INISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
CERCETARII STIINTIFICE CABINET MINISTRU

ORDIN

privind aprobarea Regulamentului de organizare $i functionare a Ministerului
Educatiei Nationale §i Cercetarii Stiintifice si a Procedurii privind gestionarea
documentelor neclasificate si activitatea de registraturd/ secretariat din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

In conformitate cu prevederile
* Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale, republicata, cu modificarile ulterioare,
e Legii nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Romaniei si a
ministerelor, cu modificarile si completarile ulterioare,
o Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, republicata 2,
e Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
republicata,
e Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata,
e Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice,

In temeiul art. 13, alin. 3 din Hotararea Guvernului nr. 44/2016 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice,

MINISTRUL EDUCATIEI NATIONALE $I CERCETARII STIINTIFICE
emite prezentul ordin

Art, 1, Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Ministerului Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice, prevazut in anexa nr. 1, care face parte integranta
din prezentul ordin.

Art. 2. Se aproba Procedura privind gestionarea documentelor neclasificate si
activitatea de registratura/ secretariat din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice, prevazuta in anexa nr. 2, precum si in anexele 2a, 2b, 2c, 2d,
2e, 2f, care fac parte integranta din prezentul ordin.

Art. 3. Directiile generale/ directiile/ serviciile/ birourile vor aduce la cunostinta
personalului din subordine prevederile prezentului ordin.

Art. 5. La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, se abroga OMECTS nr.
5650/2011 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului si a Procedurii privind
gestionarea documentelor neclasificate, si activitatea de registratura/ secretariat din
cadrul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.
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1. Dispozitii generale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice este organizat si functioneaza in
baza Legii nr. 90/2001 privind organizarea §i functionarea Guvernului Roméniei si a
ministerelor, cu modificdrile si completdrile ulterioare, respectiv in baza prevederilor
Hotdrarii de Guvern nr. 44/2016 privind organizarea si funcfionarea Ministerului
Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice.

Personalului din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice ii sunt
aplicabile prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice, Ordonanfei de Urgentd nr. 92/2008 privind statutul
functionarului public denumit manager public, Legii nr.161/2003 privind unele mdsuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice
si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor
publici, republicatd, Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile
publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleazd incdlcdri ale legii si Legii
53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu madificarile si completarile ulterioare.

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice proiecteaza, fundamenteaza si
aplica strategiile nationale in domeniul educatiei si formarii profesionale, a cercetarii-
dezvoltarii-inovarii, prin inspectoratele scolare judetene/ISMB, institutiile de invatamant
superior, Agentia Nationala pentru Cercetare Stiintifica si Inovare, precum si prin toate
celelalte institutii/unitati aflate in subordonarea si coordonarea sa, in conformitate cu
anexele Hotdrdrii de Guvern nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea MENCS.

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de reglementare
si de management care vizeaza functiile si atributiile departamentelor (directi
generale/directii/serviciu, dupa caz), servind atdt personalului din Ministerul Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice (Ministerul) cat si a altor parti interesate, precum si la
pozitiocnarea Ministerului in vederea atingerii obiectivelor sale.

Astfel, Ministerul isi ghideaza personalul de conducere si de executie cu privire la
directia in care se indreapta ca organizatie, la functiile si atributiile care trebuie
indeplinite de catre fiecare departament in parte si la rezultatele care trebuie atinse.
Fiecare departament din Minister trebuie sa aiba o intelegere clard asupra a ceea ce
trebuie sa realizeze.

ROF-ul este un instrument care reprezinta atat o lista a functiilor si atributiilor
Ministerului, cat si o concentrare a activitatilor departamentelor exprimate prin functii-
cheie care sustin realizarea, in mod eficient si eficace, a serviciilor pentru beneficiarii
sai, acestea fiind defalcate ulterior in atributii-cheie. Felul in care vor fi realizate aceste
servicii si modalitatea de a atinge tintele intermediare si obiectivele propuse sunt
detaliate de catre fiecare directie generald/directie independenta (elaborate pe
structurile interne distincte) in Planurile Anuale de Management, care cuprind obiectivele,
activitatile aferente, termenele, responsabilii, costurile si indicatorii.

Departamentele sunt defalcate in doua mari categorii: departamente care proiecteaza
pohtlca Ministerului in domeniul educatiei si formarii profesionale (ex. Directia Generala
Invatamant Preuniversitar, Directia Generald Invatamant Superior) si dlrect;n care :-‘.usnn
implementarea acestor politici (ex. Directia Generala Buget- Finante Directia Patrimoniu
si Achizitii). Fiecare departament are explicitat obiectivul general din /care reiese
rezultatul pe care trebuie si il atingd. In acelasi timp, personalul de coﬁ:lucere este
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incurajat sa delege atributiile, pentru a putea sa aiba o mai mare libertate in activitati
precum planificarea strategica, monitorizare si evaluare s.a.

