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Ent itatea	publică: 	Colegiul 	Alexandru	cel 	Bun	Gura	Humorului

Departamentul	 (Direc ţ ia): 	CEAC

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ	
privind

Gestionarea	proiectelor	cu	finantare	 locala

COD:	PO-CEAC-40

Documente	de	referinţă:

Ordin	400/2015	pentru	aprobarea	Codului 	controlului 	 intern/managerial 	al 	enti tăţi lor
publ ice
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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat MOROSAN	ANGELA 07.09.2015

1.2. Ver if ic at prof.	Condur 	Liliana	Luc ia Responsabil	Comis ie	Monitor izare 07.09.2015

1.3. Aprobat prof.	Ursac iuc 	Mihaela Direc tor 07.09.2015
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2. 	Si tuaţia	ediţi i lor	și 	a	reviz i i lor	 în	cadrul 	ediţi i lor	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,	după
caz ,	reviz ia	în
cadrul	ed iţ iei

Componenta	reviz u ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau

reviz iei
ediţ iei

0 1 2 3 4

2.1. Ediţ ia	I X X 12.01.2015

2.2. Ediţ ia	a	II-a X X

2.3. Ediţ ia	a	II I-a
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie 	secundară

Modi ficări 	leg isla tive
(conform	Oridnu lu i
200/2016)

07.09.2015
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3. 	Lista	cuprinzând	persoanele	 la	care	se	di fuzează	ediţia	sau, 	după	caz , 	 reviz ia	din	cadrul
ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Scopul
d ifuz ării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

3.1.
Aplicare,
Informare

1 Direc tor prof.	Ursac iuc 	Mihaela 07.09.2015

3.2.
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

prof.	Condur 	Liliana	Luc ia 07.09.2015

3.3. Aplicare 3
Comis ii	de
spec ialitate

Responsabili	c omis ii Conform	anexei
Conform

anexei
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4. 	Scopul 	proceduri i 	operaţionale

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate:

  	 Scopul	 prezentei	 proceduri	 es te	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 priv ind	 regimul
f inanţări lor	 nerambursabile	 alocate	 de	 la	 Bugetul	 Local	 pentru	 ac t iv i tăţ i 	 non-prof i t 	 de
interes 	 local.

  	 De	 asemenea, 	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreş te	 s tabi l irea	 unui	 mod	 unitar	 de
lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarc ini lor	 aferente	 f işei	 pos tului	 pentru	 toţ i 	 angajaţ i i 	 ins t i tuţ iei
implicaţ i 	direc t 	sau	 indirec t 	 în	ac t iv i tatea	procedurată.

  	Nu	 în	ult imul	 rând, 	 prezenta	procedură	are	 ca	 scop	 scurtarea	perioadei	 de	acomodare
la	 noul	 loc 	 de	 muncă	 pentru	 noi i 	 angajaţ i , 	 furnizând	 informaţ i i 	 concrete	 ş i	 detal iate	 cu
priv ire	 la	 modul	 de	 îndeplinire	 a	 sarc ini lor	 aferente	 f işei	 pos tului	 pentru	 noul	 ocupant 	 al
aces tuia.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i :

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului :

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei :

4.5	Alte	scopuri 	specifice	proceduri i 	operaţionale:



Entitate	publică: Procedură	Operaţională: Ediţia: a	III-a

Colegiul	Alexandru	cel	Bun	Gura
Humorului

Gestionarea	proiectelor	cu	finantare	locala

Nr.	de	ex.: 1

Revizia: 0

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

CEAC
Pagina	6	din: 22

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

Pagina	6	/	22

5. 	Domeniul 	de	apl icare	a	proceduri i 	operaţionale

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	 se	 referă	 la	 regimul	 f inanţări lor	 nerambursabile	 alocate	 de	 la	 Bugetul
Local	pentru	ac t iv i tăţ i 	non-prof i t 	de	 interes 	 local.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	 es te	 relevantă	 ca	 importanţă, 	 f i ind	 procedurată	 dis t inc t 	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei,
datorită	 rolului	pe	care	aceas tă	ac t iv itate	 î l 	 are	 în	cadrul	derulări i 	 corec te	ș i	 la	 t imp
a	 tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

CEAC
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6. 	Documente	de	referinţă	 (reglementări )	apl icabi le	activi tăţi i 	procedurate

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Ordinul	 nr. 	 200/2016	 -	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Ordinului	 secretarului	 general	 al
Guvernului	 nr. 	 400/2015	pentru	aprobarea	Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	a	apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	275	din	12.04.2016

-	 Ordinul	 nr. 	 201/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 priv ind	 coordonarea,
îndrumarea	 metodologică	 ş i	 supravegherea	 s tadiului	 implementări i 	 ş i 	 dezvoltări i 	 s is temului
de	 control	 intern	 managerial	 la	 ent i tăţ i le	 publice	 a	 apărut 	 în	 Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I 	 nr.
276	din	12.04.2016

-	 OSGG	 nr.400/2015	 –	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al
ent i tăţ i lor	publice

-	Legea	nr.87/13.04.2006	priv ind	as igurarea	cal i tăţ i i 	 în	educaţ ie;
-	Legea	educaţ iei	naţ ionale, 	nr. 	1	 / 	2011
-	 ORDIN	 Nr. 	 5079/2016	 din	 31	 augus t 	 2016	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de

organizare	ş i	 func ţ ionare	a	unităţ i lor	de	 învăţământ 	preunivers itar

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	Nu	es te	cazul

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	PAS
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	CEAC
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	Comis iei	de	Monitorizare
-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Ordine	ş i	metodologi i 	emise	de	M.E.C.T. ;
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri 	ale	 termeni lor	uti l izaţi 	 în	procedura	operaţională

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	caz ul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedura

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paș ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ș i	 a	 regulilorde	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesualProcedura	 trebuie	 înţeleasă	 ca
un	 set	 de	 ins truc ţiuni	 s c r ise	 care	 fundamentează	 o	 ac ţiune	 sau	ac tiv itate
repetit iv ă	 din	 ins tituţ ia	 publică.Elaborarea	ş i	 implementarea	 procedur ilor
reprez intă	o	par te	 integrată	a	unui	s is tem	al	 calităţ ii	 de	 succes ,	 deoarece
conferă	 angajaţilor 	 informaţii	 ut ile	 pentru	ac tiv itatea	 z ilnică	 ş i	 fac ilitează
realizarea	 obiec tivelor .Foar te	 impor tant	 es te	 faptul	 că,	 deş i	 managerul
ins tituţ iei	es te	cel	care	 iniţ iază	elaborarea	unei	procedur i, 	s copul	aces teia
trebuie	 să	 f ie	 c rearea	 unui	 document	care	 să	 f ie	 uşor 	 de	 c it it 	 ( să	 nu
conţină	elemente	din	 limbajul	de	lemn) ,	 inteligibil	ş i	ut il	 tuturor 	celor 	care	î l
aplică.	 De	 asemenea,	 o	 procedură	 foar te	 bine	 formulată	 va	 f i	 un	 eşec ,
dacă	 aceas ta	 nu	 es te	 ş i	 aplicată	 în	 prac tică.O 	 procedură	 nu	 es te	 un	 alt
element	 de	 biroc ratizare	 exces ivă,	 c i, 	 contrar 	aces tei	 af irmaţii, 	 es te	 un
ins trument	 care	 fac ilitează	 realizarea	 ac tiv ităţ ilor 	 uzuale	 cât	 mai	 rapid,
corec t	ş i	ef ic ient	pos ibil.

2. Procedura	de	s is tem

Procedura	care	desc r ie	o	ac tiv itate	 sau	un	proces 	care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 tuturor 	 direc tiilor /serv ic ilor /compar timentelor 	 din	 cadrul
ins tituţ iei, 	numite	ş i	"procedur i	generale" .

Nu	 se	 cons ideră	 de	 s is tem	 acele	 procedur i	 care	 presupun	 doar 	 o
implicare	limitată	a	direc ţiilor 	de	spec ialitate.

3. Procedura	operaţională

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paş ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .

Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
ins t itu ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului	 int itulat	„Procedur i” .

Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:

Să	f ie:
- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,
- 	s imple	ş i	spec if ic e,
- 	ac tualizate	în	mod	permannt,
- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	,
- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,
- 	să	nu	f ie	redundante.

