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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Neacsu Lenuta Secretar 5(1)25_07_
2. | Verificat Neacsu Lenuta Conducitor compartiment §(1)25—07-
3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-07-
monitorizare 31
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 3(1)25_11_
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia Data la
sau,
« care se
dupa .
Nr. e e ey . . aplica
caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei .
Ctr. . prevederile
revizia ..
A sau revizia
in cadrul e
e . editiei
editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedur'u; . Modificare continut conform reglementdrilor legislative in vigoare.;
Documente de referinta . . N . A
. N R Se modifica continutul procedurii In conformitate cu legislatia in
Editia II, | aplicabile activitatii . . p P, <
1. .. R vigoare.; Se modifica termenii utilizati din procedura in 2025-11-21
Revizia 0 | procedurale; Definitii si . A . e .
o i conformitate cu legislatia In vigoare; Modificare continut conform
abrevieri ale termenilor < . e Y s
. reglementarilor legislative in vigoare.
utilizati; Anexe

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?atle .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Neagu Oana |2025-
1. | Aplicare . cn . -
organigramei 1n vigoare compartimente Maria 11-21
2. Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 11-21
. o .. . Secretariatul tehnic al Ferfelea 2025-
3. | Evidenta Comisia de monitorizare . . .
comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
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Nr. S.COPP l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. . . Neagu Oana |2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1101

4. Scopul procedurii

Procedura are ca scop definirea unui cadru de lucru optim si stabilirea exacta a activitatii procedurate In initierea, promovarea si

implementarea proiectelor, a documentelor de baza si a circuitului acestora.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplica persoanelor din Scoala Gimnaziala Barcanesti care au ca responsabilitati gestionarea proiectelor

cu fonduri guvernamentale si europene.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Invatamantului preuniversitar

Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 105 din 15 iunie 2011 privind gestionarea si utilizarea fondurilor externe nerambursabile si a cofinantdrii publice
nationale, pentru obiectivul "Cooperare teritoriald europeana", cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

Ordonanta de Urgenta nr. 133 din 17 decembrie 2021 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2021-2027 alocate Romaniei din Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social
european Plus, Fondul pentru o tranzitie justa;

¢ Ordonanta de urgentd nr. 112 din 23 septembrie 2024 privind modificarea si completarea unor acte normative;
e Hotararea nr. 873 din 6 iulie 2022 pentru stabilirea cadrului legal privind eligibilitatea cheltuielilor efectuate de beneficiari Tn

cadrul operatiunilor finantate in perioada de programare 2021-2027 prin Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social
european Plus, Fondul de coeziune si Fondul pentru o tranzitie justa;Hotararea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 829 din 27 iunie 2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
133/2021 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate Romaniei din
Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o tranzitie justa;
Hotararea nr. 759 din 11 iulie 2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin
programele operationale;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:



MINISTERUL EDUCATIEI SI

Procedura operationala Editia: IT

CERCETARII Initierea, promovarea si implementarea proiectelor Revizia: 0
Scoala Gimnaziala Barcanegti finantabile din fonduri guvernamentale si europene Pag. 4/10
o,
4 Y
\ - Cod: PO-MNG.01 Exemplar nr. 1
Nr. NEPUPR « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Entitate Autoritate publicad, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care statul sau
1. ublics o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
P utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
Control conducere 1n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
’ intern fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice,

' managerial metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3 Procedurd Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare

) Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

4 Procedura [ Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;

" | documentatd | procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura
operationala < . . < < . . .

5 ([[’) 0) { Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor

’ . | compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;

(procedura
de lucru)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale

6. ocedurs respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
p anterioare;