Avand in vedere caracterul special al activitatii lor, sunt mentionate distinct in
prezentul ROF Serviciul Audit Intern (5.A.l.), Biroul Eliberare Acte de Studii si Biroul de
Comunicare.

Hotdrdrea de Guvern nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiinfifice stabileste prerogativele Ministerului,
respectiv de a organiza si coordona sistemul national de educatie si formare profesionala,
aplicand Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
in consecinta, Guvernul investeste Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
cu autoritate pentru asigurarea dreptului fundamental la educatie. Mai departe, Ministerul
isi organizeaza activitatea pentru atingerea obiectivelor prin directii generale/directii
independente, iar prin ordin de ministru isi infiinteaza
serviciile/birourile/compartimentele care vor sustine activitatea acestora. Functiile si
atributiile-cheie pentru atingerea obiectivelor fiecarui directie generald/directie
independenta a Ministerului sunt detaliate in acest ROF. Pentru planificarea politicilor
publice si a componentelor bugetare ale acestora si in vederea realizarii obiectivelor
strategice, Ministerul isi traseaza strategia pe termen mediu (3 ani), in Planul Strategic
Institutional, planificarea detaliata a activitatilor realizandu-se prin Planurile Anuale de
Management, avizate de Secretarul General si Secretarii de Stat si aprobate de Ministru.
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2. Misiunea Ministerului

Art. 1, Misiunea Ministerului constd in crearea si consolidarea unui sistem national de
educatie eficient, echitabil si incluziv, capabil sa valorifice prin formare, resursa umana
nationala in scopul cresterii competitivitatii economiei si societatii romanesti actuale si
viitoare. Ministerul isi asuma coordonarea educatiei si formarii profesionale, asa cum rezulta
din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum
si a domenijului cercetare-dezvoltare-inovare, in acord cu cerintele derivate din statutul
Romaniei de tara membra a Uniunii Europene, in contextul globalizarii.

3. Conducerea Ministerului

3.1 Rolul Ministrului
Art. 2. Ministrul exercita conducerea Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice,
are calitatea de ordonator principal de credite si de reprezentant legal al ministerului.

Art. 3. Ministrul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice indeplineste in domeniul de
activitate al Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, atributiile generale
prevazute in Legea nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Romaniei si
a ministerelor, cu modificdrile si completdrile ulterioare ,precum si cele prevazute in
Hotdrdrea de Guvern nr. 44/2016 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei
Nationale si Cercetdrii Stiintifice. Ministrul educatiei nationale §i cercetarii stiintifice
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu
al ministerului si din institutiile publice aflate in subordinea ministerului, in conditiile
legii;

b) aproba sau avizeaza, dupa caz proiecte de acte normative, in conditiile legii;

¢) coordoneaza aplicarea strategiei proprii a ministerului, integrata celei din Programul
de Guvernare precum si elaborarea si implementarea de politici publice in domeniul
educatiei, formarii profesionale si cercetarii stiintifice;

d) raspunde de intreaga activitate a ministerului in fata Guvernului, iar, in calitate de
membru al Guvernului, in fata Parlamentului;

e) emite, in exercitarea atributiilor ce ii revin, ordine si instructiuni, in conditiile legii;

f) poate delega unele dintre atributii sale, potrivit legii;

g) conduce: Corpul de Control, Serviciul Auditul Intern, Directia Coordonare Strategica
si Unitatea pentru Tehnologia Informatiei in Educatie.

3.2. Colegiul Ministerului

Art. 4. Colegiul Ministerului este un organism consultativ, fiind compus din ministru,
secretari de stat, secretar general si secretar general adjunct. La sedintele colegiului
ministerului, pot fi invitati sa participe, in functie de natura problemelor discutate,
conducatori ai departamentelor ministerului, ale unor institutii sau unitdti aflate in
subordonarea/coordonarea ministerului. Colegiul ministerului se intruneste, la cererea
Ministrului, pentru a dezbate si hotari asupra implementarii masurilor aferente obiectivelor
strategice. e



3.3. Rolul Secretarilor de Stat
Art. 5 (1) Secretarii de stat ajuta ministrul in activitatea de conducere a ministerului;

(2) Secretarii de Stat exercita atributiile si coordoneaza activitatile delegate prin ordin de
ministru

