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

Elemente

Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’

operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1. Elaborat MOROSAN ANGELA 07.09.2015
1.2. Verificat prof. Condur Liliana Lucia Responsabil Comisie Monitorizare 07.09.2015
1.3. Aprobat prof. Ursaciuc Mihaela Director 07.09.2015
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
care se
Nr Editia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | X X 12.01.2015
2.2. Editiaall-a X X
- Legis|a;ie primaré Modificari |egi3|ative
2.3. Editiaalll-a (conform Oridnului 07.09.2015
- Legislatie secundara 200/2016)
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. .
Crt difuzarii nr. Compartiment

31. Aplicare,
Informare
Aplicare, Comisie
Informare Monitorizare
3.3. Aplicare 3 COmllsu.de
specialitate

Functia
4
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Responsabili comisii

. Data -
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
5 6 7

prof. Ursaciuc Mihaela 07.09.2015

prof. Condur Liliana Lucia 07.09.2015

Conform

Conform anexei .
anexei
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind regimul
finantarilor nerambursabile alocate de la Bugetul Local pentru activitdti non-profit de

interes local.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste 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 rand, prezenta procedurd are ca scop scurtarea perioadei de acomodare
la noul loc de munc& pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu
privire la modul de Tndeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al

acestuia.

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 manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la regimul finantarilor nerambursabile alocate de la Bugetul
Local pentru activitati non-profit de interes local.

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

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduratad distinct in cadrul
institutiei.

5.3 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.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Legea educatiei nationale, nr. 1 / 2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- PAS

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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Nr.
Crt.

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Procedura de sistem

Procedura operationala

Document

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie inteleasa ca
un set de instructiuni scrise care fundamenteaz o actiune sau activitate
repetitivd din institutia publicad.Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezinta o parte integrata a unui sistem al calitatii de succes, deoarece
conferd angajatilor informaltii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie sa fie crearea unui document care sa fie usor de citit (sa nu
contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec,
daca aceasta nu este si aplicata in practica.O procedura nu este un alt
element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un
instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid,
corect si eficient posibil.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
5. Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
' documentelor documentelor.
8. Editie a unei proceduri . Fornja initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
’ difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
9. Revizia in cadrul unei editii  dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Form& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, Tncadrat in Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
11. Comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta

12. Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

13.

14.  Functie didactica de predare

15. Lectie

nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Form& de organizare a activitatii Tntr-o unitate scolard, se numesc,
functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.I.P, legi, ordonante de
urgentd, hotaréri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.

Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de
predare - invatare, de instruire practica gi de evaluare potrivit Legii nr. 1
din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011
a educatiei nationale

Form& de baza a organizarii procesului de fnvatamant, este
activitatea desfasurata de elevi sub conducerea profesorului, prin care igi
insusesc o tema din programa scolard, intr-un timp limitat.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt

= Bl I B B Bl B N B

-
o

—_
—_

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Abrevierea

P.S.
P.O.
E
\Y
A
Ap.
Ah.
CSs
SCIM
RM

RMC

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aprobare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii

ocupationale

RMM
RSSO

88O
CEAC

SMI

Responsabil mediu

Responsabil sanatédtea si securitatea ocupationala

Sanatatea si securitatea ocupationald

Comisia de evaluare gi asigurare a calitatii

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate

ocupationald; Securitatea Informatiei;

ouG
MAI
ALOP
CFPP
DGFP
oP
RAC
SMC
FEDR
POR
AM

Lege

Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Ministerul Administratiei si Internelor
Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
Control Financiar Preventiv Propriu
Directia Generala a Finantelor Publice
Ordin de Plata

Responsabil Asigurarea Calitatii

Sistem de Management al Calitatii
Fondul European pentru Dezvoltare Regionala
Programul Operational Regional
Autoritate de Management
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. 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 pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Computer

Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

CAPITOLUL | - Dispozitii generale
Scop si definitii

Art. 1. Prezenta procedura are ca scop stabilirea principiilor, cadrului general si a criteriilor
pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabila din fonduri publice, acordata din
bugetul local.