4. Document

Dispoz iţ ii, 	 preveder i	 etc .	 s c r ise	 pe	 supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 magnetic
(dis kete,	 CD-ur i	 etc .) , 	 care	 reglementează	 modul	 de	 efec tuare	 a	 unor
ac tiv ităţ i	ş i/ 	sau	prec izează	cer inţe	pentru	aces tea.	Documentele	pot	 f i	de
provenienţă	 internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind
des fasurarea	 ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii,
ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte	 documente	 cu	 carac ter 	 normativ ,	tehnice	 sau
legis laţ ie
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5. Aprobare
Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii

desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

6. Ver if ic are
Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către

autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute
cer inţele	spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

7.
Ges tionarea/	controlul

documentelor
Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea

documentelor .

8. Ediţ ie	a	unei	procedur i
Forma	 iniţ ială	 sau	 ac tualizată,	 după	 caz ,	 a	 unei	 procedur i, 	 aprobată	 ș i

difuzată

9. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
Ac ţiunile	 de	 modif icare,	 adăugare,	 supr imare	 sau	 altele	 asemenea,

după	 caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a
procedur ii, 	ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

10. Sis tem Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune

11. Comis ie	metodică

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 personalului	 didac tic 	 din	 unitatea
şcolară,	 încadrat	 în	 învăţământul	 preunivers itar ,	 se	 cons tituie	 conform
preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P..	 Cons iliul	 profesoral	 aprobă	 componenţa
nominală	 a	 catedrelor -comis iilor 	 metodice,	 conform	 ar t.	 28	 e) ,	 atr ibuţiile
lor 	f iind	prec izate	în	ar t. 	36

12. Responsabil	comis ie	metodică
Responsabilitate	 desemnată	 de	 direc torul	 unităţ ii	 ş colare,	 conform

preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P,	 ar t.19	 h) ,	 atr ibuţiile	 aces tora	 f iind	 prec izate	 în
ar t.	36-37	ş i	cele	s tabilite	de	direc tor ,	ar t.19	k )

13.
Comis ie	de	luc ru	cu	carac ter

permanent	sau	temporar

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 într -o	 unitate	 ş colară,	 se	 numesc ,
func ţionează	 ş i	 au	 atr ibuţii	 f ix ate	 pr in	 R.O .F .U.I.P,	 legi,	 ordonanţe	 de
urgenţă,	 hotărâr i	 de	 guvern,	 ordine	 emise	 de	 miniş tr i	 sau	 dec iz ii	 ale
inspec toratului	ş colar .

14. Func ţie	didac tică	de	predare

Acea	 func ţie	 didac tică	 pentru	 care	 se	 cons tituie	 normă	 didac tică	 de
predare	 - 	 învăţare,	 de	 ins truire	 prac tică	 ş i	 de	evaluare	 potr iv it 	 Legii	 nr .	 1
din	05/01/2011	Publicat	 in	Monitorul	O fic ial, 	Par tea	 I	nr .	18	din	10/01/2011
a	educaţiei	naţionale

15. Lec ţie
  	 Formă	 de	 bază	 a	 organizăr ii	 procesului	 de	 învăţământ,	 es te

ac tiv itatea	des făşurată	de	elev i	sub	conducerea	profesorului, 	pr in	care	îş i
însuşesc 	o	temă	din	programa	şcolară,	într -un	t imp	limitat.

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	caz ul,	actu l	care	def inește	termenul
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7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operationala

3. E Elaborare

4. V Ver if ic are

5. A Aprobare

6. Ap. Aprobare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compar timent	de	spec ialitate

9. SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial

10. RM Reprezentantul	managementului	pentru	SMI	

11. RMC
Responsabil	 managementul	 calităţ ii, 	 mediului, 	 sănătăţii	 ș i	 secur ităţ ii

ocupaţionale

12. RMM Responsabil	mediu	

13. RSSO Responsabil	sănatătea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

14. SSO Sănătatea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

15. CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii

16. SMI
Sis tem	 de	 Management	 Integrat	 Calitate-Mediu-Sănătate	 ș i	 secur itate

ocupaţională;	Secur itatea	Informatiei;

17. L Lege

18. OUG Ordonanta	de	Urgenta	a	Guvernului

19. MAI Minis terul	Adminis traţ iei	ş i	 Internelor

20. ALOP Angajare,	Lichidare,	O rdonanţare,	Plată

21. CFPP Control	F inanc iar 	Preventiv 	Propr iu

22. DGFP Direc tia	Generala	a	F inantelor 	Publice

23. OP Ordin	de	Plata

24. RAC Responsabil	As igurarea	Calitat ii

25. SMC Sis tem	de	Management	al	Calitat ii

26. FEDR Fondul	European	pentru	Dezvoltare	Regionala	

27. POR Programul	Operational	Regional

28. AM Autor itate	de	Management
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8. 	Descrierea	proceduri i

8.1. 	General i tăţi :

  	 Procedura	 cuprinde	 etapele	 ce	 t rebuie	 urmate, 	 metodele	 de	 luc ru	 s tabi l i te	 ş i	 reguli le	 de
aplicat 	 în	 vederea	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a	 prevederi lor	 legale	 care
reglementează	ac t iv itatea	procedurată.

8.2. 	Documente	uti l izate:

8.2.1. 	Lista	și 	provenienţa	documentelor:

Documentele	ut i l izate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt 	cele	enumerate	 la	pc t .6.

8.2.2. 	Conţinutul 	și 	 rolul 	documentelor:

Documentele	 ut i l izate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 au	 rolul	 de	 a	 reglementa	modali tatea
de	 implementare	a	ac t iv ităţ i i 	procedurate.

Accesul, 	 pentru	 f iecare	 Compart iment , 	 la	 legis laţ ia	 apl icabilă, 	 se	 face	 prin	 programul
informat ic 	 la	care	au	acces 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i .

8.2.3. 	Circuitul 	documentelor:

Pentru	 as igurarea	 condiţ i i lor	 necesare	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a
prevederi lor	 legale	 care	 reglementează	 ac t iv itatea	 procedurată, 	 responsabilul	 CEAC	 va	 difuza
procedura	conform	pc t . 	3.

8.3. 	Resurse	necesare:

8.3.1. 	Resurse	materiale:

-	Computer
-	 Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	 (cerneală/ toner)
-	Hart ie	xerox
-	Dosare

8.3.2. 	Resurse	umane:

-	Conducătorul	 ins t i tuţ iei
-	Contabilul	șef

8.3.3. 	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetului	aprobat 	al	 Ins t i tuţ iei

8.4. 	Modul 	de	 lucru:
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8.4.1. 	Planificarea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Operaţ iuni le	 ș i	 ac ţ iuni le	 priv ind	 ac t iv itatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 căt re	 toate
compart imentele	 implicate, 	conform	 ins t ruc ţ iuni lor	din	prezenta	procedură.

8.4.2. 	Derularea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

CAPITOLUL	 I 	 -	Dispoz iţ i i 	generale
  	  	Scop	ş i	def iniţ i i
Art . 	 1. 	 Prezenta	 procedură	 are	 ca	 scop	 s tabi l irea	 princ ipi i lor, 	 cadrului	 general	 ş i	 a	 c ri teri i lor

pentru	 at ribuirea	 contrac telor	 de	 f inanţare	 nerambursabilă	 din	 fonduri	 publice, 	 acordată	 din
bugetul	 local.

