul	finanțărilor	nerambursabile	alocate	de	la	Bugetul	Local	pentru	activități	non-profit
de	interes	local.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

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

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

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
CEAC
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Legea	 nr.	 350/2005	 privind	 regimul	 finanțărilor	 nerambursabile	 din	 fonduri	 publice	 alocate	 pentru	 activități
nonprofit	de	interes	general,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 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

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

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

2. 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	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. 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

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

5. 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.

6. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

12. Activitate	generatoare	de	profit  	 Activitate	 care	 produce	 un	 profit	 în	 mod	 direct	 pentru	 o	 persoană	 fizică	 sau
juridică;

13. Autoritate	finanțatoare
 	Orice	autoritate	publică,	astfel	cum	este	definită	aceasta	în	Constituția	României,
republicată,	inclusiv	autoritatea	judecătorească,	precum	și	orice	instituție	publică	de
interes	general,	regional	sau	local;

14. Beneficiar  	Solicitantul	 căruia	 i	 se	atribuie	 contractul	de	 finanțare	nerambursabilă	 în	urma
aplicării	procedurii	selecției	publice	de	proiecte;

15. Cheltuieli	eligibile  	Cheltuieli	care	pot	fi	luate	în	considerare	pentru	finanțarea	nerambursabilă

16. Contract	de	finanțare
nerambursabilă

 	 Contract	 încheiat,	 în	 condițiile	 legii,	 între	 o	 autoritate	 publică,	 denumită	 în
continuare	autoritate	finanțatoare,	și	un	beneficiar;

17. Finanțare	nerambursabilă

 	Alocație	 financiară	directă	din	 fonduri	publice,	 în	 vederea	desfășurării	 de	 către
persoane	 fizice	 sau	 persoane	 juridice	 fără	 scop	 patrimonial	 a	 unor	 activități
nonprofit	 care	 să	 contribuie	 la	 realizarea	 unor	 acțiuni	 sau	 programe	 de	 interes
public	general,	regional	sau	local;

18. Fonduri	publice

 	 Sume	 alocate	 din	 bugetul	 de	 stat,	 bugetul	 asigurărilor	 sociale	 de	 stat,	 bugetul
asigurărilor	 sociale	 de	 sănătate,	 bugetele	 fondurilor	 speciale,	 bugetul	 Trezoreriei
Statului,	 bugetele	 locale,	 bugetele	 instituțiilor	 publice	 finanțate	 din	 venituri
extrabugetare,	 ajutoare	 financiare	 externe	 acordate	 României	 sau	 instituțiilor
publice	și	credite	externe	contractate	ori	garantate	de	către	stat	sau	de	autorități	ale
administrației	 publice	 locale,	 precum	 și	 împrumuturi	 interne	 contractate	 de
autorități	ale	administrației	publice	locale;

19. Solicitant  	Orice	persoană	fizică	sau	juridică	fără	scop	patrimonial	care	depune	o	propunere
de	proiect;
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2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment	de	specialitate
8. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
9. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
10. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Principiile	care	stau	la	baza	atribuirii	contractelor	de	finanțare	nerambursabilă	sunt:
 	 a)	 libera	 concurență,	 respectiv	 asigurarea	 condițiilor	 pentru	 ca	 persoana	 fizică	 sau	 juridică	 ce	 desfășoară
activități	nonprofit	să	aibă	dreptul	de	a	deveni,	în	condițiile	legislației	aplicabile	în	materie,	beneficiar;
 	b)	 eficacitatea	utilizării	 fondurilor	publice,	 respectiv	 folosirea	 sistemului	 concurențial	 și	 a	 criteriilor	 care	 să
facă	 posibilă	 evaluarea	 propunerilor	 și	 a	 specificațiilor	 tehnice	 și	 financiare	 pentru	 atribuirea	 contractului	 de
finanțare	nerambursabilă;
 	c)	transparența,	respectiv	punerea	la	dispoziție	tuturor	celor	interesați	a	informațiilor	referitoare	la	aplicarea
procedurii	pentru	atribuirea	contractului	de	finanțare	nerambursabilă;
 	d)	tratamentul	egal,	respectiv	aplicarea	în	mod	nediscriminatoriu	a	criteriilor	de	selecție	și	a	criteriilor	pentru
atribuirea	contractului	de	finanțare	nerambursabilă,	astfel	încât	orice	persoană	fizică	sau	juridică	ce	desfășoară
activități	nonprofit	să	aibă	șanse	egale	de	a	i	se	atribui	contractul	respectiv;
 	e)	excluderea	cumulului,	în	sensul	că	aceeași	activitate	urmărind	realizarea	unui	interes	general,	regional	sau
local	nu	poate	beneficia	de	atribuirea	mai	multor	contracte	de	finanțare	nerambursabilă	de	la	aceeași	autoritate
finanțatoare;
 	 f)	 neretroactivitatea,	 respectiv	 excluderea	 posibilității	 destinării	 fondurilor	 nerambursabile	 unei	 activități	 a
cărei	 executare	 a	 fost	 deja	 începută	 sau	 finalizată	 la	 data	 încheierii	 contractului	 de	 finanțare,	 cu	 excepția
fondurilor	financiare	cheltuite	de	beneficiar	pentru	continuarea	programului,	 în	limita	plafonului	de	cofinanțare
prevăzut	la	lit.	g);
 	 g)	 cofinanțarea,	 în	 sensul	 că	 finanțările	 nerambursabile	 trebuie	 însoțite	 de	 o	 contribuție	 din	 partea
beneficiarului	de	minimum	10%	din	valoarea	totală	a	finanțării;

