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Crt

2.1
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Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta
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procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului
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Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului
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Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

05.09.2024
05.09.2024
05.09.2024

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 conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

X

Modific

Modific

ari legislative

ari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a

invatamantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant 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 05.09.2024
Informare
3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 05.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 05.09.2024
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 proiectelor cu

finanantare europeana.

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

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

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 proiectelor cu finantare europeana.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, 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:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, 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.

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.
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2. Abrevieri ale termenilor:
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Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)
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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.

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;

Forma actuala 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;.

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Lege

Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Ordin de Plata

Responsabil Asigurarea Calitatii
Sistem de Management al Calitatii
Programul Operational Regional
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Finantarea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat cuprinde finantarea de baza, finantarea
complementara si finantarea speciala.

Finantarea complementara asigura cheltuieli de capital, cheltuieli sociale si alte cheltuieli asociate procesului
de invatamant preuniversitar de stat care nu fac parte din finantarea de baza a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

Finantarea complementara se asigura din bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale de care apartin
unitatile de invataméant preuniversitar de stat si din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat,
aprobate anual prin legea bugetului de stat cu aceasta destinatie, pentru urmatoarele categorii de cheltuieli:

a) investitii, reparatii capitale si curente, consolidari;

b) subventii pentru internate si cantine;

c) cheltuieli pentru evaluarea periodica nationala a elevilor;

d) cheltuieli pentru examinarea medicala obligatorie periodica a salariatilor din Invatamantul preuniversitar;

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

f) cheltuieli pentru asigurarea securitatii si sanatatii, pentru personalul angajat, beneficiarii primari;

g) gestionarea situatiilor de urgenta;

h) cheltuieli pentru asigurarea suplinirii cadrelor didactice in perioada participarii in proiecte europene de
cooperare in domeniul educatiei si formarii profesionale;

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

j) cheltuieli cu bunuri de natura obiectelor de inventar;

k) cheltuieli cu materiale sanitare, reactivi, carti, publicatii si materiale documentare.

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, responsabilul CEAC 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
- Contabilul sef

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 implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Protocolul contine prevederi clare cu privire la responsabilitatile partilor, referitoare la asigurarea securitatii
elevilor si a personalului scolii, respectarea normelor de sdnatate si securitate In munca, asigurarea transportului
la si de la operatorul economic, durata activitatilor, drepturile si indatoririle elevilor, utilizarea fondurilor
realizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. De asemenea, unitatea de invatamant profesionala si
tehnica incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii economici, in vederea derularii orelor de
instruire practica. Unitatea de invatamant preuniversitara cu personalitate juridica ce scolarizeaza in
invatamant profesional si tehnic dual incheie contracte de parteneriat cu unul sau mai multi operatori economici
sau cu o asociatie/un consortiu de operatori economici si cu unitatea administrativ-teritoriala pe raza careia se
afla unitatea scolara. Pentru pregatirea profesionala, fiecare elev major, respectiv parintele sau reprezentantul
legal al elevului minor din aceasta unitate de invatamant prevazuta incheie un contract de pregatire practica
individual cu operatorul economic si unitatea de invatamant. Contractele prevazute se reglementeaza prin
metodologii specifice aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

Comisia Europeana finanteaza proiecte si organizatii in urma unor cereri de propuneri. Programele si
proiectele finantate se desfasoara in domenii foarte diverse, inclusiv in domeniul educatiei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

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

Conducatorii compartimentor de specialitate

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- 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
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza implementarea proiectului si raspund de derularea in bune conditii a acestuia

Compartimentul financiar-contabil

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Pagina 6/ 8



Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 18.02.2019 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
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; erc())fa;sjiiig??ﬁiﬁj?;;;:zdm
3 Editia a II-a 07.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. - 3 PRI
rocesului unitatilor de Invatamant
b preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
4 Edma alll- 15 09.2022 X X
Documente de referinta;
5 Revizia I 11.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia a II- Documente de referinta;
6 a 03.02.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
7 Editia a IV-a 15.06.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
8 Revizial 18.09.2023 Documente de referinta  Invatamantului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
9 a 05.09.2024 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
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Cimpanu 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
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
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PLANUL DE ACTIUNE AL SCOLII CEAC CEAC
2 DeclaraTie CEAC CEAC
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Financiar-Contabil si ale Managerilor de proiect

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate 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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 6
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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