Art . 	 2. 	 În	 înţelesul	 prezentei	 proceduri, 	 termenii 	 ş i 	 expres i i le	 de	 mai	 jos 	 au	 următoarea
semnif icaţ ie:

  	 a)	 ac t iv i tate	generatoare	de	prof i t 	 -	 ac t iv i tatea	care	produce	un	prof i t 	 în	mod	direc t 	 pentru
o	persoană	 juridică;

  	b)	autoritate	 f inanţatoare	 -	Cons il iul	Local;
  	 c )	 benef ic iar	 -	 sol ic i tantul	 căruia	 i 	 se	 at ribuie	 contrac tul	 de	 f inanţare	 nerambursabilă	 în

urma	aplicări i 	proceduri i 	selec ţ iei	publice	de	proiec te;
  	 d)	 cheltuiel i 	 el igibi le	 -	 cheltuiel i 	 care	 pot 	 f i 	 luate	 în	 cons iderare	 pentru	 f inanţarea

nerambursabilă, 	conform	Anexei	5	ş i	6	 la	procedură;
  	 e)	 contrac t 	 de	 f inanţare	 nerambursabilă	 -	 contrac t 	 încheiat , 	 în	 condiţ i i le	 legi i , 	 înt re

autoritatea	 f inanţatoare	ş i	benef ic iar;
  	 f )	 f inanţare	 nerambursabilă	 -	 alocaţ ie	 f inanc iară	 direc tă	 din	 fonduri	 publice, 	 în	 vederea

desfăşurări i 	 de	 căt re	 persoane	 juridice	 fără	 scop	 patrimonial	 a	 unor	 ac t iv i tăţ i 	 nonprof i t 	 care	 să
contribuie	 la	 real izarea	unor	ac ţ iuni	sau	programe	de	 interes 	public 	 la	nivelul	comunităţ i i 	 locale;

  	g)	 fonduri	publice	 -	sume	alocate	din	bugetul	 local	de	căt re	Cons il iul	Local;
  	 h)	 sol ic i tant 	 -	 orice	 persoană	 juridică	 fără	 scop	 patrimonial	 care	 depune	 o	 propunere	 de

proiec t
  	Domeniu	de	aplicare
Art . 	 3. 	 Solic i tanţ i i 	 t rebuie	 să	 f ie	 persoane	 f iz ice	 sau	 juridice	 fără	 scop	 patrimonial	 (asoc iaţ i i

sau	 fundaţ i i 	cons t i tuite	conform	 legi i).
Art . 	 4. 	 Prevederi le	 prezentei	 proceduri	 se	 apl ică	 pentru	 at ribuirea	 oricărui	 contrac t 	 de

f inanţare	nerambursabilă	de	 la	bugetul	 local.
Art . 	 5. 	 Categori i le	 de	 proiec te	 pentru	 care	 se	 aplică	 prezenta	 procedură	 sunt 	 pentru

următoarele	 t ipuri	de	ac t iv ităţ i :
  	 -	culturale	 -	Anexa	1;
  	 -	de	educaţ ie	c iv ică	 -	Anexa	2;
  	 -	 în	domeniul	soc ial	 -	Anexa	3;
  	 -	de	 implementare	a	programelor	sport ive	de	ut i l i tate	publică	 -	Anexa	4;
Art . 	 6. 	 (1)	 Regimul	 juridic 	 ins t i tuit 	 prin	 prezenta	 procedură	 pentru	 f inanţări le	 nerambursabile

nu	 es te	 apl icabil 	 fonduri lor	 spec iale	 de	 intervenţ ie	 în	 caz 	 de	 calamitate	 ş i	 de	 spri j inire	 a
persoanelor	 f iz ice	s inis t rate	ş i	nu	aduce	at ingere	proceduri lor	s tabi l i te	prin	 legi	spec iale.

(2)	 Finanţări le	 nerambursabile	 nu	 se	 acordă	 pentru	 ac t iv ităţ i 	 generatoare	 de	 prof i t 	 ş i 	 nic i
pentru	 ac t iv i tăţ i 	 din	 domenii le	 reglementate	 de	 Legea	 nr.182/2002	 priv ind	 protec ţ ia	 informaţ i i lor
c las if icate, 	cu	modif icări le	ulterioare.

Art . 	 7. 	 Potriv i t 	 dispoz iţ i i lor	 legale	 din	 prezenta	 procedură, 	 nu	 se	 acordă	 f inanţări
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nerambursabile	 pentru	 ac t iv i tăţ i 	 ce	 presupun	 dezvoltarea	 inf ras t ruc turi i 	 sol ic i tantului, 	 cu
excepţ ia	cazului	 în	care	aceas ta	 reprez intă	o	componentă	 indispensabilă	proiec tului.

  	Princ ipi i 	de	at ribuire	a	contrac telor	de	 f inanţare	nerambursabilă
Art . 	8. 	Princ ipi i le	care	s tau	 la	baza	at ribuiri i 	cont rac telor	de	 f inanţare	nerambursabilă	sunt :
  	 a)	 l ibera	c oncurenţă, 	 res pec t i v 	as igurarea	c ondi ţ i i l or	pen t ru	c a	pers oana	 j u r i d i c ă	ce

des făşoară	 ac t iv ităţ i 	 nonprof i t 	 sau	 ins t i tut ia	 publică	 să	 aibă	 dreptul	 de	 a	 deveni, 	 în	 condiţ i i le
legi i , 	benef ic iar;

  	 b)	 ef icac itatea	 ut i l izări i 	 fonduri lor	 publice, 	 respec t iv 	 folos irea	 s is temului	 concurenţ ial	 ş i	 a
c ri teri i lor	 care	 să	 facă	 pos ibi lă	 evaluarea	 propuneri lor	 ş i	 a	 spec if icaţ i i lor	 tehnice	 ş i	 f inanc iare
pentru	at ribuirea	contrac tului	de	 f inanţare	nerambursabilă;

  	 c )	 t ransparenţa, 	 respec t iv 	 punerea	 la	 dispoz iţ ie	 tuturor	 celor	 interesaţ i 	 a	 informaţ i i lor
referi toare	 la	apl icarea	proceduri i 	pentru	at ribuirea	contrac tului	de	 f inanţare	nerambursabilă;

  	d)	 t ratamentul	egal, 	 respec t iv 	apl icarea	 în	mod	nediscriminatoriu	a	c ri teri i lor	de	selec ţ ie	ş i
a	 c ri teri i lor	 pentru	 at ribuirea	 contrac tului	 de	 f inanţare	 nerambursabilă, 	 as t fel	 încât 	 orice
persoană	 juridică	 ce	 des făşoară	 ac t iv ităţ i 	 nonprof i t 	 sau	 să	 aibă	 şanse	 egale	 de	 a	 i 	 se	 at ribui
contrac tul	 respec t iv ;

  	 e)	 exc luderea	 cumulului, 	 în	 sensul	 ca	 aceeaş i	 ac t iv i tate	 urmărind	 real izarea	 unui	 interes
general, 	 regional	 sau	 local	 nu	 poate	 benef ic ia	 de	 at ribuirea	 mai	 multor	 contrac te	 de	 f inanţare
nerambursabilă	de	 la	aceeaş i	autoritate	 f inanţatoare;

  	 f )	 neret roac t iv itatea, 	 respec t iv 	 exc luderea	 pos ibi l i tăţ i i 	 des t inări i 	 fonduri lor	 nerambursabile
unei	 ac t iv i tăţ i 	 a	 cărei	 executare	 a	 fos t 	 deja	 începuta	 sau	 f inal izată	 la	 data	 încheieri i
cont rac tului	de	 f inanţare;

  	g)	cof inanţarea, 	 în	sensul	că	 f inanţări le	nerambursabile	 t rebuie	 însoţ i te	de	o	contribuţ ie	de
minimum	10%	din	valoarea	 totală	a	 f inanţări i 	din	partea	benef ic iarului;

  	 h)	 anuali tatea, 	 în	 sensul	 derulări i 	 înt regi i 	 proceduri	 de	 f inanţare	 în	 cadrul	 anului
calendaris t ic 	 în	care	s -a	acordat 	 f inanţarea	nerambursabilă	din	bugetul	 local.

Art . 	 9. 	 Finanţarea	 se	 acordă	 pentru	 acoperirea	 parţ ială	 a	 unui	 program	 ori	 proiec t 	 în	 baza
unui	contrac t 	 încheiat 	 înt re	părţ i .

Art . 	10. 	Comis ia	de	selec ţ ie	ş i	evaluare	va	dec ide, 	 înainte	de	procesul	de	 jurizare, 	 în	 func ţ ie
de	 suma	 alocată	 pentru	 f inanţări	 nerambursabile	 la	 nivelul	 unui	 exerc iţ iu	 bugetar, 	 cu	 priv ire	 la
numărul	max im	de	proiec te	 f inanţabile	pentru	acelaş i	sol ic i tant .

Art . 	 11. .Pentru	 aceeaş i	 ac t iv i tate	 nonprof i t 	 un	 benef ic iar	 nu	 poate	 contrac ta	 decât 	 o	 s ingură
f inanţare	nerambursabilă	 în	decursul	unui	an	 f iscal.