 	 Atribuirea	 contractelor	 de	 finanțare	 nerambursabilă	 se	 face	 exclusiv	 pe	 baza	 selecției	 publice	 de	 proiecte,
procedură	care	permite	atribuirea	unui	contract	de	finanțare	nerambursabilă	din	fonduri	publice,	prin	selectarea
acestuia	de	către	o	comisie,	cu	respectarea	principiilor	prevăzute	mai	sus.
Procedura	de	selecție	de	proiecte	cuprinde	următoarele	etape:
 	a)	publicarea	programului	anual	pentru	acordarea	finanțărilor	nerambursabile;
 	b)	publicarea	anunțului	de	participare;
 	c)	înscrierea	candidaților;
 	d)	transmiterea	documentației;
 	e)	prezentarea	propunerilor	de	proiecte;
 	f)	verificarea	eligibilității,	înregistrării	și	a	îndeplinirii	criteriilor	referitoare	la	capacitatea	tehnică	și	financiară;
 	g)	evaluarea	propunerilor	de	proiecte;
 	h)	comunicarea	rezultatelor;
 	i)	încheierea	contractului	sau	contractelor	de	finanțare	nerambursabilă;
 	j)	publicarea	anunțului	de	atribuire	a	contractului	sau	contractelor	de	finanțare	nerambursabilă.

 	 Proiectele	 vor	 cuprinde	 informații	 despre	 scopul,	 obiectivele	 specifice,	 activitățile,	 costurile	 asociate	 și
rezultatele	urmărite,	evaluabile	pe	baza	unor	indicatori	preciși,	a	căror	alegere	este	justificată.
 	 Evaluarea	 în	 sistem	 competitiv	 a	 proiectelor	 se	 va	 face	 în	 conformitate	 cu	 criteriile	 generale	 de	 evaluare
prevăzute	 în	 prezenta	 procedură,	 precum	 și	 cu	 criteriile	 specifice	 de	 evaluare	 care	 vor	 fi	 elaborate	 de	 fiecare
autoritate	finanțatoare.
 	Atribuirea	de	contracte	de	finanțare	nerambursabilă	se	va	face	în	limita	fondurilor	publice	alocate	programelor
aprobate	anual	în	bugetele	autorităților	finanțatoare.
 	Pentru	aceeași	activitate	nonprofit	un	beneficiar	nu	poate	contracta	decât	o	singură	finanțare	nerambursabilă
de	la	aceeași	autoritate	finanțatoare	în	decursul	unui	an	fiscal.
 	 În	 cazul	 în	 care	 un	 beneficiar	 contractează,	 în	 cursul	 aceluiași	 an	 calendaristic,	 mai	 mult	 de	 o	 finanțare
nerambursabilă	 de	 la	 aceeași	 autoritate	 finanțatoare,	 nivelul	 finanțării	 nu	 poate	 depăși	 o	 treime	 din	 totalul
fondurilor	publice	alocate	programelor	aprobate	în	anul	în	bugetul	autorității	finanțatoare	respective.
 	În	vederea	participării	la	o	procedură	de	selecție,	solicitanții	sunt	obligați	să	prezinte	autorității	finanțatoare	o
declarație	pe	propria	răspundere	care	să	dovedească	încadrarea	în	prevederile	menționate	mai	sus.
 	Cheltuielile	eligibile	vor	putea	fi	plătite	în	baza	unui	contract	de	finanțare	nerambursabilă	numai	în	măsura	în
care	sunt	justificate	și	oportune	și	au	fost	contractate	în	anul	bugetar	în	care	se	desfășoară	contractul.
 	Numărul	de	participanți	la	procedura	de	selecție	de	proiecte	nu	este	limitat.
 	Autoritatea	finanțatoare	trebuie	să	repete	procedura	de	selecție	de	proiecte	în	cazul	în	care	există	un	singur
participant.
 	În	cazul	în	care	în	urma	repetării	procedurii	numai	un	participant	a	depus	propunerea	de	proiect,	autoritatea
finanțatoare	are	dreptul	de	a	atribui	contractul	de	finanțare	nerambursabilă	acestuia.