7 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a

" | procedura unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

Fonduri Asistenta financiara nerambursabila primitd de Romania, in calitate de stat membru al Uniunii Europene, prin
8. eUroDene intermediul Fondului european de dezvoltare regionala, Fondului social european, Fondului de coeziune si
P Fondului de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane;
9 Cofinantare | Orice contributie din fonduri publice nationale destinata finantarii cheltuielilor eligibile necesare
" | publica implementarii proiectului;
10 Cheltuieli Cheltuielile efectuate de beneficiar pentru implementarea proiectelor finantate in cadrul programelor
" | eligibile operationale, conform reglementarilor legale ale Uniunii Europene si nationale;
Valoarea . A ae . . < s .
1. |totali a Totalul fondurilor reprezentand contravaloarea contributiei din fonduri europene, valoarea cofinantarii publice
’ proiectului si/sau private, precum si contravaloarea cheltuielilor publice si/sau private, altele decat cele eligibile;
Cererea depusa de catre un beneficiar/lider al unui parteneriat prin care se solicita autoritdtii de management
12 Cerere de virarea sumelor necesare pentru plata cheltuielilor eligibile, rambursabile, conform contractului/deciziei/
" | plata ordinului de finantare, In baza facturilor, facturilor de avans, statelor privind plata salariilor, a
statelor/centralizatoarelor pentru acordarea burselor, subventiilor, premiilor si onorariilor;
Cerere depusa de catre un beneficiar/lider al unui parteneriat prin care se solicita autoritatii de management
Cerere de . - o . L . . -
13. rambursare | virarea sumelor aferente cheltuielilor eligibile efectuate conform contractului /deciziei/ ordinului de finantare
sau prin care se justifica utilizarea prefinantarii;
Cerere de
rambursare « < o . . . R, <
14. | aferents Cererea depusad de cdtre un beneficiar/lider al unui parteneriat prin care se justifica utilizarea sumelor platite de
' " cdtre autoritatea de management ca urmare a cererii de plata;
cererii de
plata
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(l:Itl;« Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Sumele transferate din fonduri europene, in transe, de catre unitatile de plata catre beneficiari/lider de
15. | Prefinantare | parteneriat/parteneri pentru cheltuielile necesare implementarii proiectelor finantate din fonduri europene, fara
depasirea valorii totale eligibile a contractului de finantare;

Document juridic Incheiat in vederea implementdrii instrumentelor financiare, conform prevederilor

Acord de . A . ce o .
16. finantare Regulamentului (UE) nr. 1.303/2013, Intre autoritatea de management si institutia financiara care
implementeaza instrumentul financiar/institutia financiara desemnata ca fond de fonduri;
17 Proiect Proiect care poate contine mai multe elemente fizice sau componente sau articole sau activitati si care la data

nefinalizat | depunerii cererii de finantare nu are finalizat integral cel putin unul dintre acestea;

Decizia de . . . . . . . . N .
reziliere a Actul administrativ emis de autoritatea de management/ organismul intermediar prin care sunt individualizate

18. sumele ce trebuie restituite de catre beneficiar ca urmare a rezilierii contractului de finantare in conditiile

contractului . . .
. stabilite prin clauzele acestuia;
de finantare

Orice persoana fizica sau juridica de drept public ori privat, care a depus o cerere de finantare pentru care a

19. | Solicitant s L.
fost initiat procesul de evaluare, selectie si aprobare.

7.2 Abrevieri

CNtl; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. DTE Documentatie tehnico-economica
5. AM Autoritatea de Management
6. Ol Organismul Intermediar

8. Descrierea procedurii

Fondurile europene se aloca si se deruleaza in baza prevederilor regulamentelor Uniunii Europene si ale programelor aprobate
prin decizii ale Comisiei Europene.

Pentru maximizarea impactului fondurilor europene asupra dezvoltarii economiei nationale, Ministerul Investitiilor si Proiectelor
Europene asigura coordonarea implementarii si gestionarii acestora in conformitate cu principiul bunei gestiuni financiare,
coopereaza cu toate institutiile/structurile/organismele cu atributii In domeniul fondurilor europene, precum si cu beneficiarii in
vederea asigurdrii unui management eficient al acestora, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Ministerul Finantelor asigura gestionarea fondurilor europene aferente programelor operationale prin conturi deschise la Banca
Nationala a Romaniei si/sau Trezoreria Statului, stabilite prin normele metodologice de aplicare a legislatiei in vigoare.

Ministerul Finantelor poate emite instructiuni cu caracter obligatoriu pentru autoritatile de management, organismele
intermediare, beneficiari, lideri de parteneriat gi/sau parteneri, aprobate prin ordin al ministrului finantelor.

Sunt supuse executdrii silite sumele aferente derularii proiectelor finantate din fonduri europene, care constituie creante bugetare.
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In scopul derulirii operatiunilor financiare aferente gestiondrii instrumentelor financiare, autoritatea de management fie deschide
un cont in euro la o institutie financiar-bancara, fie utilizeaza contul in lei, deschis la Trezoreria Statului pentru gestionarea
fondurilor europene, In functie de moneda in care se vor transfera sumele aferente instrumentelor financiare, potrivit prevederilor
acordurilor de finantare. Alegerea institutiei financiar-bancare se realizeaza cu respectarea legislatiei Tn domeniul achizitiilor
publice. La solicitarea autoritdtii de management, Autoritatea de Certificare si Platd efectueaza transferul sumelor aferente
instrumentelor financiare fie in euro la institutia financiar-bancard, fie in lei la Trezoreria Statului, in conturile prevazute mai sus.
Autoritatea de management transfera sumele dedicate implementarii instrumentelor financiare In contul organismului de executie al
instrumentului financiar conform prevederilor acordului de finantare.