Art. 2. In intelesul prezentei proceduri, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarea
semnificatie:

a) activitate generatoare de profit - activitatea care produce un profit in mod direct pentru
0 persoana juridica;

b) autoritate finantatoare - Consiliul Local;

c) beneficiar - solicitantul caruia i se atribuie contractul de finantare nerambursabila in
urma aplicarii procedurii selectiei publice de proiecte;

d) cheltuieli eligibile - cheltuieli care pot fi luate in considerare pentru finantarea
nerambursabilda, conform Anexei 5 si 6 la procedur3;

e) contract de finantare nerambursabila - contract incheiat, in conditiile legii, intre
autoritatea finantatoare si beneficiar;

f) finantare nerambursabila - alocatie financiara directa din fonduri publice, in vederea
desfasurarii de catre persoane juridice fara scop patrimonial a unor activitati nonprofit care sa
contribuie la realizarea unor actiuni sau programe de interes public la nivelul comunitatii locale;

g) fonduri publice - sume alocate din bugetul local de catre Consiliul Local;

h) solicitant - orice persoana juridica fara scop patrimonial care depune o propunere de
proiect

Domeniu de aplicare

Art. 3. Solicitantii trebuie sa fie persoane fizice sau juridice fara scop patrimonial (asociatii
sau fundatii constituite conform legii).

Art. 4. Prevederile prezentei proceduri se aplica pentru atribuirea oricarui contract de
finantare nerambursabila de la bugetul local.

Art. 5. Categoriile de proiecte pentru care se aplica prezenta procedura sunt pentru
urmatoarele tipuri de activitati:

- culturale - Anexa 1;

- de educatie civica - Anexa 2;

- In domeniul social - Anexa 3;

- de implementare a programelor sportive de utilitate publica - Anexa 4;

Art. 6. (1) Regimul juridic instituit prin prezenta procedura pentru finantarile nerambursabile
nu este aplicabil fondurilor speciale de interventie in caz de calamitate si de sprijinire a
persoanelor fizice sinistrate si nu aduce atingere procedurilor stabilite prin legi speciale.

(2) Finantarile nerambursabile nu se acorda pentru activitati generatoare de profit si nici
pentru activitati din domeniile reglementate de Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor
clasificate, cu modificarile ulterioare.

Art. 7. Potrivit dispozitiilor legale din prezenta procedura, nu se acorda finantari
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nerambursabile pentru activitati ce presupun dezvoltarea infrastructurii solicitantului, cu
exceptia cazului in care aceasta reprezinta o componenta indispensabila proiectului.

Principii de atribuire a contractelor de finantare nerambursabila

Art. 8. Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de finantare nerambursabild sunt:

a) libera concurenta, respectiv asigurarea conditiilor pentru ¢ a persoana juridica ce
desfdsoard activitati nonprofit sau institutia publica sa aiba dreptul de a deveni, in conditiile
legii, beneficiar;

b) eficacitatea utilizarii fondurilor publice, respectiv folosirea sistemului concurential si a
criteriilor care sa faca posibila evaluarea propunerilor si a specificatiilor tehnice si financiare
pentru atribuirea contractului de finantare nerambursabila;

c) transparenta, respectiv punerea la dispozitie tuturor celor interesati a informatiilor
referitoare la aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de finantare nerambursabila;

d) tratamentul egal, respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie si
a criteriilor pentru atribuirea contractului de finantare nerambursabild, astfel Tncat orice
persoand juridica ce desfasoara activitati nonprofit sau sa aiba sanse egale de a i se atribui
contractul respectiv;

e) excluderea cumulului, in sensul ca aceeasi activitate urmarind realizarea unui interes
general, regional sau local nu poate beneficia de atribuirea mai multor contracte de finantare
nerambursabila de la aceeasi autoritate finantatoare;

f) neretroactivitatea, respectiv excluderea posibilitatii destinarii fondurilor nerambursabile
unei activitati a carei executare a fost deja inceputa sau finalizatd la data fincheierii
contractului de finantare;

g) cofinantarea, in sensul ca finantarile nerambursabile trebuie insotite de o contributie de
minimum 10% din valoarea totald a finantarii din partea beneficiarului;

h) anualitatea, in sensul derularii intregii proceduri de finantare in cadrul anului
calendaristic in care s-a acordat finantarea nerambursabila din bugetul local.