 	Autoritățile	finanțatoare	stabilesc	un	program	anual	propriu	pentru	acordarea	de	finanțări	nerambursabile,	în
condițiile	prezentei	proceduri,	care	se	publică	în	Monitorul	Oficial	al	României,	Partea	a	VI-a,	în	cel	mult	30	de
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zile	de	la	aprobarea	bugetului	propriu	al	autorității	finanțatoare.
 	Programul	anual	poate	cuprinde	una	sau	mai	multe	sesiuni	de	selecție	a	proiectelor.

Este	 exclus	 dintr-o	 procedură	 pentru	 atribuirea	 contractului	 de	 finanțare	 nerambursabilă,	 respectiv	 nu	 este
eligibil	solicitantul	care	se	află	în	oricare	dintre	următoarele	situații:
 	a)	nu	 și-a	 îndeplinit	obligațiile	de	plată	exigibile	a	 impozitelor	 și	 taxelor	 către	 stat,	precum	și	 a	 contribuției
pentru	asigurările	sociale	de	stat;
 	b)	furnizează	informații	false	în	documentele	prezentate;
 	 c)	 a	 comis	 o	 gravă	 greșeală	 în	materie	 profesională	 sau	 nu	 și-a	 îndeplinit	 obligațiile	 asumate	 printr-un	 alt
contract	de	finanțare	nerambursabilă,	în	măsura	în	care	autoritatea	finanțatoare	poate	aduce	ca	dovadă	mijloace
probante	în	acest	sens;
 	 d)	 face	 obiectul	 unei	 proceduri	 de	 dizolvare	 sau	 de	 lichidare	 ori	 se	 află	 deja	 în	 stare	 de	 dizolvare	 sau	 de
lichidare,	în	conformitate	cu	prevederile	legale	în	vigoare;
 	e)	nu	prezintă	declarația	pe	propria	răspundere.
 	 Autoritatea	 finanțatoare	 are	 dreptul	 de	 a	 cere	 solicitanților	 prezentarea	 de	 documente	 care	 dovedesc
eligibilitatea,	precum	și	documente	edificatoare	care	să	dovedească	o	formă	de	înregistrare	ca	persoană	juridică
sau	 de	 înregistrare/atestare	 ori	 apartenență	 din	 punct	 de	 vedere	 profesional,	 în	 conformitate	 cu	 prevederile
legale	din	România.
 	 În	 cazul	 solicitanţilor	 persoane	 fizice	 având	 cetăţenia	 străină	 sau	 persoane	 juridice	 străine	 fără	 scop
patrimonial,	 autoritatea	 finanţatoare	 are	 obligaţia	 de	 a	 lua	 în	 considerare	 documentele	 considerate	 ca	 fiind
suficiente	pentru	dovedirea	eligibilităţii	în	ţara	în	care	solicitantul	este	rezident.

Autoritatea	 finanțatoare	 are	 obligația	 de	 a	 asigura	 întocmirea	 documentației	 pentru	 elaborarea	 și	 prezentarea
propunerii	de	proiect,	care	trebuie	să	cuprindă	cel	puțin:
 	a)	informații	generale	privind	autoritatea	finanțatoare;
 	 b)	 cerințele	minime	 de	 calificare	 solicitate	 de	 autoritatea	 finanțatoare	 și	 documentele	 care	 urmează	 să	 fie
prezentate	de	solicitant	pentru	îndeplinirea	cerințelor	respective;
 	c)	termenii	de	referință;
 	d)	instrucțiuni	privind	datele	limită	care	trebuie	respectate	și	formalitățile	care	trebuie	îndeplinite;
 	e)	instrucțiuni	privind	modul	de	elaborare	și	de	prezentare	a	propunerii	tehnice	și	financiare;
 	f)	informații	privind	criteriile	aplicate	pentru	atribuirea	contractului	de	finanțare	nerambursabilă.