Art . 	 12. 	 În	 cazul	 în	 care	un	benef ic iar	 contrac tează, 	 în	 cursul	 aceluiaş i	 an	calendaris t ic , 	mai
mult 	 de	 o	 f inanţare	 nerambursabilă	 de	 la	 autoritatea	 f inanţatoare, 	 nivelul	 f inanţări i 	 nu	 poate
depăş i	 o	 t reime	 din	 totalul	 fonduri lor	 publice	 alocate	 programelor	 aprobate	 anual	 în	 bugetul
autorităţ i i 	 f inanţatoare.

  	Prevederi	bugetare
Art . 	 13. 	 Programele	 ş i	 proiec tele	 de	 interes 	 public 	 vor	 f i 	 selec ţ ionate	 pentru	 f inanţare	 în

cadrul	 l imitelor	 unui	 fond	 anual	 aprobat 	 de	 căt re	 Cons il iul	 local, 	 s tabi l i t 	 pot riv i t 	 prevederi lor
legale	 referi toare	 la	elaborarea, 	aprobarea, 	executarea	ş i	 raportarea	bugetului	 local.

  	 Informarea	publică	ş i	 t ransparenţa	dec iz ională
Art . 	 14. 	 Proceduri le	 de	 planif icare	 ş i	 executare	 a	 plafoanelor	 de	 cheltuiel i 	 priv ind	 f inanţări le

nerambursabile, 	 desemnarea	 membri lor	 comis iei	 de	 evaluare	 ş i	 selec ţ ionare, 	 proceduri le	 de
atribuire	 a	 contrac telor	 de	 f inanţare	 nerambursabilă, 	 contrac tele	 de	 f inanţare	 nerambursabilă
semnate	 de	 autoritatea	 f inanţatoare	 cu	 benef ic iari i , 	 precum	 ş i	 rapoartele	 de	 execuţ ie	 bugetară
priv ind	 f inanţări le	 nerambursabile, 	 cons t i tuie	 informaţ i i 	 de	 interes 	 public , 	 pot riv i t 	 dispoz iţ i i lor
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Legii 	544/2001	priv ind	 l iberul	acces 	 la	 informaţ i i le	de	 interes 	public .
Capitolul	 I I 	–	Procedura	de	sol ic i tare	a	 f inanţări i
Art . 	 15. 	 At ribuirea	 contrac telor	 de	 f inanţare	 nerambursabilă	 se	 face	 exc lus iv 	 pe	 baza

selec ţ iei	 publice	 de	 proiec te, 	 procedură	 care	 permite	 at ribuirea	 unui	 contrac t 	 de	 f inanţare
nerambursabilă	 din	 fonduri	 publice, 	 prin	 selec tarea	 aces tuia	 de	 căt re	 o	 comis ie, 	 cu	 respec tarea
princ ipi i lor	prevăzute	 la	art .8.

Art . 	 16. 	 Anual	 va	 ex is ta	 o	 s ingură	 ses iune	 de	 selec ţ ie	 a	 proiec telor	 pentru	 anul	 bugetar,
excepţ ie	 atunc i	 când	 nu	 se	 at ribuie	 toată	 suma	 des t inată	 în	 prima	 ses iune, 	 se	 va	 organiza	 o	 a
doua	ses iune.

Art . 	17. 	Procedura	de	selec ţ ie	de	proiec te	va	cuprinde	următoarele	etape:
  	a)	publicarea	programului	anual	pentru	acordarea	 f inanţări lor	nerambursabile;
  	 b)	 publicarea	 anunţului	 de	 part ic ipare	 conform	 Legii 	 350/2005, 	 a	 termenului	 l imită	 de

depunere	ş i	a	 înt regi i 	documentaţ i i 	necesare
  	 c )	 depunerea	 proiec telor	 la	 Compart iment 	 Relaţ i i 	 cu	 Publicul, 	 Regis t ratură, 	 în	 termenul

l imită	s tabi l i t ;
  	 d)	 verif icarea	 el igibi l i tăţ i i , 	 înregis t rări i 	 ş i 	 a	 îndepliniri i 	 c ri teri i lor	 referi toare	 la	 capac itatea

tehnică	ş i	 f inanc iară;
  	e)	evaluarea	propuneri lor	de	proiec te;
  	 f )	comunicarea	rezultatelor;
  	g)	soluţ ionarea	contes taţ i i lor;
  	h)	 încheierea	contrac tului	de	 f inanţare	nerambursabilă;
  	 i )	 publicarea	 anunţului	 de	 at ribuire	 a	 contrac tului	 sau	 contrac telor	 de	 f inanţare

nerambursabilă	prin	af işare	pe	pagina	de	 internet 	a	Primăriei	ş i	 la	av iz ierul	propriu;
Art . 	 18. 	 Documentaţ ia	 de	 sol ic i tare	 a	 f inanţări i , 	 redac tată	 în	 l imba	 română, 	 se	 va	 depune	 în

două	 exemplare	 (original	 ş i	 copie)	 precum	 ş i	 în	 format 	 elec t ronic 	 (pe	 suport 	 f iz ic )	 la
Compart iment 	Relaţ i i 	cu	Publicul, 	Regis t ratura	din	cadrul	Primăriei.

Art . 	 19. 	 Propunerea	 de	 proiec t 	 are	 carac ter	 ferm	 ş i	 obl igatoriu	 din	 punc t 	 de	 vedere	 al
conţ inutului	 ş i	 t rebuie	 să	 f ie	 semnată, 	 pe	 propria	 răspundere, 	 de	 căt re	 sol ic i tant 	 sau	 de	 căt re	 o
persoană	 împuternic ită	 legal	de	aces ta.

Art . 	 20. 	 Bugetul	 proiec tului	 va	 f i 	 prezentat 	 exc lus iv 	 în	 lei	 (RON)	 ş i	 va	 rămâne	 ferm	 pe	 toată
durata	de	 îndeplinire	a	contrac tului	de	 f inanţare	nerambursabilă.

Art . 	 21. 	 În	 vederea	 organizări i 	 compet iţ iei	 de	 selec ţ ionare	 a	 proiec telor	 de	 f inanţare
nerambursabilă, 	 documentaţ i i le	 prevăzute	 la	 Art . 	 22	 din	 Procedură	 se	 vor	 depune	 în	 termenul
s tabi l i t 	de	căt re	autoritatea	 f inanţatoare	prin	anunţul	de	part ic ipare.

Art . 	22. 	Documentaţ ia	sol ic i tanţ i lor	va	conţ ine	următoarele	ac te:
  	a)	 formularul	de	sol ic i tare	a	 f inanţări i , 	conform	Anexei	7	a	Proceduri i ;
  	 b)	 bugetul	 de	 venituri 	 ş i 	 cheltuiel i 	 al	 programului/proiec tului, 	 conform	 Anexei	 8	 a

Proceduri i ;
  	 c )	 buget 	 narat iv 	 -	 buget 	 prin	 care	 vor	 f i 	 fundamentate	 toate	 categori i le	 de	 cheltuiel i

prevăzute;
  	 d)	 ac tul	 cons t i tut iv , 	 s tatutul	 ş i	 cert i f icatul	 de	 înregis t rare	 f iscală, 	 ac tele	 doveditoare	 ale

sediului	organizaţ iei	sol ic i tante	ş i	ac tele	adiţ ionale, 	după	caz ;
  	 e)	 ex t ras 	 de	 cont 	 emis 	 de	 căt re	 o	 ins t i tuţ ie	 bancară	 prin	 care	 să	 se	 conf irme	 numărul	 de

cont 	al	sol ic i tantului, 	menţ ionat 	 în	cererea	de	 f inanţare	 (Anexa	7);
  	 f )	dec laraţ ia	pe	proprie	 răspundere, 	conform	Anexei	9	a	Proceduri i ;
  	g)	dec laraţ ia	de	 imparţ ial i tate	a	benef ic iarului, 	conform	Anexei	10	a	Proceduri i ;
  	h)	CV-ul	coordonatorului	de	proiec t , 	conform	Anexei	11	a	Proceduri i ;
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  	 i )	 s i tuaţ i i le	 f inanc iare	 anuale	 la	 data	 de	 31	 decembrie	 a	 anului	 precedent , 	 înregis t rate	 la
adminis t raţ ia	 f inanţelor	 publice; 	 în	 cazul	 în	 care	 aces tea	 nu	 sunt 	 f inal izate, 	 se	 vor	 depune
s ituaţ i i le	aferente	exerc iţ iului	 f inanc iar	anterior;