Art. 9. Finantarea se acorda pentru acoperirea partiala a unui program ori proiect in baza
unui contract incheiat intre parti.

Art. 10. Comisia de selectie si evaluare va decide, inainte de procesul de jurizare, in functie
de suma alocata pentru finantari nerambursabile la nivelul unui exercitiu bugetar, cu privire la
numarul maxim de proiecte finantabile pentru acelasi solicitant.

Art. 11..Pentru aceeasi activitate nonprofit un beneficiar nu poate contracta decéat o singura
finantare nerambursabila Tn decursul unui an fiscal.

Art. 12. in cazul in care un beneficiar contracteaza, in cursul aceluiasi an calendaristic, mai
mult de o finantare nerambursabila de la autoritatea finantatoare, nivelul finantarii nu poate
depasi o treime din totalul fondurilor publice alocate programelor aprobate anual in bugetul
autoritatii finantatoare.

Prevederi bugetare

Art. 13. Programele si proiectele de interes public vor fi selectionate pentru finantare in
cadrul limitelor unui fond anual aprobat de catre Consiliul local, stabilit potrivit prevederilor
legale referitoare la elaborarea, aprobarea, executarea si raportarea bugetului local.

Informarea publica si transparenta decizionala

Art. 14. Procedurile de planificare si executare a plafoanelor de cheltuieli privind finantarile
nerambursabile, desemnarea membrilor comisiei de evaluare si selectionare, procedurile de
atribuire a contractelor de finantare nerambursabild, contractele de finantare nerambursabila
semnate de autoritatea finantatoare cu beneficiarii, precum si rapoartele de executie bugetara
privind finantarile nerambursabile, constituie informatii de interes public, potrivit dispozitiilor
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Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Capitolul Il — Procedura de solicitare a finantarii

Art. 15. Atribuirea contractelor de finantare nerambursabila se face exclusiv pe baza
selectiei publice de proiecte, procedura care permite atribuirea unui contract de finantare
nerambursabila din fonduri publice, prin selectarea acestuia de catre o comisie, cu respectarea
principiilor prevazute la art.8.

Art. 16. Anual va exista o singurda sesiune de selectie a proiectelor pentru anul bugetar,
exceptie atunci cand nu se atribuie toata suma destinatd in prima sesiune, se va organiza o a
doua sesiune.

Art. 17. Procedura de selectie de proiecte va cuprinde urmatoarele etape:

a) publicarea programului anual pentru acordarea finantarilor nerambursabile;

b) publicarea anuntului de participare conform Legii 350/2005, a termenului limita de
depunere si a intregii documentatii necesare

c) depunerea proiectelor la Compartiment Relatii cu Publicul, Registraturd, in termenul
limita stabilit;

d) verificarea eligibilitatii, inregistrarii si a indeplinirii criteriilor referitoare la capacitatea
tehnica si financiara;

e) evaluarea propunerilor de proiecte;

f) comunicarea rezultatelor;

g) solutionarea contestatiilor;

h) incheierea contractului de finantare nerambursabilg;

i) publicarea anuntului de atribuire a contractului sau contractelor de finantare

nerambursabila prin afisare pe pagina de internet a Primariei si la avizierul propriu;

Art. 18. Documentatia de solicitare a finantarii, redactata in limba roméana, se va depune in
doua exemplare (original si copie) precum si in format electronic (pe suport fizic) la
Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura din cadrul Primariei.