In bugetele beneficiarilor care sunt finantati integral din bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale de stat sau bugetele
fondurilor speciale se cuprind creditele de angajament si creditele bugetare aferente valorii totale a proiectelor proprii finantate din
fonduri europene.

Managerul de proiect care coordoneaza echipa de proiect din perioada de initiere si promovare, si/sau coordoneaza activitatea de
implementare a proiectelor desfasurate de Scoala Gimnaziala Barcanesti, este numit prin act administrativ aprobat de catre autoritatea
superioara.

n vederea initierii, promovdrii si implementirii proiectelor finantabile din fonduri guvernamentale sau europene, managerul de
proiect constituie si propune spre aprobare componenta echipei de lucru, formata din personal din intreaga institutie, in functie de
specificul fiecarui proiect.

Planificarea activitatii de initiere si promovare se realizeaza de catre echipa de lucru, iar de activitatile de implementare sunt
responsabili managerul de proiect si personalul din cadrul echipei de lucru.

Lunar sau ori de cate ori se lanseaza un program de finantare, responsabilii cu proiectele si fondurile europene elaboreaza o
informare, aprobatd de conducatorul institutiei, compartimentelor, din cadrul institutiei despre posibilitatea finantarii unor proiecte in
anumite domenii.

Informarea departamentelor din cadrul unitatii de invatamant despre lansarea liniilor de finantare de proiecte pe anumite
domenii

Aceastd informare este realizatd lunar sau ori de cate ori se lanseaza un program de finantare, iar compartimentele destinatare ale
informadrii raspund In scris chiar dacd nu au propuneri de proiecte. Aceste informari sunt Indosariate si arhivate de cdtre persoanele
responsabile cu proiectele si fondurile europene, urmand ca la sfarsitul anului sa constituie documente justificative pentru activitatea
desfasurata.

Elaborarea Fiselor de proiect pentru proiectele ce se incadreaza in linia de finantare lansata

Urmare a informarii primite de la responsabilii cu proiectele si fondurile europene, sau din informatiile obtinute din alte surse
asupra existentei unor oportunitati de finantare a unui proiect, compartimentele completeaza Fisa de Proiect, urmand sa o transmita
cdtre responsabilii cu proiectele si fondurile europene, Tnsotitd de un raspuns In scris si Inregistrat. Fisa de Proiect este transmisa atat
n format pe hartie, cat si in format electronic.

Verificarea eligibilitatii propunerilor de proiect

Fisele de proiect se analizeaza de catre responsabilii cu proiectele si fondurile europene. Acestia intocmesc un raport care contine
observatiile asupra Fisei de Proiect si dupa caz, recomandarea de trecere a proiectului in faza de promovare.

Aceastd decizie se ia, mai ales dupa ce se coreleaza cu resursele institutiei informatiile privind conditiile din ghidurile de finantare
referitoare la eligibilitate, documente necesare sau corelarea obiectivelor ghidului cu obiectivele strategice ale institutiei.

Propunerea si aprobarea sumelor necesare pentru elaborarea documentatiei tehnicoeconomica in lista de investitii de la
bugetul local

In cazul in care proiectul contine si realizarea unor investitii atunci este necesard elaborarea unei Documentatii Tehnico-
Economice Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru a putea fi realizata, DTE trebuie sa se regaseasca in Lista de Investitii pentru anul Tn curs, la propunerea Compartimentului
Financiar Contabil sau a responsabililor cu proiectele si fondurile europene din cadrul institutiei.
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In cazul in care proiectul nu contine realizarea de investitii, atunci acesta nu necesiti realizarea unei DTE.
Stabilirea echipei de proiect

Echipa de proiect este compusa dintr-un coordonator (manager de proiect) si responsabili pe diferite domenii in functie de
proiectul promovat.

Componenta echipei de proiect, precum si atributele fiecarui membru al acesteia, sunt aprobate prin decizie a directorului.

