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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 12.12.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 14.12.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 16.12.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.12.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 16.12.2022
financiar
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 16.12.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 16.12.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modul de administrare si raportare a fondurilor financiare in cadrul

proiectului PNRAS.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Administrarea si raportarea fondurilor financiare in cadrul proiectului PNRAS.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 1309/2021 privind aprobarea Programului national pentru reducerea abandonului scolar;

- Ordinul nr. 6000/2021 privind aprobarea Mecanismului de Avertizare Timpurie Tn Educatie (MATE), a
Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) Primar, precum si a metodologiilor de
implementare si utilizare a modulelor informatice MATE si, respectiv, MATE Primar pentru prevenirea
abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Ghidul beneficiarului - Schema de granturi PNRAS;

- Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 124/2021 privind stabilirea cadrului institutional si financiar pentru gestionarea
fondurilor europene alocate Romaniei prin Mecanismul de redresare si rezilientd, precum si pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 155/2020 privind unele masuri pentru
elaborarea Planului national de redresare si rezilienta necesar Romaniei pentru accesarea de fonduri
externe rambursabile si nerambursabile Tn cadrul Mecanismului de redresare si rezilients;

- Hotararea nr. 209/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 124/2021 privind stabilirea cadrului institutional si financiar pentru
gestionarea fondurilor europene alocate Romaniei prin Mecanismul de redresare si rezilienta, precum si
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 155/2020 privind unele masuri
pentru elaborarea Planului national de redresare si rezilientd necesar Romaniei pentru accesarea de
fonduri externe rambursabile si nerambursabile Tn cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

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;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 pP.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \Y Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 PNRAS Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar
7.2.8 MATE Mecanismul de Avertizare Timpurie in Educatie
7.2.9 SG - PNRAS Schema de Granturi - Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar
7.2.10 | PNRR Planul national pentru redresare si rezilienta
7.2.11 MRR Mecanismul de Redresare si Rezilienta
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

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.

Pentru asigurarea eligibilitatii cheltuielilor, unitatea trebuie sa se asigure de respectarea cadrului legal
european aferent MRR (Mecanismul de Redresare si Rezilienta) si national, a regulilor emise de Ministerul
Educatiei si Inspectoratul Scolar, precum si a contractului de finantare.

Unitatea de Tnvatamant, in calitate de beneficiar a finantarii prin Schema de Granturi PNRAS va
raporta cu regularitate asupra utilizarii fondurilor in cadrul proiectului, conform:

- prevederilor legislatiei care guverneaza derularea schemei de granturi SG-PNRAS (OUG nr. 124/2021 si
HG nr. 209/2022);

- termenilor conveniti in Contractul de finantare;

- prevederilor Ghidului beneficiarului - Schema de granturi PNRAS.

Fondurile europene aferente PNRR se aloca si se deruleaza in baza acordului privind contributia financiara
si a acordului de imprumut, incheiate in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 241/2021 al
Parlamentului European si al Consiliului din 12 februarie 2021, cu cele ale PNRR, precum si, dupa caz, cu
prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 64/2007, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 109/2008, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Bugetarea fondurilor necesare implementarii proiectelor finantate prin schema de granturi din cadrul
Programului National pentru Reducerea Abandonului Scolar se realizeaza In conformitate prevederile
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.124/2021 privind stabilirea cadrului institutional si financiar pentru
gestionarea fondurilor europene alocate Romaniei prin Mecanismul de redresare si rezilienta, precum si
prin Hotararea Guvernului nr. 209/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 124/2021.

Derularea schemei de granturi din cadrul Programului National pentru Reducerea Abandonului Scolar
implica 3 actori, respectiv Ministerul Educatiei, in calitate de Coordonator de reforme si investitii,
Inspectoratul Scolar, in calitate de agentie de implementare a proiectelor si unitatea de invatamant, in
calitate de beneficiar al finantarii specifice SG - PNRAS.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
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- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de invatamant, in calitate de beneficiar al finantarii prin schema de granturi SG-PNRAS,
are obligatia sa completeze si sa transmita pana la data de 7 a ultimei luni a trimestrului anterior
(7 martie, 7 iunie, 7 septembrie, 7 decembrie) catre Inspectoratul Scolar urmatoarele documente:
- Formularul estimarilor trimestriale;

- Raport tehnic de progres;

- Raport financiar;

- Lista achizitiilor publice aferente cheltuielilor solicitate la plata.