  	 j )	 documente	 priv ind	 colaborarea	 sau	 parteneriatul	 cu	 alte	 autorităţ i 	 publice	 sau	 cu
organizaţ i i 	guvernamentale	ş i	neguvernamentale, 	dacă	es te	cazul;

  	k )	cert i f icatul	de	 ident itate	sport ivă	 în	cazul	c luburi lor	sport ive;
  	 l )	alte	documente	cons iderate	 relevante	de	căt re	apl icant .
Capitolul	 I I I 	 -	Criteri i le	de	acordare	a	 f inaţări lor	nerambursabile
Art . 	 23	 Vor	 f i 	 supuse	 evaluări i 	 numai	 sol ic i tări le	 care	 înt runesc 	 următoarele	 c ri teri i 	 generale

de	selec ţ ionare:
  	a)	programele	ş i	proiec tele	sunt 	de	 interes 	public 	 local;
  	b)	promovează	ş i	adaugă	 ident itate	 imagini i 	comunităţ i i 	 locale;
  	c )	es te	dovedită	capac itatea	organizatorică	ş i	 func ţ ională	a	benef ic iarului	 f inanţări i 	prin:
  	  	 -	experienţă	 în	domeniul	adminis t rări i 	altor	programe	ş i	proiec te	s imilare;
  	  	 -	 capac itatea	 resurselor	 umane	 de	 a	 as igura	 des făşurarea	 programului	 sau	 proiec tului

la	nivelul	propus ;
  	   	 -	 experienţă	 în	 colaborare, 	 parteneriat 	 cu	 autorităţ i le	 publice, 	 cu	 alte	 organizaţ i i

guvernamentale	ş i	neguvernamentale	din	 ţară	ş i	din	s t răinătate, 	după	caz .
Art . 	24. 	Criteri i le	spec if ice	de	evaluare	sunt 	s tabi l i te	 la	Capitolul	V, 	art . 	37
Art . 	 25. 	 Nu	 sunt 	 selec ţ ionate	 programele	 sau	 proiec tele	 af late	 în	 una	 dint re	 următoarele

s ituaţ i i :
(1)	 a)	 documentaţ ia	 prezentată	 es te	 incompletă	 ş i	 nu	 respec tă	 prevederi le	 art . 	 18	 ş i	 art . 	 22

din	Procedură;
  	b)	au	conturi le	bancare	blocate;
  	 c )	 sol ic i tanţ i i 	 nu	 au	 respec tat 	 un	 contrac t 	 de	 f inanţare	 anterior	 (în	 aces t 	 caz 	 le	 va	 f i

suspendat 	dreptul	de	a	part ic ipa	 la	at ribuirea	de	 f inanţare	pe	o	perioada	de	un	an	de	z i le);
  	d)	sol ic i tanţ i i 	au	prezentat 	dec laraţ i i 	 inexac te	 la	ses iunea	anterioară;
  	 e)	 sol ic i tanţ i i 	 nu	 ş i-au	 îndeplinit 	 obl igaţ i i le	 de	 plată	 el igibi le	 a	 impoz itelor, 	 taxelor	 ş i

contribuţ i i lor	căt re	bugetul	s tat , 	bugetul	 local, 	precum	ş i	bugetul	as igurări lor	soc iale	de	s tat ;
  	 f )	 furnizează	 informaţ i i 	 false	 în	documentele	prezentate;
  	 g)	 a	 comis 	 o	 grava	 greşeală	 în	 materie	 profes ională	 sau	 nu	 ş i-a	 îndeplinit 	 obl igaţ i i le

asumate	 print r-un	 alt 	 contrac t 	 de	 f inanţare	 nerambursabilă, 	 în	 măsura	 în	 care	 autoritatea
f inanţatoare	poate	aduce	ca	dovadă	mij loace	probante	 în	aces t 	sens ;

  	 h)	 face	 obiec tul	 unei	 proceduri	 de	 dizolvare	 sau	 de	 l ichidare	 ori	 se	 af la	 deja	 în	 s tare	 de
dizolvare	sau	de	 l ichidare, 	 în	conformitate	cu	prevederi le	 legale	 în	v igoare;

  	 i )	 sol ic i tanţ i i 	 nu	 au	 prevazut 	 în	 s tatutul	 organizaţ iei, 	 ac t iv i tatea	 corespunzatoare
domeniului	 la	care	doresc 	să	part ic ipe;

  	 j )	sol ic i tanţ i i 	nu	au	sediul/domic i l iul	sau	 f i l ială	pe	 raza	UAT	 f inanţatoare.
(2)	 Comis ia	 de	 selec ţ ie	 ş i	 evaluare	 are	 dreptul	 să	 ceară	 sol ic i tanţ i lor	 prezentarea	 de

documente	suplimentare	care	dovedesc 	el igibi l i tatea	 în	sensul	prevederi lor	al in. 	 (1).
(3)	 Dispoz iţ i i le	 priv ind	 capac itatea	 tehnică	 ş i	 economico-f inanc iară	 a	 sol ic i tanţ i lor	 se

completează	cu	prevederi le	 legale	 în	v igoare	cu	priv ire	 la	alocarea	de	 f inanţări	nerambursabile.
Capitolul	 IV	–	Organizarea	ş i	 func ţ ionarea	comis iei	de	evaluare	ş i	selec ţ ionare
Art . 	 26. 	 Evaluarea	 ş i	 selec ţ ionarea	 sol ic i tări lor	 se	 va	 face	 de	 căt re	 comis ia	 de	 evaluare	 ş i

selec ţ ionare.
Art . 	 27. 	 Comis ia	 de	 evaluare	 ş i	 selec t ionare	 va	 avea	 urmatoarea	 componenţă: 	 preşedinte,

membri i 	 (t rei	 cons i l ieri 	 local i 	 ş i 	 t rei	 func ţ ionari	 din	 aparatul	 de	 spec ial i tate	 al	 Primarului)	 ş i
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secretar. 	 Nominalizarea	 preşedintelui, 	membri lor	 ş i	 a	 secretarului	 es te	 aprobată	 prin	 hotărâre	 a
Cons il iului	Local. 	Comis ia	es te	 legal	 înt runită	 în	prezenţa	a	 jumătate	plus 	unu	din	membri i .

Art . 	 28. 	 Preşedintele	 comis iei	 va	 as igura	 prin	 secretar	 convocarea	 ş i	 prezenţa	 membri lor
comis iei, 	 în	 termen	de	5	z i le	de	 la	data	comunicări i 	de	căt re	secretarul	comis iei	a	problemelor	a
căror	 rezolvare	es te	de	competenţa	comis iei.

Art . 	29. 	Secretarul	nu	are	drept 	de	vot .
Art . 	 30. 	 Preşedintele	 ş i	 membri i 	 comis iei	 vor	 semna	 o	 dec laraţ ie	 de	 imparţ ial i tate, 	 pot riv i t

modelului	prevazut 	 în	Anexa	nr.14	a	Proceduri i .
Art . 	31	Comis ia	hotărăş te	prin	votul	majorităţ i i 	s imple	a	membri lor.
Art . 	32. 	Comis ia	va	avea	ca	at ribuţ i i 	ş i 	soluţ ionarea	contes taţ i i lor.
Capitolul	V	–	Procedura	evaluări i 	ş i 	selec ţ ionări i 	proiec telor
Art . 	 33. 	 Documentaţ i i le	 de	 sol ic i tare	 a	 f inanţări i 	 vor	 f i 	 comunicate	 de	 urgenţă, 	 pe	 măsura

înregis t rări i , 	 secretariatului	 comis iei	 de	 evaluare	 ş i	 selec ţ ionare. 	 Secretariatul	 comis iei	 nu	 va
accepta	 documentaţ i i le	 înregis t rate	 după	 termenul	 l imită	 corespunzător	 ses iuni i 	 de	 f inanţare.
Aces tea	vor	 f i 	 returnate	sol ic i tantului	cu	priori tate.

Art . 	 34. 	 Documentaţ ia	 de	 sol ic i tare	 a	 f inanţări i 	 es te	 analizată	 de	 căt re	 membri i 	 comis iei	 de
evaluare	 ş i	 selec ţ ionare	 în	 termenul	 s tabi l i t 	 prin	 anunţul	 de	 part ic ipare	 ş i	 va	 f i 	 notată	 pot riv i t
c ri teri i lor	de	evaluare.