Echipa de proiect se reuneste in sedinte de progres, lunar sau ori de cate ori este nevoie, ocazie cu care se Incheie cate o minuta/
proces-verbal, de cétre asistentul manager, in care se sintetizeazd sarcinile date fiecdrui membru pentru realizarea proiectului.

Elaborarea si depunerea Cererii de Finantare

Cererea de finantare este elaboratd n conformitate cu prevederile continute de Ghidul Solicitantului, care se aplica pentru
obtinerea finantarii cu proiectul respectiv.

Dosarul cererii de finantare este compus din formulare standard - anexate la Ghidul Solicitantului (Cererea de Finantare,
Declaratia de Eligibilitate, Declaratia de Angajament etc.), precum si din alte documente suport pe care Solicitantul de finantare
trebuie sa le anexeze acestuia.

Dupa finalizarea cererii de finantare aceasta este depusa de unul dintre membrii echipei de proiect la Organismul Intermediar
aferent, nsotit de o adresa de Tnaintare datatd si numerotata. Aceasta este Indosariata in dosarul de lucru al proiectului. Echipa de
proiect asigurd depunerea unei copii a cererii de finantare la Organismul Intermediar .

Solutionarea solicitarilor de clarificari

Dupé depunerea cererii de finantare la Organismul Intermediar, aceasta parcurge diferitele etape de evaluare. In acest timp,
Organismul Intermediar poate solicita clarificari asupra unor aspecte din cererea de finantare.

Raspunsurile la aceste solicitari de clarificari sunt Intocmite si transmise de cdtre membrii echipei de proiect. Daca pentru a
raspunde acestor solicitari este nevoie de documente suplimentare fatd de cele transmise initial in cererea de finantare, aceste
documente suplimentare sunt puse la dispozitia echipei de proiect, in timp util, de catre compartimentele responsabile din cadrul
institutiei.

Stabilirea unitatii de implementare a proiectului

Aceasta este prima etapi din perioada de implementare a proiectului. In aceasti etapa se stabileste un manager de proiect din
cadrul institutiei, care propune componenta viitoarei echipe de proiect, urmand ca echipa sa fie aprobata de catre Consiliul de
Administratie.

Componenta echipei este urmatoarea: Manager de proiect, Asistent manager, Responsabil tehnic, Responsabil financiar si daca
este cazul alti responsabili Tn functie de specificul si complexitatea proiectului.

Fiecare membru are cate o Fisa a Postului aplicabild In cadrul echipei de proiect in care se specifica atributiile individuale in
cadrul proiectului. Componenta echipei precum si Fisele postului vor fi aprobate prin Decizie a conducdtorului institutiei sau
Hotarare a Consiliului de Administratie, in functie de complexitatea proiectului.

Organizarea sedintei de lansare a proiectului, Organizarea sedintelor operative lunare pe durata implementarii proiectului

Prima intalnire a echipei de proiect are loc in momentul lansarii proiectului, in maxim 2 zile de la data semnarii contractului de
finantare. Cu acest prilej se prezintd graficul de realizare a activitatilor si se stabileste planul de actiune pentru realizarea
activitatilor.

Planul de actiune stabilit trebuie sa respecte cu strictete termenele si rezultatele anticipate a se obtine si care au fost stabilite Tn
Cererea de finantare aferenta proiectului.

Echipa de proiect se ntalneste Tn sedinte de lucru lunare, sau ori de céte ori este necesar, ocazii cu care responsabilii pe domenii
prezinta managerului de proiect spre evaluare si aprobare, rapoarte de progres.
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In cazul 1n care pe parcursul implementirii proiectului apar probleme la membrii echipei de proiect pe care nu pot fi rezolvate de
catre Managerul de proiect, acesta anunta imediat seful superior ierarhic. Managerul de proiect este responsabil impreuna cu Asistent
managerul de Tntocmirea si transmiterea cdtre Organismul intermediar si/sau Autoritatea de management a Cererilor de rambursare,
pe baza rapoartelor de progres intocmite de responsabilii pe domenii.

La finalul implementarii proiectului, responsabili pe domenii din cadrul echipei de proiect intocmesc un raport final pe baza
caruia Managerul de proiect Tmpreuna cu Asistent managerul intocmesc si transmit Cererea de rambursare finald si realizeaza
evaluarea finald a implementarii proiectului. Raportul de evaluare finala asupra proiectului Intocmit de Managerul de proiect este
prezentat si aprobat de catre sefii ierarhici superiori si de catre conducatorul institutiei.