Estimarile trimestriale sunt sumele estimate a fi utilizate trimestrial din asistenta financiara
nerambursabila de catre unitatea de Tinvatamant. Inspectoratul Scolar centralizeaza estimarile
trimestriale pe baza estimarilor transmise de catre unitatea de nvatamant.

Raportul de progres si raportul financiar sunt documente care stau la baza verificarii cheltuielilor
efectuate si platite din deschiderile de credite primite anterior de catre unitatea de Tnvatamant prin
Inspectoratul Scolar de la Ministerul Educatiei.

Lista achizitiilor publice, lista cu informatii despre achizitiile publice aferente cheltuielilor solicitate la
plata (cu exceptia achizitiilor directe).

Documentele sus mentionate se vor trimite in termenele indicate mai sus, intr-una din
urmatoarele forme:

-in original, semnate olograf de reprezentantul legal al unitatii scolare, la sediul Inspectoratului Scolar;

- prin mijloace electronice, purtand semnatura digitala/ electronicad a reprezentantul legal al unitatii
scolare, la adresa de email ....... @.......

Pana la data de 15 a lunii urmatoare perioadei de raportare (trimestrului), unitatea de Tnvatamant are
obligatia transmiterii catre Inspectoratul Scolar, a Anexei 4, Reconciliere Contabila.

Raportul tehnic si cel financiar aferent raportarii trimestriale vor fi insotite de urmatoarele
documente:

Pentru raportul financiar:

- Cheltuieli salariale: Contract individual de munca si fisa de post- DOAR LA PRIMUL RAPORT
FINANCIAR in care se face prima solicitare de sume / cheltuieli pentru persoana respectiva (actele
aditionale, daca este cazul, se trimit la rapoartele financiare subsecvente), Stat de plata, Extras de cont;

- Cheltuieli deplasare: Ordin de deplasare, Documente suport pentru cheltuielile legate de deplasare,
conform legislatiei in vigoare, Extras de cont;
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- Servicii: Contract, Factura, Proces verbal de receptie (lista de prezentd, dupa caz), Diplome/certificate
(pentru formare profesori), Extras de cont;
- Subventii: Metodologie de acordare a subventiei, Borderou, Extras de cont.

Pentru raportul tehnic:

- Lista Fise de observatie MATE - extras Modul MATE / SIIIR (semestrial);

- Lista Fise de evaluare pentru elevii identificati in risc de abandon - extras Modul MATE SIIIR
(semestrial);

- Plan de servicii educationale la nivel de scoala (semestrial);

- Plan de activitati la nivel de scoala: masuri de nivel 1,2,3,4 conform metodologiei MATE si cererii de
finantare (anual);

- Raport de progres al scolii (anual);

- Fisa valori indicatori obligatorii inregistrate (anual/ trimestrial).

Raportarea anuala a listei achizitiilor publice planificate a fi realizate in anul urmator (respectiv extrasul
din planul achizitiilor proiectului) trebuie transmisa cdtre Inspectoratul Scolar pana la 5 decembrie a
fiecarui an calendaristic.

Raportarile ad-hoc sunt raportari solicitate de principalii actori implicati in schema de grant SC-
PNRAS, respectiv Inspectoratul Scolar si Ministerul Educatiei. Raportarile ad-hoc se pot efectua
pe toata perioada de implementare a proiectului si pot viza diverse aspecte ale schemei de grant:
* Indicatori si/ sau grad de indeplinire a indicatorilor;

+ Executie bugetara;

* Stadiu achizitii;

* Etc.

Unitatea de Tnvatamant, in calitate de beneficiar al finantarii specifice SG - PNRAS cuprinde in bugetul
propriu creditele de angajament si bugetare necesare finantarii proiectului propriu, pe baza contractului
de finantare incheiat cu Inspectoratul Scolar Judetean. In cazul proiectelor implementate in parteneriat,
se cuprind in buget doar sumele aferente finantarii valorii corespunzatoare activitatii/ activitatilor proprii
din proiect, asumate potrivit prevederilor acordului de parteneriat, anexa la contractul de finantare
(daca este cazul).