Art . 	 35. 	 Comis ia	 de	 evaluare	 ş i	 selec ţ ionare	 înaintează	 Serv ic iului	 Sport , 	 Cultură	 ş i	 Relaţ i i
Ex terne	 procesul	 verbal	 de	 s tabi l ire	 a	 proiec telor	 câş t igătoare	 la	 procedura	 de	 selec ţ ie, 	 în
vederea	 încheieri i 	cont rac telor	priv ind	alocarea	sumelor	din	bugetul	 local.

Art . 	 36. 	 În	 termen	 de	 max im	 30	 z i le	 de	 la	 data	 încheieri i 	 selec ţ iei, 	 secretarul	 comis iei
comunică	 în	sc ris 	apl icanţ i lor, 	 rezultatul	selec ţ iei, 	precum	ş i	 fonduri le	propuse	a	 f i 	alocate.

Art . 	37. 	Toate	cereri le	selec ţ ionate	 în	urma	 t rieri i 	 sunt 	supuse	evaluări i 	pe	baza	următoarelor
c ri teri i 	spec if ice	de	evaluare:

Anexa	-	Criteri i 	de	evaluare
Capitolul	VI 	–	 Încheierea	contrac tului	de	 f inaţare
Art . 	 38. 	 Contrac tul	 se	 încheie	 înt re	 Cons il iul	 Local	 ş i	 sol ic i tantul	 selec ţ ionat , 	 în	 termen	 de

max im	 30	 de	 z i le	 de	 la	 data	 publicări i 	 în	 mass-media	 locală	 ş i	 af işări i 	 la	 sediul	 Primăriei	 ş i,
după	caz , 	pe	pagina	de	 internet 	a	Primăriei, 	al	 rezultatului	ses iuni i 	de	selec ţ ie	a	proiec telor.

Art . 	39. 	La	contrac t 	se	vor	anexa	documentele	prevazute	 la	art . 	22	din	prezenta	Procedură.
Capitolul	VI I 	–	Procedura	priv ind	derularea	contrac tului	de	 f inanţare
Art . 	 40. 	 Cheltuiel i le	 el igibi le	 vor	 putea	 f i 	 f inanţate	 în	 baza	 unui	 contrac t 	 de	 f inanţare

nerambursabilă	 numai	 în	 măsura	 în	 care	 au	 fos t 	 cons iderate	 jus t i f icate	 ş i	 oportune	 de	 căt re
comis ia	de	evaluare	ş i	selec ţ ie	ş i	care	vor	 f i 	cont rac tate	 în	perioada	executări i 	cont rac tului.

Art . 	 41. 	 Categori i le	 de	 cheltuiel i 	 el igibi le	 ş i	 neeligibi le	 sunt 	 cuprinse	 în	 Anexa	 nr. 	 5	 ş i	 6	 la
prezenta	Procedură.

Art . 	 42. 	 Autoritatea	 f inanţatoare	 ş i	 benef ic iarul	 pot 	 s tabi l i 	 în	 contrac tul	 de	 f inanţare
nerambursabilă	 ca	 plăţ i le	 căt re	 benef ic iar	 să	 se	 facă	 în	 t ranşe, 	 în	 raport 	 cu	 faza	 proiec tului	 ş i
cheltuiel i le	 aferente, 	 în	 func ţ ie	 de	 evaluarea	 pos ibi lelor	 riscuri	 f inanc iare, 	 durata	 ş i	 evoluţ ia	 în
t imp	a	ac t iv ităţ i i 	 f inanţate	ori 	de	cos turi le	 interne	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	ale	benef ic iarului.

Art . 	 43. 	 Cu	 excepţ ia	 primei	 t ranşe, 	 f inanţarea	 pentru	 o	 t ranşă	 aferentă	 unei	 etape	 următoare
a	 programului	 sau	 proiec tului	 se	 acordă	 numai	 după	 jus t i f icarea	 ut i l izări i 	 t ranşei	 anterioare	 prin
depunerea	rapoartelor	 intermediare	ş i	a	documentelor	 jus t i f icat ive.

Art . 	 44. 	Prima	 t ranşă	 (avans)	 nu	 poate	 depăş i	 30%	din	 f inanţarea	 acordată, 	 iar	 ult ima	 t ranşă
de	10%	din	valoarea	 f inanţări i 	nerambursabile.

Art . 	 45. 	Suma	avansată	 ş i	 nejus t i f icată	 prin	 raportări 	 intermediare	 nu	 poate	 depăş i	 în	 nic i	 un
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moment 	al	derulări i 	cont rac tului	30%	din	valoarea	 f inanţări i .
Capitolul	VI I I 	–	Procedura	de	 raportare	ş i	control
Art . 	46. 	Pe	parcursul	derulări i 	cont rac tului, 	sol ic i tanţ i i 	care	au	primit 	 f inanţare	au	obligaţ ia	să

prez inte	Serv ic iului	Sport , 	Cultură	ş i	Relaţ i i 	Ex terne	din	cadrul	Primăriei	următoarele	 raportări :
  	 -	 raportări 	 intermediare: 	 vor	 f i 	 depuse	 înainte	 de	 sol ic i tarea	 oricărei	 t ranşe	 intermediare,

în	vederea	 jus t i f icări i 	 t ranşei	anterioare;
  	 -	 raportare	 f inală: 	 depusă	 în	 termen	 de	 15	 z i le	 de	 la	 încheierea	 ac t iv ităţ i i 	 ş i 	 va	 cuprinde

obligatoriu	 jus t i f icarea	 cheltuiel i lor	 la	 nivelul	 înt regului	 proiec t 	 cuprizând	 atât 	 f inanţarea	 proprie
cât 	ş i	contribuţ ia	Cons il iului	Local.

  	Raportări le	vor	 f i 	 întocmite	 în	conformitate	cu	Anexa	13	 la	Procedură	ş i	 vor	 f i 	depuse	atât
pe	 suport 	 de	 hârt ie	 cât 	 ş i	 în	 format 	 elec t ronic 	 f i ind	 însoţ i te	 de	 documentele	 jus t i f icat ive	 pentru
cheltuiel i le	efec tuate.

  	 Aces tea	 vor	 f i 	 depuse	 cu	 adresa	 de	 înaintare, 	 întocmită	 conform	Anexei	 12	 la	Procedura,
la	Compart imentul	Relaţ i i 	cu	Publicul, 	Regis t ratură	din	cadrul	Primăriei.

Art . 	47. 	Proiec tele/programele	pentru	care	nu	s -au	depus 	rapoartele	 f inale	 în	 termenul	s tabi l i t
prin	contrac t 	nu	vor	obţ ine	decontarea	 t ranşei	 f inale	ş i	vor	urma	proceduri le	spec if ice.

Art . 	 48. 	 Comis ia	 de	 evaluare	 ş i	 selec t ie	 va	 s tabi l i 	 durata	 contrac telor	 de	 f inanţare	 as t fel
încât 	 să	 as igure	 derularea	 procesului	 de	 f inanţare	 a	 contrac tului	 ş i	 de	 decontare	 a	 ult imei
t ranşe	 în	anul	calendaris t ic 	 în	care	s -a	acordat 	 f inanţarea, 	dar	nu	mai	 târz iu	de	15	decembrie.

Art . 	49. 	Pentru	 jus t i f icarea	cheltuiel i lor	efec tuate, 	se	vor	prezenta	următoarele	documente:
  	 a)	 pentru	 sol ic i tarea	 avansului	 la	 semnarea	 contrac tului	 (dacă	 es te	 cazul)	 respec t iv 	 a

primei	 t ranşe, 	benef ic iarul	depune	 la	Primărie	o	cerere	de	al imentare	ş i	emite	o	 fac tură	cu	suma
stabil i tă	 în	contrac t 	aferentă	avansului	 la	semnarea	contrac tului, 	 respec t iv 	primei	 t ranşe.

  	 b)	 pentru	 sol ic i tarea	 t ranşelor	 intermediare	 benef ic iarul	 depune	 la	 Primărie	 o	 cerere	 de
alimentare, 	 emite	 o	 fac tură	 cu	 suma	 s tabi l i tă	 în	 contrac t 	 aferentă	 t ranşelor	 intermediare	 ş i
raportul	 intermediar	 prin	 care	 se	 jus t i f ică	 suma	 primită	 de	 le	 f inanţator	 ş i	 suma	 cu	 care	 a
contribuit 	până	 la	acea	dată.

  	 c )	 pentru	 sol ic i tarea	 t raşei	 f inale	 benef ic iarul	 depune	 la	 Primărie	 o	 cerere	 de	 al imentare,
emite	 o	 fac tură	 cu	 suma	 aferentă	 t ranşei	 f inale	 ş i	 raportul	 f inal	 prin	 care	 jus t i f ică	 toate
cheltuiel i le	 aferente	 proiec tului	 din	 care	 sa	 reiasa	 contribuţ ia	 f inanţatorului	 dar	 ş i	 contribuţ ia
benef ic iarului.