 	Termenii	de	referință	conțin	caracteristici	ale	proiectului	referitoare	la	scopul,	obiectivele	specifice,	activitățile
care	urmează	a	fi	desfășurate,	criteriile	de	evaluare	a	rezultatelor.
 	Orice	persoană	fizică	sau	persoană	juridică	fără	scop	patrimonial	care	a	obținut	un	exemplar	al	documentației
pentru	elaborarea	și	prezentarea	propunerii	de	proiect	are	dreptul	de	a	solicita	și	de	a	primi	clarificări	din	partea
autorității	finanțatoare.
 	Autoritatea	 finanțatoare	 are	 obligația	 de	 a	 transmite	 răspuns	 la	 orice	 solicitare	 de	 clarificări,	 dar	 numai	 la
acele	solicitări	primite	cu	cel	puțin	6	zile	înainte	de	data	limită	pentru	depunerea	propunerilor	de	proiect.
 	Autoritatea	finanțatoare	are	obligația	de	a	transmite	răspunsul	 la	solicitările	de	clarificări	cu	cel	puțin	4	zile
înainte	de	data	limită	pentru	depunerea	propunerilor	de	proiect.
 	Autoritatea	finanțatoare	are	dreptul	de	a	completa	din	proprie	inițiativă,	în	vederea	clarificării,	documentația
pentru	elaborarea	și	prezentarea	ofertei	și	este	obligată	să	comunice	în	scris	tuturor	solicitanților	orice	astfel	de
completare.	 Transmiterea	 comunicării	 trebuie	 să	 se	 facă	 cu	 cel	 puțin	 4	 zile	 înainte	 de	 data	 limită	 pentru
depunerea	propunerilor	de	proiect.
 	Regimul	juridic	instituit	pentru	finanţările	nerambursabile	nu	este	aplicabil	fondurilor	speciale	de	intervenţie
în	caz	de	calamitate	şi	de	sprijinire	a	persoanelor	fizice	sinistrate	şi	nu	aduce	atingere	procedurilor	stabilite	prin
legi	speciale.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

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	entității.
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2.3.	Circuitul	documentelor:
Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale
care	 reglementează	activitatea	procedurată,	 responsabilul	CEAC	va	difuza	procedura	 conform	Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Contabilul	șef

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
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.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Solicitantul	 are	 obligația	 de	 a	 elabora	 propunerea	 de	 proiect,	 în	 conformitate	 cu	 prevederile	 documentației
pentru	elaborarea	și	prezentarea	proiectului.
 	Propunerea	tehnică	se	elaborează	în	concordanță	cu	cerințele	cuprinse	în	termenii	de	referință,	în	așa	fel	încât
să	asigure	furnizarea	tuturor	informațiilor	necesare	pentru	evaluarea	tehnică.
 	Propunerea	 financiară	 se	 elaborează	 în	 așa	 fel	 încât	 să	 asigure	 furnizarea	 tuturor	 informațiilor	 necesare	 în
vederea	evaluării	financiare.

 	Propunerea	de	proiect	 are	 caracter	 ferm	 și	 obligatoriu	din	punct	 de	 vedere	 al	 conținutului	 și	 trebuie	 să	 fie
semnată,	 pe	 propria	 răspundere,	 de	 către	 solicitant	 sau	 de	 către	 o	 persoană	 împuternicită	 legal	 de	 acesta.
Bugetul	rămâne	ferm	pe	toată	durata	de	îndeplinire	a	contractului	de	finanțare	nerambursabilă.
 	Solicitantul	are	obligația	de	a	exprima	prețul	în	lei	din	propunerea	financiară.
 	 Autoritatea	 finanțatoare	 are	 obligația	 de	 a	 constitui,	 pentru	 atribuirea	 fiecărui	 contract	 de	 finanțare
nerambursabilă,	o	comisie	de	evaluare.