Art. 19. Propunerea de proiect are caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al
continutului gi trebuie sa fie semnata, pe propria raspundere, de catre solicitant sau de catre o
persoana imputernicita legal de acesta.

Art. 20. Bugetul proiectului va fi prezentat exclusiv in lei (RON) si va raméane ferm pe toata
durata de indeplinire a contractului de finantare nerambursabila.

Art. 21. In vederea organizarii competitiei de selectionare a proiectelor de finantare
nerambursabild, documentatiile prevazute la Art. 22 din Procedurda se vor depune in termenul
stabilit de catre autoritatea finantatoare prin anuntul de participare.

Art. 22. Documentatia solicitantilor va contine urmatoarele acte:

a) formularul de solicitare a finantarii, conform Anexei 7 a Procedurii;

b) bugetul de venituri si cheltuieli al programului/proiectului, conform Anexei 8 a

Procedurii;

c) buget narativ - buget prin care vor fi fundamentate toate categoriile de cheltuieli
prevazute;

d) actul constitutiv, statutul si certificatul de inregistrare fiscala, actele doveditoare ale
sediului organizatiei solicitante gi actele aditionale, dupa caz;

e) extras de cont emis de catre o institutie bancara prin care sa se confirme numarul de
cont al solicitantului, mentionat in cererea de finantare (Anexa 7);

f) declaratia pe proprie raspundere, conform Anexei 9 a Procedurii;

g) declaratia de impartialitate a beneficiarului, conform Anexei 10 a Procedurii;

h) CV-ul coordonatorului de proiect, conform Anexei 11 a Procedurii;
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i) situatiile financiare anuale la data de 31 decembrie a anului precedent, Tnregistrate la
administratia finantelor publice; in cazul in care acestea nu sunt finalizate, se vor depune
situatiile aferente exercitiului financiar anterior;

j) documente privind colaborarea sau parteneriatul cu alte autoritati publice sau cu
organizatii guvernamentale si neguvernamentale, daca este cazul;

k) certificatul de identitate sportiva in cazul cluburilor sportive;

I) alte documente considerate relevante de catre aplicant.

Capitolul Il - Criteriile de acordare a finatarilor nerambursabile
Art. 23 Vor fi supuse evaluarii numai solicitarile care intrunesc urmatoarele criterii generale
de selectionare:

a) programele si proiectele sunt de interes public local;

b) promoveaza si adauga identitate imaginii comunitatii locale;

c) este dovedita capacitatea organizatorica si functionala a beneficiarului finantarii prin:

- experienta Tn domeniul administrarii altor programe si proiecte similare;
- capacitatea resurselor umane de a asigura desfasurarea programului sau proiectului
la nivelul propus;
- experienta in colaborare, parteneriat cu autoritatile publice, cu alte organizatii
guvernamentale si neguvernamentale din tara si din strainatate, dupa caz.
Art. 24. Criteriile specifice de evaluare sunt stabilite la Capitolul V, art. 37
Art. 25. Nu sunt selectionate programele sau proiectele aflate in una dintre urmatoarele
situatii:
(1) a) documentatia prezentata este incompleta si nu respecta prevederile art. 18 si art. 22
din Procedura;

b) au conturile bancare blocate;

c) solicitantii nu au respectat un contract de finantare anterior (in acest caz le va fi
suspendat dreptul de a participa la atribuirea de finantare pe o perioada de un an de zile);

d) solicitantii au prezentat declaratii inexacte la sesiunea anterioara;

e) solicitantii nu si-au indeplinit obligatiile de plata eligibile a impozitelor, taxelor i
contributiilor catre bugetul stat, bugetul local, precum gi bugetul asigurarilor sociale de stat;

f) furnizeaza informatii false in documentele prezentate;

g) a comis o grava greseala in materie profesionald sau nu si-a indeplinit obligatiile
asumate printr-un alt contract de finantare nerambursabild, Tn masura in care autoritatea
finantatoare poate aduce ca dovada mijloace probante in acest sens;

h) face obiectul unei proceduri de dizolvare sau de lichidare ori se afla deja in stare de
dizolvare sau de lichidare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

i) solicitantii nu au prevazut in statutul organizatiei, activitatea corespunzatoare
domeniului la care doresc sa participe;

j) solicitantii nu au sediul/domiciliul sau filiala pe raza UAT finantatoare.

