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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 comunicarea interna si externa din
cadrul proiectului PNRAS (Programului National pentru reducerea abandonului scolar).

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste 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:

Prezenta procedura se refera la comunicarea interna si externa din cadrul proiectului PNRAS (Programului
National pentru reducerea abandonului scolar).
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:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:

- GHIDUL SOLICITANTULUI - SCHEMA DE GRANTURI PNRAS RUNDA A II-A (seria a III-a), elaborat de
Ministerul Educatiei

- Ordinul nr. 6000/2021 privind aprobarea Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) si a
Metodologiei de implementare si utilizare a modulului informatic MATE pentru prevenirea abandonului scolar si a
parasirii timpurii a scolii, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1252 din 30 decembrie 2021

- Hotararea nr. 1309/2021 privind aprobarea Programului national pentru reducerea abandonului scolar,
Publicata in Monitorul Oficial nr. 1250 din 30 decembrie 2021

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

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.
Rev.
Av.

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;.

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;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Avizare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Apelul SG PNRAS RUNDA a II-a (seria a III-a) se adreseaza unitatilor de invataméant preuniversitar de stat, de
masa, cu personalitate juridica, care au o rata de abandon scolar ridicata si performanta scolara scazuta la nivel
gimnazial.

La apelul SG PNRAS RUNDA a II-a (seria a III-a) sunt eligibile unitatile de invatamant gimnazial de masa, cu
personalitate juridica, identificate, pe baza datelor din SIIIR din anul scolar 2022-2023, cu prioritate de
interventie medie sau ridicata in urma aplicarii a cinci indicatori de vulnerabilitate, respectiv:

@ procentul profesorilor suplinitori raportat la numarul total al profesorilor din unitatea de invatamant;

@ rata de absolvire a Invataméantului gimnazial, definitd ca raportul dintre numarul de absolventi ai clasei a
VIII-a si numarul de elevi inscrisi in clasa a VIII-a la inceputul anului scolar;

@ raportul dintre numarul elevilor repetenti si in abandon scolar si numarul total de elevi din Invatamantul
gimnazial;

@ rata de participare a absolventilor invatamantului gimnazial la Evaluarea Nationala pentru absolventii clasei
a VIII-a, definita ca raportul dintre numarul absolventilor invatamantului gimnazial care participa la examen si
numarul total al absolventilor invatamantului gimnazial;

@ procentul absolventilor de clasa a VIII-a care au obtinut note sub 6 la Evaluarea Nationala din total
participanti la evaluare.

O unitate de invatamant poate beneficia de un singur grant in cadrul SG PNRAS.

Unitatile de invatamant de stat cu un numar de elevi de nivel gimnazial sub 50 vor beneficia de activitati de
sprijin finantate in cadrul unui proiect distinct centralizat.

Unitatile de invatamant eligibile vor aplica individual, fiind responsabile atat pentru obtinerea grantului, cat si
pentru utilizarea corespunzatoare a acestuia, conform proiectului aprobat. Aceste unitati de invatamant vor
pregati cererea de finantare ludnd in considerare si scolile fara personalitate juridica (structuri arondate) pe care
le au in coordonare.

Pentru a fi eligibil, proiectul trebuie:

@ sa se incadreze in obiectivele specifice ale SG PNRAS, Runda a II-a (seria a III-a);

@ sa realizeze activitatile obligatorii prevazute in acest ghid;

@ sa respecte durata maxima de implementare;

@ sa prevada o valoare minima stabilitd in functie de incadrarea in zona cu marginalizare medie (rural), zona
dezavantajata (urban), zona cu marginalizare severa si peste medie (rural) sau zona marginalizata (urban) si de
numarul minim de elevi inmatriculati in unitatea de invatamant, cu mentiunea ca in cadrul apelului de proiecte,
sunt eligibile unitati de invataméant preuniversitar cu peste 50 de elevi.

@ sa nu depaseasca valoarea maxima de 300.000 de euro pentru un proiect, indiferent de numarul de elevi.

@ valoarea maxima a cheltuielilor cu bunuri si servicii sa reprezinte maximum 40% din valoarea totala a
grantului;

@ valoarea maxima a cheltuielilor salariale sa reprezinte maximum 25% din valoarea totala a grantului;

@ valoarea maxima a cheltuielilor pentru formare sa reprezinte maximum 10% din valoarea totala a grantului;

@ valoarea maxima a cheltuielilor pentru mobilier si mici lucrari de amenajare sa reprezinte maximum 10% din
valoarea totala a grantului;

@ valoarea activitatilor de digitalizare sa reprezinte minimum 20% - maximum 25% din valoarea totala a
grantului;

@ valoarea maxima a cheltuielilor cu subventii, ajutoare, premii sa reprezinte maximum 10% din valoarea
totala a grantului.

Activitatile de proiect cuprind:
- Activitati de identificare si monitorizare a elevilor in risc de abandon scolar - MATE (obligatorii)
- Activitati de prevenire, interventie si compensare (obligatorii)
- Lucrari de amenajare minore, achizitionarea de bunuri (obligatorii)
- Activitati de digitalizare a procesului educational (obligatorii)

Grupul tinta eligibil al proiectului corespunde criteriilor de eligibilitate stabilite in ghidul PNRAS si este cel
specificat de Beneficiar in Cererea de finantare. Grupul tinta al proiectului va fi identificat de catre Beneficiar pe
baza unui centralizator de grup tinta care va specifica categoria de grup tinta, numele si prenumele persoanei si
data intrarii in proiect. Acesta se va actualiza periodic.