Anexa	-	Documentele	 f inanc iare	 jus t i f icat ive
Documentele	 jus t i f icat ive	 de	 mai	 sus 	 vor	 f i 	 prezentate	 în	 copie	 cert i f icată	 de	 benef ic iar	 prin

semnătură	ş i	ş tampilă	cu	menţ iunea	„Conform	cu	originalul”.
Pentru	 achiz iţ i i le	 mai	 mari	 de	 30	 000	 Euro	 se	 va	 face	 dovada	 îndepliniri i 	 procedurior

prevăzute	 de	 OUG	 nr. 	 34/2006	 priv ind	 achiz iţ i i le	 publice	 în	 cazul	 achiz iţ i i lor	 de	 bunuri, 	 serv ic i i
sau	 luc rări	pentru	care	se	va	prezenta	dosarul	achiz iţ iei.

Pentru	 achiz iţ i i le	 direc te	 (mai	 mic i	 de	 30	 000	 Euro)	 se	 va	 face	 dovada	 real izări i 	 unui	 s tudiu
al	pieţei, 	precum	ş i	 t rimiterea	ofertelor	căt re	cel	puţ in	 t rei	operatori.

Data	 documentelor	 jus t i f icat ive	 t rebuie	 să	 f ie	 în	 concordanţă	 cu	 perioada	 des făşurări i
ac ţ iuni i .

Art . 	 50. 	 Autoritatea	 f inanţatoare	 îş i	 rezervă	 dreptul	 de	 a	 face	 verif icări, 	 atât 	 în	 perioada
derulări i 	cont rac tului	de	 f inanţare	nerambursabilă, 	cât 	ş i	ulterior	val idări i 	 raportului	 f inal.

Art . 	 51. 	 Contrac tele	 de	 f inanţare	 nerambursabile	 vor	 prevedea, 	 sub	 sanc ţ iunea	 nuli tăţ i i ,
cal i tatea	 Curţ i i 	 de	 Conturi	 de	 a	 exerc ita	 controlul	 f inanc iar	 asupra	 derulari i 	 ac t iv i tăţ i i 	 nonprof i t
f inanţate	din	 fonduri le	publice.

Art . 	 52. 	 Regimul	 de	 ges t ionare	 a	 sumelor	 f inanţate	 ş i	 controlul	 f inanc iar	 se	 real izează	 în
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condit i i le	 legi i . 	 Auditarea	 sumelor	 ut i l izate	 se	 va	 face	 de	 căt re	 compart imentele	 de
spec ial i tate/auditori i 	 independenţ i/comis i i 	 de	 evaluare. 	 Dosarul	 complet 	 conţ inând	 raportul	 f inal
al	 proiec tului	 t rebuie	 păs t rat 	 t imp	 de	 c inc i	 ani	 în	 arhiva	 aplicantului	 pentru	 un	 eventual	 audit
ulterior.

Capitolul	 IX	 -	Sanc ţ iuni
Art . 	 53. 	 Contrac tele	 de	 f inanţare	 pot 	 f i 	 rez i l iate	 de	 pl in	 drept , 	 fără	 a	 f i 	 necesară	 intervenţ ia

ins tanţei	 de	 judecată, 	 în	 termen	 de	 10	 z i le	 calendaris t ice	 de	 la	 data	 primiri i 	 not i f icări i 	 prin	 care
părţ i i 	 în	 culpă	 i 	 s -a	 adus 	 la	 cunoş t inţă	 că	 nu	 ş i-a	 îndeplinit 	 din	 culpă	 obligaţ i i le	 contrac tuale.
Not if icarea	 va	 putea	 f i 	 comunicată	 în	 termen	 de	 10	 z i le	 calendaris t ice	 de	 la	 data	 cons tatări i
neîndepliniri i 	sau	 îndepliniri i 	necorespunzatoare	a	uneia	sau	mai	multor	obl igaţ i i 	cont rac tuale.

Art . 	 54. 	 În	 cazul	 rez i l ieri i 	 cont rac tului	 ca	 urmare	 a	 neîndepliniri i 	 c lauzelor	 contrac tuale	 din
culpă, 	 benef ic iarul	 f inanţări i 	 es te	 obl igat 	 în	 termen	 de	 15	 z i le	 să	 returneze	 ordonatorului
princ ipal	d e	c redi t e	sumele	 primite, 	care	 nu	 sunt 	 jus t i f icate	 sau	 ut i l izate	nelegal , 	cu	 care	 se
reînt regesc 	 c reditele	 bugetare	 ale	 aces tuia, 	 în	 vederea	 f inanţări i 	 altor	 programe	 ş i	 proiec te	 de
interes 	public .

Art . 	 55. 	 Pentru	 sumele	 res t i tuite	 ca	 urmare	 a	 rez i l ieri i 	 cont rac tului	 din	 culpa	 benef ic iari lor
f inanţări i , 	 aceş t ia	 datorează	 dobânz i	 ş i	 penali tăţ i 	 de	 întârz iere, 	 conform	 legis laţ iei	 priv ind
colec tarea	c reanţelor	bugetare, 	care	se	cons t i tuie	 în	venituri 	ale	bugetului	 local.

Art . 	 56. 	 Nerespec tarea	 termenelor	 ş i	 a	 prevederi lor	 din	 contrac t 	 duce	 la	 pierderea	 t ranşei
f inale	precum	ş i	 la	 interz icerea	part ic ipări i 	pentru	obţ inerea	 f inanţări i 	 în	următorul	an.

Capitolul	X	 -	Dispoz iţ i i 	 f inale
Art . 	 57. 	 Orice	 comunicare, 	 sol ic i tare, 	 informare, 	 not i f icare	 în	 legatură	 cu	 procedura	 de

selec ţ ie	 sau	 derularea	 contrac telor	 de	 f inanţare	 se	 va	 t ransmite	 de	 căt re	 sol ic i tanţ i i 	 f inanţări i
sub	 forma	de	document 	sc ris . 	Orice	document 	sc ris 	 t rebuie	 înregis t rat 	 în	momentul	predări i .

Art . 	58. 	Prezenta	Procedură	se	completează	cu	prevederi le	 legale	 în	v igoare.
Art . 	 59. 	 Prevederi le	Proceduri i 	 vor	 f i 	 apl icate	 tuturor	 f inanţări lor	 nerambursabile	 acordate	 din

bugetul	 local.
Art . 	60. 	Anexele	următoare	 fac 	parte	 integrantă	din	prezenta	Procedură:
Anexa	1	 -	Categori i 	de	programe/proiec te	pentru	ac t iv ităţ i le	culturale;
Anexa	2	 -	Categori i 	de	proiec te	de	 f inanţare	de	educaţ ie	c iv ică;
Anexa	3	 -	Categori i 	de	proiec te	 în	domeniul	soc ial;
Anexa	 4	 -	 Categori i 	 de	 proiec te/ac ţ iuni	 sport ive/ac t iv ităţ i 	 de	 implementare	 a	 programelor

sport ive	de	ut i l i tate	publică
Anexa	5	 -	Categori i 	de	cheltuiel i 	 în	domeniul	sport iv ;
Anexa	 6	 -	 Tipuri	 de	 cheltuiel i 	 el igibi le	 ş i	 neeligibi le	 în	 domeniul	 cultural, 	 soc ial, 	 educaţ ie

c iv ică, 	etc .
Anexa	7	 -	Formular	de	cerere	de	 f inanţare;
Anexa	8	 -	Bugetul	de	venituri 	ş i 	cheltuiel i ;
Anexa	9	 -	Dec laraţ ie	persoane	 juridice;
Anexa	10	-	Dec laraţ ia	de	 imparţ ial i tate	a	benef ic iarului;
Anexa	11	-	Model	CV	–	curriculum	v itae	 (CV	Europass);
Anexa	12	-	Adresă	de	 înaintare	a	 raportului	 intermediar	sau	 f inal;
Anexa	13	-	Formular	pentru	 raportări 	 intermediare	ş i	 f inale;
Anexa	14	-	Dec laraţ ie	de	 imparţ ial i tate	a	membri lor	comis iei	de	evaluare	ş i	selec ţ ionare.
Anexa	15	–	Ghid	explicat iv
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8.4.3. 	Valori ficarea	rezultatelor	activi tăţi i :

Rezultatele	 ac t iv i tăţ i i 	 vor	 f i 	 valori f icate	 de	 căt re	 toate	 compart imentele	 din	 Ins t i tuţ ie	 prin
elaborarea	 tuturor	documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederi le	prezentei	proceduri.