(2) Comisia de selectie si evaluare are dreptul sa ceara solicitantilor prezentarea de
documente suplimentare care dovedesc eligibilitatea Tn sensul prevederilor alin. (1).

(3) Dispozitiile privind capacitatea tehnica si economico-financiara a solicitantilor se
completeaza cu prevederile legale in vigoare cu privire la alocarea de finantari nerambursabile.

Capitolul IV — Organizarea si functionarea comisiei de evaluare si selectionare

Art. 26. Evaluarea si selectionarea solicitarilor se va face de catre comisia de evaluare gi
selectionare.

Art. 27. Comisia de evaluare si selectionare va avea urmatoarea componenta: presedinte,
membrii (trei consilieri locali gi trei functionari din aparatul de specialitate al Primarului) si
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secretar. Nominalizarea presedintelui, membrilor si a secretarului este aprobata prin hotarare a
Consiliului Local. Comisia este legal intrunitd in prezenta a jumatate plus unu din memobrii.

Art. 28. Pregedintele comisiei va asigura prin secretar convocarea si prezenta membrilor
comisiei, Tn termen de 5 zile de la data comunicarii de catre secretarul comisiei a problemelor a
caror rezolvare este de competenta comisiei.

Art. 29. Secretarul nu are drept de vot.

Art. 30. Presedintele si membrii comisiei vor semna o declaratie de impartialitate, potrivit
modelului prevazut in Anexa nr.14 a Procedurii.

Art. 31 Comisia hotaraste prin votul majoritatii simple a membrilor.

Art. 32. Comisia va avea ca atributii si solutionarea contestatiilor.

Capitolul V — Procedura evaluarii gi selectionarii proiectelor

Art. 33. Documentatiile de solicitare a finantarii vor fi comunicate de urgentd, pe maéasura
inregistrarii, secretariatului comisiei de evaluare si selectionare. Secretariatul comisiei nu va
accepta documentatiile Tnregistrate dupa termenul limitd corespunzéator sesiunii de finantare.
Acestea vor fi returnate solicitantului cu prioritate.

Art. 34. Documentatia de solicitare a finantarii este analizata de catre membrii comisiei de
evaluare si selectionare in termenul stabilit prin anuntul de participare si va fi notata potrivit
criteriilor de evaluare.

Art. 35. Comisia de evaluare si selectionare Tnainteaza Serviciului Sport, Cultura si Relatii
Externe procesul verbal de stabilire a proiectelor céstigatoare la procedura de selectie, in
vederea incheierii contractelor privind alocarea sumelor din bugetul local.

Art. 36. In termen de maxim 30 zile de la data incheierii selectiei, secretarul comisiei
comunica in scris aplicantilor, rezultatul selectiei, precum si fondurile propuse a fi alocate.

Art. 37. Toate cererile selectionate in urma trierii sunt supuse evaluarii pe baza urmatoarelor
criterii specifice de evaluare:

Anexa - Criterii de evaluare

Capitolul VI — Incheierea contractului de finatare

Art. 38. Contractul se incheie intre Consiliul Local gi solicitantul selectionat, in termen de
maxim 30 de zile de la data publicarii Tn mass-media locala si afisarii la sediul Primariei si,
dupa caz, pe pagina de internet a Primariei, al rezultatului sesiunii de selectie a proiectelor.

Art. 39. La contract se vor anexa documentele prevazute la art. 22 din prezenta Procedura.