(3) Secretarii de stat au, in principal, urmatoarele atributii:

a) stabilesc masurile necesare pentru elaborarea actelor normative prevazute in
Programul de Guvernare;

b) initiaza elaborarea proiectelor de acte normative; organizeaza si coordoneaza
aplicarea actelor normative in vigoare, a ordinelor §i instructiunilor emise potrivit
legii, pentru domeniul pe care il coordoneaza;

c) asigura sustinerea guvernamentala a proiectelor de legi si prezinta punctul de vedere
al Guvernului asupra propunerilor legislative din domeniul de activitate pe care il
coordoneaza, atat in comisiile permanente ale Senatului si Camerei Deputatilor, cat
si in cadrul dezbaterilor din sedintele plenului celor doua Camere ale Parlamentului
si insotesc ministrul la dezbaterea in Parlament a actelor normative initiate de
Ministerul Educatiei Nationale §i Cercetarii Stiintifice

d) raspund de lucrérile elaborate in cadrul departamentelor pe care le coordoneaza, iar
dupa insusire, le prezinta spre aprobare ministrului sau dupa caz, le aproba;

e) avizeaza sau aproba, dupa caz, "fisa postului” cu atributiile, sarcinile si limitele de
competenta pentru salariatii cu functii de conducere din departamentele pe care le
coordoneaza;

f) avizeaza incadrarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie, in conditiile
legii, aproba ordine de deplasare pentru personalul din conducerea departamentelor
pe care le coordoneaza;

g) avizeaza programarea anuala a concediilor de odihna pentru personalul din
conducerea departamentelor pe care le coordoneaza;

h) propun aprobarii ministrului personalul trimis in strainatate in interes de serviciu,
schimburi de experienta, participari la manifestari stiintifice sau cursuri de
perfectionare;

i) propun aprobarii ministrului / aproba personalul desemnat in cadrul comisiilor mixte
la care ministerul participa cu reprezentanti.

3.3.1. Secretarul de Stat pentru invatdmant Superior

Art. 6. Rolul Secretarului de Stat pentru Invatamant Superior este de a coordona activitatea
structurilor care fac obiectul invatamantului superior precum si alte atributii delegate de
catre Ministrul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice.

3.3.2. Secretarul de Stat pentru invitimant Preuniversitar

Art. 7. Rolul Secretarului de Stat pentru Invatamant Preuniversitar este de a coordona
activitatile aferente domeniului invatamant preuniversitar precum si alte atributii delegate
de catre Ministrul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiinifice.

3.3.3. Secretarul de Stat pentru Invatimant in Limbile Minoritatilor

Art. 8. Rolul Secretarului de Stat pentru Invatamant in Limba Minoritatilor este de-a coordona
activitatile referitoare la invataméantul in limbile minoritatilor nationale si tele aferente

;



relatiei cu Parlamentul precum si alte atributii delegate de catre Ministrul Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice.

3.3.4. Secretarul de Stat pentru Investitii i Patrimoniu

Art. 9. Rolul Secretarului de Stat pentru Investitii si Patrimoniu este de a coordona
activitatile care fac obiectul infrastructurii scolare si universitare precum si alte atributii
delegate de catre Ministrul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice.

3.3.5. Secretarul de Stat pentru coordonarea proiectelor finantate din fonduri externe

Art. 10. Rolul Secretarului de Stat pentru coordonarea proiectelor finantate din fonduri
externe de a indruma activitatile care fac obiectul fondurilor externe nerambursabile si a
altor tipuri de fonduri precum si alte atributii delegate de catre Ministrul Educatiei Nationale
si Cercetarii Stiintifice.

3.4. Rolul inaltilor functionari

Art. 11 (1) Secretarul general si secretarul general adjunct sunt inalfi functionari publici,
numiti in conditiile legii, si indeplinesc atributiile prevazute de Legea nr. 90/2001. cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Secretarul general si secretarul general adjunct indeplinesc si alte atributii delegate prin
ordin al ministrului , in conditiile legii.

(3) Secretarul general asigura stabilitatea functionarii ministerului, continuitatea conducerii
si realizarea legaturilor functionale intre structurile ministerului.

(4) Secretarul general indeplineste atributiile care ii sunt delegate dc ministru si actioneaza
pentru ducerea la indeplinire a ordinelor si masurilor stabilite de acesta.