 	 Criteriile	 de	 selecție	 pentru	 atribuirea	 contractelor	 de	 finanțare	 nerambursabilă	 trebuie	 să	 facă	 posibilă
evaluarea,	pe	baze	competitive	și	concurențiale,	a	capacității	solicitanților	de	a	finaliza	activitatea	propusă	pentru
finanțare.
 	Criteriile	 de	 atribuire	 a	 contractului	 de	 finanțare	nerambursabilă	 trebuie	 să	 facă	posibilă	 evaluarea	 calității
propunerilor	și	a	specificațiilor	tehnice	și	financiare,	urmând	să	fie	publicate	în	anunțul	de	participare.
 	 Autoritatea	 finanțatoare	 are	 obligația	 să	 precizeze	 în	 anunțul	 de	 participare	 și	 în	 documentația	 pentru
elaborarea	 și	 prezentarea	 propunerii	 de	 proiect	 criteriile	 pe	 baza	 cărora	 se	 atribuie	 contractul	 și	 care,	 odată
stabilite,	 nu	 pot	 fi	 schimbate	 pe	 toată	 durata	 de	 aplicare	 a	 procedurii	 de	 atribuire	 a	 contractului	 de	 finanțare
nerambursabilă.
 	 Proiectul	 sau	 proiectele	 stabilite	 ca	 fiind	 câștigătoare	 sunt	 acelea	 care	 întrunesc	 punctajul	 cel	 mai	 mare,
rezultat	din	aplicarea	unui	algoritm	de	calcul,	fiind	cele	mai	avantajoase	din	punct	de	vedere	tehnico-financiar.
 	 Algoritmul	 de	 calcul	 se	 stabilește	 prin	 luarea	 în	 considerare,	 alături	 de	 buget,	 a	 unor	 variate	 criterii	 de
evaluare	 a	 propunerii,	 în	 funcție	 de	 specificul	 fiecărui	 contract	 de	 finanțare	 nerambursabilă.	 Aceste	 criterii
trebuie	să	fie	definite	clar	de	fiecare	autoritate	finanțatoare,	prin	elaborarea	unor	norme	specifice	care	să	aibă
legătură	concretă	cu	specificul	contractului	și	care,	după	ce	au	fost	stabilite,	să	nu	poată	fi	schimbate	pe	toată
durata	de	aplicare	a	procedurii	pentru	atribuirea	contractului	de	finanțare	nerambursabilă.
 	Autoritatea	 finanțatoare	este	obligată	să	precizeze	 în	documentația	pentru	elaborarea	și	prezentarea	ofertei
criteriile	de	evaluare	a	propunerii	de	proiect,	în	ordinea	importanței	lor	pentru	evaluarea	propunerii,	precum	și
algoritmul	de	calcul	detaliat	care	va	fi	aplicat.
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 	Orice	comunicare,	solicitare,	informare,	notificare	și	altele	asemenea	prevăzute	în	prezenta	procedură	trebuie
să	se	transmită	sub	formă	de	document	scris.
 	Orice	document	scris	trebuie	înregistrat	în	momentul	transmiterii	și	al	primirii.
 	Orice	document	scris	trebuie	confirmat	de	primire,	cu	excepția	documentelor	care	confirmă	primirea.
Documentele	scrise	pot	fi	transmise	prin	una	dintre	următoarele	forme:
 	a)	scrisoare	prin	poștă;
 	b)	telegramă;
 	c)	telex;
 	d)	telefax;
 	e)	electronică.

 	 Autoritatea	 finanțatoare	 sau,	 după	 caz,	 solicitantul	 care	 a	 transmis	 documentele	 prin	 una	 dintre	 formele
prevăzute	la	lit.	b)-d)	are	obligația	de	a	transmite	documentele	respective	în	cel	mult	24	de	ore	și	sub	formă	de
scrisoare	prin	poștă.
 	În	cazul	 în	care	documentele	scrise	se	 transmit	 în	 formă	electronică,	acestora	 le	sunt	aplicabile	prevederile
legale	referitoare	 la	semnătura	electronică,	astfel	 încât	să	 îndeplinească	condițiile	de	probă	și	de	validitate	ale
unui	act	juridic.
 	Autoritatea	finanțatoare	are	obligația	de	a	nu	face	nici	o	discriminare	între	solicitanți	din	punctul	de	vedere	al
formei	în	care	aceștia	transmit	sau	primesc	documente,	decizii	sau	alte	comunicări.