Capitolul VII — Procedura privind derularea contractului de finantare

Art. 40. Cheltuielile eligibile vor putea fi finantate in baza unui contract de finantare
nerambursabila numai Tn masura in care au fost considerate justificate si oportune de catre
comisia de evaluare gi selectie si care vor fi contractate in perioada executarii contractului.

Art. 41. Categoriile de cheltuieli eligibile si neeligibile sunt cuprinse in Anexa nr. 5 si 6 la
prezenta Procedura.

Art. 42. Autoritatea finantatoare si beneficiarul pot stabili in contractul de finantare
nerambursabild ca platile catre beneficiar sa se faca in transe, in raport cu faza proiectului gi
cheltuielile aferente, in functie de evaluarea posibilelor riscuri financiare, durata si evolutia in
timp a activitatii finantate ori de costurile interne de organizare si functionare ale beneficiarului.

Art. 43. Cu exceptia primei transe, finantarea pentru o transa aferentd unei etape urmatoare
a programului sau proiectului se acordda numai dupa justificarea utilizarii transei anterioare prin
depunerea rapoartelor intermediare si a documentelor justificative.

Art. 44. Prima transa (avans) nu poate depasi 30% din finantarea acordata, iar ultima transa
de 10% din valoarea finantarii nerambursabile.

Art. 45. Suma avansata si nejustificata prin raportari intermediare nu poate depasi in nici un
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moment al derularii contractului 30% din valoarea finantarii.

Capitolul VIII — Procedura de raportare si control

Art. 46. Pe parcursul derularii contractului, solicitantii care au primit finantare au obligatia sa
prezinte Serviciului Sport, Culturd si Relatii Externe din cadrul Primariei urméatoarele raportari:

- raportari intermediare: vor fi depuse Tnainte de solicitarea oricarei trangse intermediare,
in vederea justificarii trangei anterioare;

- raportare finala: depusa in termen de 15 zile de la incheierea activitatii si va cuprinde
obligatoriu justificarea cheltuielilor la nivelul intregului proiect cuprizand atat finantarea proprie
cat si contributia Consiliului Local.

Raportarile vor fi intocmite Tn conformitate cu Anexa 13 la Procedura si vor fi depuse atat
pe suport de hartie cat si in format electronic fiind insotite de documentele justificative pentru
cheltuielile efectuate.

Acestea vor fi depuse cu adresa de inaintare, Tntocmita conform Anexei 12 la Procedura,
la Compartimentul Relatii cu Publicul, Registraturd din cadrul Primariei.

Art. 47. Proiectele/programele pentru care nu s-au depus rapoartele finale Tn termenul stabilit
prin contract nu vor obtine decontarea transei finale si vor urma procedurile specifice.

Art. 48. Comisia de evaluare si selectie va stabili durata contractelor de finantare astfel
incat sa asigure derularea procesului de finantare a contractului si de decontare a ultimei
trangse in anul calendaristic in care s-a acordat finantarea, dar nu mai tarziu de 15 decembrie.

Art. 49. Pentru justificarea cheltuielilor efectuate, se vor prezenta urmatoarele documente:

a) pentru solicitarea avansului la semnarea contractului (daca este cazul) respectiv a
primei transe, beneficiarul depune la Primarie o cerere de alimentare si emite o facturda cu suma
stabilita in contract aferentd avansului la semnarea contractului, respectiv primei transe.

b) pentru solicitarea transelor intermediare beneficiarul depune la Primarie o cerere de
alimentare, emite o factura cu suma stabilitd in contract aferenta transelor intermediare si
raportul intermediar prin care se justifica suma primitd de le finantator si suma cu care a
contribuit pana la acea data.

c) pentru solicitarea trasei finale beneficiarul depune la Primarie o cerere de alimentare,
emite o factura cu suma aferenta transei finale si raportul final prin care justifica toate
cheltuielile aferente proiectului din care sa reiasa contributia finantatorului dar gi contributia
beneficiarului.