(3) Principalele atributii si responsabilitati ale secretarului general sunt urmatoarele:

a) participa la sedintele pregatitoare ale Guvernului;

b) coordoneaza buna functionare a compartimentelor si activitatilor cu caracter
functional din cadrul ministerului si asigura legatura operativa dintre ministru si
conducatorii tuturor compartimentelor din minister si unitatile subordonate;

c) colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Secretariatului General al
Guvernului, cu secretarii generali din celelalte ministere, precum §i cu secretarii
judetelor si cu directorii generali de prefectura, in probleme de interes comun;

d) primeste si transmite spre avizare ministerelor proiectele de acte normative initiate
de minister si asigura avizarea actelor normative primite de la alti initiatori;

e) transmite Secretariatului General al Guvernului proiectele de acte normative initiate
de minister, pentru a fi discutate in sedinta Guvernului;

f) urmareste si asigura finalizarea actelor normative aprobate de Guvern, care au fost
initiate de minister;

g) monitorizeaza s§i controleaza elaborarea raportarilor periodice, prevazute de
reglementarile in vigoare;

h) coordeneaza intregul personal a ministerului, activitatea de elaborare a politicilor de
personal si principiile directoare pentru managementul de personal din cadrul

_ compartimentelor.

(6) In realizarea atributiilor ce i revin secretarul general este ajutat de secretarul general
adjunct, ale carui atributii sunt prevazute in fisa postului §i in ordinul de delegare-de
atributii. Pl
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(7) Secretarul general si secretarul general adjunct pot indeplini si alte insarcinari
incredintate de ministru.
Art. 12. (1) Secretarul General al Ministeruilui Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
coordoneaza buna functionare a intregului minister.

(2) Secretarul General are rolul de a asigura stabilitatea functionarii ministerului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre structurile ministerului.

(3) Secretarul General este responsabil de activitatea de avizare a actelor normative
precum si de alte atributii delegate de catre Ministrul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice.

(4) Secretarul General asigura transparenta institutionald si implementarea
prevederilor Legii 52/2001.

Art. 13. Atributii generale ale personalului de conducere

a) elaboreaza Planul de management al departamentului

b) coordoneaza planificarea strategica din domeniul de referinta al departamentului,
implementarea masurilor prevazute in documentele strategice precum si
elaborarea raportarilor periodice

c) initiaza si avizeaza si asigura sustinerea proiectelor de acte normative

d} aproba note, adrese, proiecte de acte normative din domeniul sau de competenta

e) colaboreaza cu reprezentantii celorlalte departamente din minister, din alte
institutii/autoritati centrale si locale si cu partenerii sociali

f) raspunde de lucrarile elaborate in cadrul departamentului

g) participa la conferinte, seminarii, instruiri, grupuri interinstitutionale de lucru la
nivel regional, national si international

h) monitorizeaza, controleaza si evalueaza aspecte specifice din aria de competenta
a departamentului

i} asigura transparenta institutionala in domeniu

j} acorda consuttanta si sprijin structurilor aflate in subordine/coordonare

k) evalueaza activitatea personalului din subordine

l) deleaga unele dintre atributiile sale

m) reprezinta ministerul, conform mandatului primit

n) acorda audiente conform unui program prestabilit

0) realizeaza alte sarcini stabilite de conducerea ministerului.

Art. 14. Relatii functionale conform organigramei institutiei

(1)  Secretarii de Stat si Secretarul General se subordoneaza direct Ministrului.

(2) Directorii generali, directorii directiilor independente si seful Serviciului Audit
Intern se subordoneaza Ministrului, Secretarilor de Stat si Secretarului general.

(3) Directorii din directiile generale, sefii de serviciu, sefii de birou si de
compartimente se subordoneazd direct directorilor generali/directorilor directiilor
independente, dupa caz.

4. Atributiile Departamentelor ministerului

4.1. Corpul de Control

Art. 15. Obiectivul general al Corpului de Control constd in asigurarea ,ec&'ﬂditiilor de
conformitate cu actele normative pentru buna functionare a aparatulul propriu si-a
entitatilor din domeniul de competenta a ministerului. f
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Functii

1. Elaborarea de proceduri privind cadrul normativ aplicabil §i planificarea activitatilor
de control in baza consultarilor cu directorii de departamente si conducerea MENCS

2. Verificarea institutiilor planificate pentru control sau a aspectelor sesizate

3. Intocmirea rapoartelor de control cu prezentarea propunerilor de remediere a
deficientelor constatate

4. Monitorizarea modului de indeplinire a masurilor stabilite in rapoartele aprobate

5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

Atributii
1. Elaborarea de proceduri privind cadrul normativ aplicabil si planificarea activitatilor
de control