Creditele de angajament si creditele bugetare cuprinse in bugetul unitatii, in calitate de beneficiar, se
aproba pentru anul bugetar cu ocazia aprobarii legilor bugetare anuale si a legilor de rectificare si
reprezinta autorizarile pentru anul bugetar respectiv. Creditele de angajament si creditele bugetare
prevazute pentru anii ulteriori anului bugetar reprezinta estimari.

Pentru evidentierea creditelor bugetare si de angajament in bugetul unitatii, ca principal actor
implicat in SG- PNRAS, pe langa Ministerul Educatiei si Inspectoratul Scolar, in clasificatia
economica s-a introdus Titlul XIl ,Proiecte cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiara
nerambursabila aferenta PNRR”, cod 60 cu articolele:

- ,Fonduri europene nerambursabile”, cod 60.01

- ,Sume aferente TVA”, cod 60.03

Sumele in lei aferente se gestioneaza de catre unitate prin conturi deschise la Trezoreria Statului.
Unitatea de invatamant are obligatia de a deschide contul/conturile de proiect in sistemul Trezoreriei
Statului, urmand ca acestea sa fie notificate Inspectoratului Scolar, in vederea centralizarii si transmiterii
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ulterioare cdtre Ministerul Educatiei. Asigurarea disponibilitatilor financiare implementarii proiectelor
finantate prin SG-PNRAS se va realiza prin deschideri de credite bugetare lunare.

Unitatea de invatamant (in calitate de beneficiar) transmite Inspectoratului Scolar (in calitate de
agentie de implementare) pana la data de 20 ale lunii in curs sumele reprezentand deschiderile
de credite bugetare necesare efectuarii platilor aferente lunii urmatoare, respectiv:

+ Solicitare deschidere credite bugetare Titlul 60 - ,Proiecte cu finantare din sumele reprezentand
asistenta financiara nerambursabila aferenta PNRR completata si insotita de

* justificare detaliata a cheltuielilor;

+ declaratie pe propria raspundere privind legalitatea cheltuielilor care urmeaza a fi efectuate.

Unitatea de Tnvatamant, in calitate de beneficiar are obligatia sa tina pentru fiecare proiect o evidenta
contabila distincta, folosind conturi analitice distincte.

Tnregistrarile in contabilitate se efectueazd cronologic, cu respectarea succesiunii documentelor dup
data de intocmire sau de intrare a acestora n unitate si sistematic, Tn conturi sintetice si analitice.

Sunt considerate eligibile cheltuielile care indeplinesc urmatoarele criterii:

* sunt necesare pentru realizarea proiectului si corespund unor activitati eligibile prevazute in proiect;
* sunt prevazute in bugetul proiectului;

+ sunt efectuate in perioada de implementare a proiectului de catre unitatea de invatamant;

« sunt Inregistrate in contabilitatea unitatii de Tnvatamant;

* sunt identificabile, verificabile si dovedite prin documente originale;

* nu au mai facut obiectul altor finantari din fonduri publice;

* respecta legislatia europeana si nationala aplicabila;

+ se Incadreze intr-una din categoriile de cheltuieli eligibile in cadrul SG PNRAS;

* respecta procentele si conditiile indicate in lista de cheltuieli eligibile Tn cadrul SG PNRAS.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul financiar:

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.12.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 16.12.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 16.12.2022
3. Didactic Pechianu Florin 16.12.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Formular estimare trimestriala - - -
13.2 Anexa 2 - Raport tehnic de progres - - -
13.3 Anexa 3 - Raport financiar - - -
13.4 Anexa 4 - Reconciliere contabila - - -
13.5 Anexa 5 - Lista achizitiilor aferente cheltuielilor - - -
solicitate la plata
13.6 Anexa 6 - Conturi necesare derularii asistentei - - -
financiare nerambursabile PNRAS
13.7 Anexa 7 - Macheta deschideri PNRR - - -
13.8 Anexa 7a - Deschidere credite - declaratie proprie - - -
raspundere
13.9 Anexa 8 - Tipuri de cheltuieli eligibile SG-PNRAS - - -
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SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

1 NAMOLOASA

ADMINISTRAREA S| RAPORTAREA FONDURILOR Revizia 0
FINANCIARE TN CADRUL PROIECTULUI PNRAS
Cod: P.O. CTB 52 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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