Anexa - Documentele financiare justificative

Documentele justificative de mai sus vor fi prezentate in copie certificata de beneficiar prin
semnaturd si stampila cu mentiunea ,Conform cu originalul”.

Pentru achizitiile mai mari de 30 000 Euro se va face dovada indeplinirii procedurior
prevazute de OUG nr. 34/2006 privind achizitiile publice in cazul achizitiilor de bunuri, servicii
sau lucrari pentru care se va prezenta dosarul achizitiei.

Pentru achizitiile directe (mai mici de 30 000 Euro) se va face dovada realizarii unui studiu
al pietei, precum si trimiterea ofertelor catre cel putin trei operatori.

Data documentelor justificative trebuie sa fie in concordantd cu perioada desfasurarii
actiunii.

Art. 50. Autoritatea finantatoare isi rezerva dreptul de a face verificari, atat in perioada
deruldrii contractului de finantare nerambursabila, cat si ulterior validarii raportului final.

Art. 51. Contractele de finantare nerambursabile vor prevedea, sub sanctiunea nulitatii,
calitatea Curtii de Conturi de a exercita controlul financiar asupra derularii activitatii nonprofit
finantate din fondurile publice.

Art. 52. Regimul de gestionare a sumelor finantate si controlul financiar se realizeaza in
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conditiile legii. Auditarea sumelor utilizate se va face de cdatre compartimentele de
specialitate/auditorii independenti/comisii de evaluare. Dosarul complet continand raportul final
al proiectului trebuie pastrat timp de cinci ani in arhiva aplicantului pentru un eventual audit
ulterior.

Capitolul IX - Sanctiuni

Art. 53. Contractele de finantare pot fi reziliate de plin drept, fara a fi necesara interventia
instantei de judecatd, in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii notificarii prin care
partii in culpa@ i s-a adus la cunostinta ca nu si-a indeplinit din culpa obligatiile contractuale.
Notificarea va putea fi comunicata Tn termen de 10 zile calendaristice de la data constatarii
neindeplinirii sau Tndeplinirii necorespunzatoare a uneia sau mai multor obligatii contractuale.

Art. 54. In cazul rezilierii contractului ca urmare a nefndeplinirii clauzelor contractuale din
culpa, beneficiarul finantarii este obligat in termen de 15 zile sa returneze ordonatorului
principal de credite sumele primite, care nu sunt justificate sau utilizate nelegal, cu care se
reintregesc creditele bugetare ale acestuia, in vederea finantarii altor programe si proiecte de
interes public.

Art. 55. Pentru sumele restituite ca urmare a rezilierii contractului din culpa beneficiarilor
finantarii, acestia datoreaza dobénzi si penalitati de intérziere, conform legislatiei privind
colectarea creantelor bugetare, care se constituie Tn venituri ale bugetului local.

Art. 56. Nerespectarea termenelor si a prevederilor din contract duce la pierderea transei
finale precum si la interzicerea participarii pentru obtinerea finantarii in urmatorul an.

Capitolul X - Dispozitii finale

Art. 57. Orice comunicare, solicitare, informare, notificare in legatura cu procedura de
selectie sau derularea contractelor de finantare se va transmite de catre solicitantii finantarii
sub forma de document scris. Orice document scris trebuie inregistrat in momentul predarii.

Art. 58. Prezenta Procedura se completeaza cu prevederile legale in vigoare.

Art. 59. Prevederile Procedurii vor fi aplicate tuturor finantarilor nerambursabile acordate din
bugetul local.

Art. 60. Anexele urmatoare fac parte integranta din prezenta Procedura:

Anexa 1 - Categorii de programe/proiecte pentru activitatile culturale;

Anexa 2 - Categorii de proiecte de finantare de educatie civica;

Anexa 3 - Categorii de proiecte Tn domeniul social;

Anexa 4 - Categorii de proiecte/actiuni sportive/activitati de implementare a programelor
sportive de utilitate publica

Anexa 5 - Categorii de cheltuieli in domeniul sportiv;

Anexa 6 - Tipuri de cheltuieli eligibile si neeligibile in domeniul cultural, social, educatie
civica, etc.