Monitorizarea activitatilor desfasurate de entitatile contractate (societatea care asigura managementul proiectului, societatea
care asigura publicitatea, societatea care executa lucrarile la obiectivul de investitii, etc.)

Aceasta activitate realizatd de catre persoanele responsabile cu proiectele si fondurile europene din cadrul institutiei, pe baza
rapoartelor de progres elaborate de subcontractanti. Acesta se va asigura de respectarea contractelor Incheiate cu tertii, mai exact de
modul de desfasurare ale acestora, respectandu-se toate clauzele contractuale, iar executia se va face in conformitate cu planul de
actiune si prevederile din cererea de finantare. Monitorizarea se realizeaza pana la finalizarea ultimei activitati din cadrul
implementarii proiectului.

La finalizarea proiectului se realizeaza un raport de evaluare final a acestuia, precum si un raport de autoevaluare a activitatii
persoanelor responsabile cu proiectele si fondurile europene aferent perioadei de implementare.

Arhivarea documentelor rezultate din implementarea proiectelor

Aceasta activitate se desfasoara de catre personalul responsabil cu proiectele si fondurile europene, in colaborare cu angajatii din
cadrul institutiei cu atributii in arhivare si controlul documentelor.

n cadrul acestei activitdti se indosariazd si arhiveazi toate documentele rezultate din initierea, promovarea si implementarea
proiectului respectiv.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
Tndosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

® semneaza contractul de finantare;
e stabileste unitatea de implementare a proiectului;
¢ stabileste echipa de proiect.

Responsabilul cu Achizitiile publice

informeaza departamentele din cadrul institutiei despre lansarea liniilor de finantare pentru proiecte, pe anumite domenii;
verifica eligibilitatea propunerilor de proiect;
propune si aproba sumele necesare pentru elaborarea documentatiei tehnico-economica in lista de investitii de la bugetul local
(daca este cazul);

® elaboreaza Caietul de sarcini Tn vederea initierii procedurii de achizitie publica a documentatiei tehnico-economica (daca este
cazul);
elaboreaza documentele suport necesare aprobarii DTE si a proiectului;
arhiveaza documentele rezultate din implementarea proiectelor, in colaborare cu Compartimentul Secretariat.
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Compartimentele din cadrul unitatii

e elaboreaza fisa /fisele de proiect pentru proiectele ce se Incadreaza in linia de finantare lansata.

Compartimentul Finaciar Contabil

® monitorizeaza executia bugetului.

Echipa de proiect

asigura depunerea unei copii a cererii de finantare la Organismul Intermediar;

elaboreaza si verifica documentatia tehnico-economica, in colaborare cu Compartimentul Financiar Contabil (daca este cazul);
planifica activitatea de initiere si promovare a proiectelor in desfasurare;

organizeaza sedinte de progres, lunar sau ori de cate ori este nevoie, 1n care se sintetizeazd sarcinile date fiecarui membru pentru
realizarea proiectului.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

mnatur
Nr. ... | Data . . Data | Nr. . ope Se ,atu e
Editia | ... . |Revizia o .. Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7 | editiei reviziei | Pag. .
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementdrilor legislative in
vigoare.; Se modificad continutul procedurii In conformitate cu
2025- 2025- o T e o P,
1. | II 11-21 0 11-21 10 |legislatia In vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
procedura in conformitate cu legislatia in vigoare; Modificare
continut conform reglementarilor legislative Tn vigoare.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct Compartiment ducit " " delegat . " .
r. conducator compartimen sau delega Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-MNG.01 Diagrama de proces
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Informarea departamentelor din cadrul unitatii de invatamant despre lansarea liniilor de finantare de proiecte pe anumite

domenii

Elaborarea Fiselor de proiect pentru proiectele ce se Tncadreaza in linia de finantare lansata

Verificarea eligibilitatii propunerilor de proiect
Stabilirea echipei de proiect

Elaborarea si depunerea Cererii de Finantare
Solutionarea solicitarilor de clarificari
Stabilirea unitatii de implementare a proiectului

Organizarea sedintei de lansare a proiectului, Organizarea sedintelor operative lunare pe durata implementarii proiectului

Monitorizarea activitatilor desfasurate de entitdtile contractate (societatea care asigurd managementul proiectului, societatea care

asigura publicitatea, societatea care executd lucrdrile la obiectivul de investitii, etc.)
Arhivarea documentelor rezultate din implementarea proiectelor

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Responsabilul cu Achizitiile publice
Compartimentele din cadrul unitatii
Compartimentul Finaciar Contabil
Echipa de proiect

10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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