Entitate	publică: Procedură	Operaţională: Ediţia: a	III-a

Colegiul	Alexandru	cel	Bun	Gura
Humorului

Gestionarea	proiectelor	cu	finantare	locala

Nr.	de	ex.: 1

Revizia: 0

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

CEAC
Pagina	20	din: 22

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

Pagina	20	/	22

9. 	Responsabi l i tăţi 	și 	 răspunderi 	 în	derularea	activi tăţi i

9.1. 	Conducătorul	 ins t i tuţ iei
  	 -	Aprobă	procedura
  	 -	As igură	 implementarea	ș i	menţ inerea	proceduri i .
  	 -	Monitorizează	procedura
  	 -	Are	obl igaţ ia	 (in	 cal i tate	 de	 ordonator	 de	 c redite)	să	 as igure	 integral	 ş i	 cu	 priori tate	 atât

sumele	 necesare	 implementări i 	 proiec telor	 propri i 	 propuse	 la	 f inanţare/ f inanţate	 în	 cadrul
programelor	 operaţ ionale, 	 cât 	 ş i	 pe	 cele	 necesare	 implementări i 	 proiec telor	 ai	 căror	 benef ic iari
sunt 	ent i tăţ i 	publice	 locale	 f inanţate	 integral/parţ ial	din	bugetul	 local

  	 -	 Are	 obl igaţ ia	 (in	 cal i tate	 de	 ordonator	 de	 c redite)	de	 a	 deschide	 ş i	 a	 repart iza	 c reditele
bugetare	 aferente	 implementări i 	 proiec telor	 ai	 căror	 benef ic iari 	 sunt 	 ent i tăţ i 	 publice	 din
subordine	 f inanţate	 integral	 din	 bugetul	 local, 	 în	 termen	 de	 max imum	 5	 z i le	 luc rătoare	 de	 la
data	 încasări i 	 sumelor	 t rans ferate	 de	 autorităţ i le	 locale, 	 pe	 baza	 sol ic i tări i 	 de	 f inanţare
t ransmise	de	benef ic iari

9.2. 	Conducători i 	compart imentor	de	spec ial i tate
  	 -	Aplică	ș i	menţ in	procedura;
  	 -	Realizează	ac t iv ităţ i le	descrise	 la	 termenele	s tabi l i te	 în	prezenta	procedură
  	 -	 Raspund	 pentru	 apl icare	 priv ind	 angajarea, 	 l ichidarea	 s i	 ordonantarea	 cheltuiel i lor	 pe

f iecare	 proiec t 	 in	 parte, 	 conform	 bugetului	 proiec tului	 pentru	 anul	 curent 	 s i	 pentru	 ac t iuni
mult ianuale

9.3. 	Manageri i 	de	proiec t
  	 -	Aplică	ș i	menţ in	procedura;
  	 -	Realizează	ac t iv ităţ i le	descrise	 la	 termenele	s tabi l i te	 în	prezenta	procedură
  	 -	 Raspund	 pentru	 apl icare	 priv ind	 angajarea, 	 l ichidarea	 s i	 ordonantarea	 cheltui lel i lor	 pe

f iecare	 proiec t 	 in	 parte, 	 conform	 bugetului	 proiec tului	 pentru	 anul	 curent 	 s i	 pentru	 ac t iuni
mult ianuale

  	 -	 Monitorizeaza	 implementarea	 proiec tului	 s i	 raspund	 de	 derularea	 in	 bune	 condit i i 	 a
aces tuia

9.4. 	Compart imentul	 f inanc iar-contabil
  	 -	Aplică	ș i	menţ ine	procedura;
  	 -	Realizează	ac t iv ităţ i le	descrise	 la	 termenele	s tabi l i te	 în	prezenta	procedură
  	 -	Răspunde	de	efec tuarea	plat i lor	s i	 inregis t rarea	operat iuni lor	 in	ev identa	contabila
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10. 	Anexe, 	 înregistrări , 	arhivări

-	Toate	documentele	ş i	dovez i le	pe	baza	cărora	se	 real izează	ac t iv itatea	procedurată	se
af lă	 în	dosarele	compart imentului	Financ iar-Contabil 	ș i 	ale	Manageri lor	de	proiec t

-	 Analiza	 ş i	 rev izuirea	 proceduri i 	 se	 face	 anual, 	 sau	 ori	 de	 câte	 ori 	 apar	 modif icări	 ale
reglementări lor	 legale	 cu	 carac ter	 general	 ş i	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 des făşoară
ac t iv itatea/ac t iv ităţ i le	care	 face/ fac 	obiec tul	aces tei	proceduri.

Anexe

Nr.
anexa

Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de
exemplare

Difuzare
Arhivare Alte

elementeLoc Perioada

1.
Categor ii	de	programe	sau
proiec te	pentru	ac tiv ităţ ile
culturale

CEAC CEAC

2.
Categor ii	de	proiec te	de
educaţie	c iv ică

CEAC CEAC

3.
Categor ii	de	proiec te	în
domeniul	soc ial

CEAC CEAC

4.

Categor ii	de	proiec te	sau
ac ţiuni	spor t ive,	ac tiv ităţ i	de
implementare	a	programelor
spor t ive	de	utilitate	publică

CEAC CEAC

5.
Categor ii	de	cheltuieli	 în
domeniul	spor t iv

CEAC CEAC

6.
Categor ii	de	cheltuieli	 în
domeniul	cutural,	educaţie
c iv ica,	soc ial, 	etc .

CEAC CEAC

7. Formular 	de	cerere	de	f inanţare CEAC CEAC

8. Bugetul	de	venitur i	ş i	cheltuieli CEAC CEAC

9.
Dec laraţie	pe	propr ie
răspundere	a	benefic iarului

CEAC CEAC

10.
Dec laraţia	de	impar ţ ialitate	a
benefic iarului

CEAC CEAC

11.
Model	CV	–	cur r iculum	v itae
(CV	Europass )

CEAC CEAC

12.
Adresă	de	înaintare	a	rapor tului
intermediar 	sau	f inal

CEAC CEAC

13.
Formular 	pentru	rapor tăr i
intermediare	ş i	 f inale

CEAC CEAC

14.
Dec laraţie	de	impar ţ ialitate	a
membr ilor 	comis iei	de	evaluare
ş i	selec ţionare

CEAC CEAC

15. Ghid	explicativ CEAC CEAC

16. Cr iter ii	de	evaluare

17.
Documentele	f inanc iare
jus tif ic ative
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11. 	Cuprins

Coper ta ... . . .

1.
Lis ta	responsabililor 	cu	elaborarea,	ver if ic area	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau,	după	caz ,	a	rev iz iei	 în	cadrul
ediţ iei	procedur ii	operaţionale

... . . .

2. Situaţia	ediţ iilor 	ș i	a	rev iz iilor 	în	cadrul	ediţ iilor 	procedur ii	operaţionale ... . . .

3.
Lis ta	cupr inzând	persoanele	la	care	se	difuzează	ediţ ia	sau,	după	caz ,	rev iz ia	din	cadrul	ediţ iei
procedur ii	operaţionale

... . . .

4. Scopul	procedur ii	operaţionale ... . . .

5. Domeniul	de	aplicare	a	procedur ii	operaţionale ... . . .

6. Documente	de	refer inţă	( reglementăr i) 	aplicabile	ac tiv ităţ ii	procedurate ... . . .

7. Definiţ ii	ș i	abrev ier i	ale	termenilor 	ut iliz aţi	 în	procedura	operaţională ... . . .

8. Desc r ierea	procedur ii . . . . . .

9. Responsabilităţ i	ș i	răspunder i	 în	derularea	ac tiv ităţ ii . . . . . .

10. Anexe,	înregis trăr i, 	arhivăr i . . . . . .

11. Cupr ins ... . . .