Anexa 7 - Formular de cerere de finantare;

Anexa 8 - Bugetul de venituri si cheltuieli;

Anexa 9 - Declaratie persoane juridice;

Anexa 10 - Declaratia de impartialitate a beneficiarului;

Anexa 11 - Model CV - curriculum vitae (CV Europass);

Anexa 12 - Adresa de Tnaintare a raportului intermediar sau final;

Anexa 13 - Formular pentru raportari intermediare si finale;

Anexa 14 - Declaratie de impartialitate a membrilor comisiei de evaluare si selectionare.

Anexa 15 — Ghid explicativ
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin

elaborarea tuturor documentelor SCIM Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura
- Are obligatia (in calitate de ordonator de credite) sa asigure integral si cu prioritate atéat
sumele necesare implementarii proiectelor proprii propuse la finantare/finantate in cadrul
programelor operationale, cat si pe cele necesare implementarii proiectelor ai caror beneficiari
sunt entitati publice locale finantate integral/partial din bugetul local
- Are obligatia (in calitate de ordonator de credite) de a deschide si a repartiza creditele
bugetare aferente implementarii proiectelor ai caror beneficiari sunt entitati publice din
subordine finantate integral din bugetul local, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la
data incasarii sumelor transferate de autoritatile locale, pe baza solicitarii de finantare
transmise de beneficiari
9.2. Conducatorii compartimentor de specialitate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn 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
9.3. Managerii de proiect
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- 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
9.4. Compartimentul financiar-contabil
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Raspunde de efectuarea platilor si inregistrarea operatiunilor in evidenta contabila
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- 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 cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Anexe
Nr. . : Numar de . Arhivare Alte
Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare -
anexa exemplare Loc Perioada elemente

Categorii de programe sau

1.  proiecte pentru activitatile CEAC CEAC
culturale

5 Catego.rn d.e.p[mecte de CEAC CEAC
educatie civica

3. Categqrn de prmecte in CEAC CEAC
domeniul social
Categorii de proiecte sau

4 T=.1ct,|un| sportive, activitati de CEAC CEAC
implementare a programelor
sportive de utilitate publica

5. Categqul de cheltmell in CEAC CEAC
domeniul sportiv
Categorii de cheltuieli in

6. domeniul cutural, educatie CEAC CEAC
civica, social, etc.
Formular de cerere de finantare CEAC CEAC
Bugetul de venituri si cheltuieli CEAC CEAC

9 Dueclarat,le pe propn.e. . CEAC CEAC
raspundere a beneficiarului

10. Declalra.t,la dg impartialitate a CEAC CEAC
beneficiarului
Model CV — curriculum vitae

11. CEAC CEAC
(CV Europass)

12, Adresa d.e malnta.lre a raportului CEAC CEAC
intermediar sau final

13 .Formular. pentr.u.raportarl CEAC CEAC
intermediare si finale
Declaratie de impartialitate a

14. membrilor comisiei de evaluare CEAC CEAC
si selectionare

15. Ghid explicativ CEAC CEAC

16. Criterii de evaluare

17 Documentele financiare

justificative

Pagina 21/ 22




Entitate publica: Procedurd Operationala: Editia: a lll-a

Colegiul Alexandru cel Bun Gura Nr.de ex.: 1
Humorului Revizia: 0
Gestionarea proiectelor cu finantare locala

Departamentul (Directia): Nr. de ex.: -

CEAC Pagina 22 din: 22

Cod: PO-CEAC-40 Exemplar nr.:: 40

11. Cuprins

Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

A

Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate ..
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala .
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitati:- =~ .
10. Anexe, inregistrari, arhivari

11.Cuprins
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