Reforma sistemului de invatamant obligatoriu pentru prevenirea si reducerea parasirii timpurii a scolii -
Obiectivele acestei reforme sunt:

a) punerea in aplicare a Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie pentru a reduce absenteismul, a
imbunatati rezultatele la evaluari, a obtine o ratda mai mare de participare la examenele nationale si un procent
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mai mare de elevi care finalizeaza invatamantul obligatoriu, prin utilizarea unei abordari descentralizate si prin
cresterea autonomiei scolilor in ceea ce priveste utilizarea resurselor;

b) monitorizarea, cu ajutorul instrumentului informatic al Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie, a
elevilor cu risc de parasire timpurie a scolii si sprijinirea unitatilor de invatamant in colectarea de date relevante,
realizarea planurilor de activitati individualizate si formare.

Programul consta in identificarea unitatilor de invataméant de stat care scolarizeaza elevi din invatamantul
primar si gimnazial in care existd un procent mare de elevi in risc de abandon scolar si sprijinirea acestora in
colectarea de date relevante si realizarea planurilor de activitati individualizate, prin intermediul MATE.

MATE reprezinta un instrument pentru avertizarea timpurie a riscului de abandon scolar si de parasire
timpurie a scolii, precum si pentru interventia in vederea reducerii acestora. MATE contine cadrul metodologic,
procedurile operationale si un set de instrumente necesare pentru identificarea riscului, precum si un pachet de
masuri si actiuni care vor contribui la avertizarea timpurie si reducerea riscului, structurat pe trei componente:
prevenire, interventie si compensare a abandonului scolar.

Prin intermediul MATE se colecteaza, la nivelul unitatii de invatamant, date relevante cu privire la indicatorii in
functie de care se apreciaza riscul de abandon scolar si de parasire timpurie a scolii, pe baza carora se calculeaza
indicele de vulnerabilitate al acesteia privind parasirea timpurie a scolii.

Indicatorii in functie de care se apreciaza riscul de abandon scolar si de parasire timpurie a scolii sunt:
procentul profesorilor suplinitori raportat la numarul total al profesorilor din unitatea de invatamant; rata de
absolvire a invatamantului gimnazial, definita ca raportul dintre numarul de absolventi ai clasei a VIII-a si
numarul de elevi inscrisi in clasa a VIII-a la inceputul anului scolar; raportul dintre numarul elevilor repetenti si
in abandon scolar si numarul total de elevi din invataméantul gimnazial; rata de participare a absolventilor
invatamantului gimnazial la evaluarea nationala pentru absolventii clasei a VIIIa, definitd ca raportul dintre
numarul absolventilor invataméantului gimnazial care participa la examen si numarul total al absolventilor
invatamantului gimnazial; procentul absolventilor invatamantului gimnazial care au obtinut note sub 6 la
evaluarea nationala pentru absolventii clasei a VIII-a din totalul absolventilor invatamantului gimnazial. Pentru
colectarea datelor cu privire la acesti indicatori se utilizeaza modulul informatic MATE, dezvoltat in cadrul
Sistemului informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR).

Pe baza indicelui de vulnerabilitate stabilit prin MATE se stabileste prioritatea de interventie - ridicata, medie
si scazuta la nivelul unitatii de invatamant, in scopul reducerii riscului de abandon scolar si de parasire timpurie a
scolii.

In cadrul Programului se acorda granturi pentru cel putin 2.500 dintre cele 3.500 de unitati de invatdmant de
stat, in cadrul carora, prin pilotarea MATE, a fost identificata o prioritate de interventie ridicata sau medie, pe
baza indicelui de vulnerabilitate.

Lista unitatilor de invatamant care beneficiaza de granturi in cadrul Programului se stabileste prin ordin al
ministrului educatiei.

Finantarea Programului pentru reducerea abandonului scolar este asigurata prin bugetul Ministerului
Educatiei, din sume ce provin din Planul national pentru redresare si rezilienta aprobate cu aceasta destinatie,
precum si din alte surse legal constituite.

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:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Compartimentul de contabilitate
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:

Procedura de comunicare interna se refera la modul de comunicare in interiorul organizatiei, inregistrarea si
circuitul documentelor, responsabilitatile celor implicati etc.

Procedura de comunicare externa se referda la metode si tehnici de promovare a unitatii de invatamant, a
proiectului, livrabilelor, tip instrumente de comunicare, publicul tinta vizat, materiale de comunicare/ promovare,
responsabilitatile celor implicati, utilizare elemente de vizibilitate PNRAS

In situatia in care costurile aferente activitatilor de informare si publicitate nu sunt incluse in bugetul
proiectului, beneficiarii finantarii trebuie sa aloce resurse bugetare necesare indeplinirii obligatiilor privind
informarea si publicitatea din bugetul propriu.

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

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

Compartimentul contabilitate
- 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 20.01.2023 X X

Modificari legislative conform
GHIDULULUI SOLICITANTULUT -
2 Editia a [I-a 26.04.2024 Documente de referinta = SCHEMA DE GRANTURI PNRAS
RUNDA A II-A (seria a II-a),
elaborat de Ministerul Educatiei

3 Revizial 08.10.2024 Documente de referinta  Modificari legislative Favorabil

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 = retragerii vigoare
1 08.10.2024 08.10.2024 08.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 08.10.2024 08.10.2024 08.10.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 08.10.2024 08.10.2024 08.10.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM 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 care face 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 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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