 	Autoritatea	 finanțatoare	 și	beneficiarul	pot	 stabili	 în	 contractul	de	 finanțare	nerambursabilă	 ca	plățile	 către
beneficiar	să	se	facă	în	tranșe,	în	avans,	în	raport	cu	faza	de	execuție	a	proiectului	și	cu	cheltuielile	aferente,	în
funcție	 de	 evaluarea	 posibilelor	 riscuri	 financiare,	 de	 durata	 și	 evoluția	 în	 timp	 a	 activității	 finanțate	 ori	 de
costurile	interne	de	organizare	și	funcționare	ale	beneficiarului.
 	Autoritatea	finanțatoare	nu	va	elibera	beneficiarului	ultima	tranșă	a	finanțării	nerambursabile	mai	înainte	de
validarea	raportului	final	de	activitate	și	a	raportului	financiar,	pe	care	beneficiarul	este	obligat	să	le	depună	la
sediul	autorității	finanțatoare	în	termen	de	cel	mult	30	de	zile	de	la	terminarea	activității.
 	Validarea	se	va	face	în	termen	de	cel	mult	30	de	zile	de	la	depunerea	de	către	beneficiar	a	raportului	final	de
activitate	și	a	raportului	financiar.
 	Contractele	de	finanțare	nerambursabile	vor	prevedea,	sub	sancțiunea	nulității,	calitatea	Curții	de	Conturi	de	a
exercita	controlul	financiar	asupra	derulării	activității	nonprofit	finanțate	din	fondurile	publice.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
Rezultatele	 activității	 vor	 fi	 valorificate	 de	 către	 toate	 compartimentele	 din	 Instituție	 prin	 elaborarea	 tuturor
documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.
 	-	Monitorizează	procedura
 	-	Are	obligaţia	(in	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	(in	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	locale,	pe
baza	solicitării	de	finanţare	transmise	de	beneficiari

Conducătorii	compartimentor	de	specialitate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
 	 -	Raspund	pentru	aplicare	privind	angajarea,	 lichidarea	 si	 ordonantarea	 cheltuielilor	pe	 fiecare	proiect	 in
parte,	conform	bugetului	proiectului	pentru	anul	curent	si	pentru	actiuni	multianuale

Managerii	de	proiect
 	-	Aplică	și	mențin	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
 	-	Raspund	pentru	aplicare	privind	angajarea,	 lichidarea	si	ordonantarea	cheltuilelilor	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

Compartimentul	financiar-contabil
 	-	Aplică	și	menține	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
 	-	Răspunde	de	efectuarea	platilor	si	inregistrarea	operatiunilor	in	evidenta	contabila
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 18.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Revizia	a	II-
a 09.08.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Ediția	a	II-a 15.09.2022 X X

5 Revizia	I 03.02.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

6 Ediția	a	III-
a 15.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

7 Revizia	I 06.12.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

8 Revizia	a	II-
a 05.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
3 CEAC Gherman	Diana	Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1 Categorii	de	programe	sau	proiecte
pentru	activităţile	culturale CEAC CEAC

2 Categorii	de	proiecte	de	educaţie	civică CEAC CEAC
3 Categorii	de	proiecte	în	domeniul	social CEAC CEAC

4
Categorii	de	proiecte	sau	acţiuni	sportive,
activităţi	de	implementare	a	programelor
sportive	de	utilitate	publică

CEAC CEAC

5 Categorii	de	cheltuieli	în	domeniul	sportiv CEAC CEAC

6 Categorii	de	cheltuieli	în	domeniul
cutural,	educaţie	civica,	social,	etc. CEAC CEAC

7 Formular	de	cerere	de	finanţare CEAC CEAC
8 Bugetul	de	venituri	şi	cheltuieli CEAC CEAC
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9 Declaraţie	pe	proprie	răspundere	a
beneficiarului

CEAC CEAC

10 Declaraţia	de	imparţialitate	a
beneficiarului CEAC CEAC

11
Model	CV	–	curriculum	vitae	(CV
Europass) CEAC CEAC

12 Adresă	de	înaintare	a	raportului
intermediar	sau	final CEAC CEAC

13 Formular	pentru	raportări	intermediare	şi
finale CEAC CEAC

14 Declaraţie	de	imparţialitate	a	membrilor
comisiei	de	evaluare	şi	selecţionare CEAC CEAC

15 Ghid	explicativ CEAC CEAC
16 Criterii	de	evaluare
17 Documentele	financiare	justificative

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
compartimentului	Financiar-Contabil	și	ale	Managerilor	de	proiect	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

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

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 12

Formular	de	analiză	a	procedurii 12

Anexe