a) stabilirea cadrului procedural privind organizarea si desfasurarea activitatilor de
control;
b) consultarea directorilor si conducerii ministerului in vederea identificarii riscurilor
operationale;
c) elaborarea proiectului planului anual de control si aprobarea acestuia de catre
ministru.
2, Verificarea institutiilor planificate pentru control sau a aspectelor sesizate
a) realizarea verificarilor de catre echipele de control in care pot fi asociate, cu avizul
ministrului, persoane specializate din cadrul ministerului, Corpului de experti, a
_ institutiilor sau unitatilor aflate in subordonarea/coordonarea ministerului.
3. Intocmirea rapoartelor de control cu prezentarea propunerilor de remediere a
deficientelor constatate
a) elaborarea proiectelor de rapoarte de control in urma verificarilor efectuate si
aprobarea de catre ministru;
b) elaborarea rapoartelor anuale/periodice privind activitatea de control care includ
propuneri de remediere a deficientelor constatate;
c) diseminarea rezultatelor activitatilor de control.
4, Monitorizarea modului de indeplinire a masurilor stabilite in rapoartele aprobate
a) verificarea indeplinirii masurilor aprobate in termenele stabilite, in baza
documentelor justificative prezentate de structurile controlate;
b) realizarea de controale de revenire, dupa caz.

5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

b) identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

c) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: Ministru, Secretarii de Stat, Secretarul General, directorii departamentelor
ministerului, conducatorii  institutiilor  subordonate/ coordonate
ministerului.

~ .
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4.2. Serviciul Audit Intern

Art. 16. Obiectivul general al auditului public intern, conform cadrului legal, in vigoare,
aplicabil, il reprezintd imbunatatirea managementului entitatii publice, fapt pentru care
realizeaza:
a) activitati de asigurare desfasurate pentru a furniza o evaluare independenta a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta;
b) activitati de consiliere menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele
guvernantei fara ca auditorii interni sa-si asume responsabilitati manageriale.

Functii

1. Elaborarea de propuneri privind cadrul normativ propriu ce reglementeaza auditul
public intern

2. Planificarea activitatilor de audit public intern
3. Efectuarea misiunilor de audit public intern
4. Elaborarea rapor tarilor privind rezultatele activitatilor de audit public intern

5. Urmarirea modulului de ducere la indeplinire a masurilor dispuse de Curtea de
Conturi/Camerele de Conturi judetene la/pentru unitatile si institutiile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului

Atributii
1. Elaborarea de propuneri privind cadrul normativ propriu ce reglementeaza auditul
public intern
a) elaborarea de norme metodologice specifice.
2. Planificarea activitatilor de audit public intern
a) elaborarea proiectului planului multianual si anual de audit public intern.
3. Efectuarea misiunilor de audit public intern

a) efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt :
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate.

4. Elaborarea raportarilor privind rezultatele activitatilor de audit public intern

a) informarea Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.1.)
despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;

b) elaborarea raportul anual al activitatii de audit public intern;

c) raportarea imediata, in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,
catre conducatorul entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

5. Urmarirea modulului de ducere la indeplinire a masurilor dispuse de Curtea de
Conturi/Camerele de Conturi judetene la/pentru unitatile si institutiile aflate in
subordinea/coordonarea ministerului

a) Monitorizarea indeplinirii masurilor dispuse si informarea Curtii de Conturi/ Camerelor
de Conturi judetene despre masurile dispuse
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Beneficiari: conducerea ministerului si a departamentelor ministerului, precum si a
entitatilor aflate in subordonarea/coordonarea ministerului.

4.3. Unitatea pentru tehnologia informatiei in educatie

Art. 17, Obiectivul general vizeaza monitorizarea si/sau coordonarea activitatilor
desfasurate in domeniul tehnologiei informatiei in educatie, precum si dezvoltarea si
gestionarea bazelor de date aferente sistemului educational si sistemului CDI in colaborare
cu institutiile de resort din subordinea sau coordonarea Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice (MENCS).

Functii

1. Monitorizarea demersurilor de informatizare in domeniul educatiei, precum si
elaborarea de propuneri de imbunatatire a acestora

2. Asigurarea sprijinului tehnic ministerului, institutiilor si unitatilor din
subordine/coordonare

3. Elaborarea, gestionarea si intretinerea sistemelor informatice si a bazelor de date

4. Monitorizarea realizarii si utilizarii sistemelor informatice pentru imbunatatirea
activitatii ministerului si a imaginii publice a acestuia

5. Reprezentarea ministerului in grupuri de lucru interministeriale, consilii, comitete,
reuniuni interne si internationale

Atributii
1. Monitorizarea demersurilor de informatizare in domeniul educatiei, precum si
elaborarea de propuneri de imbunatatire a acestora

a) elaborarea programului/ptanului de lucru/planului managerial/planului operational al
ministerului in domeniul guvernantei IT aferent sistemului educational, formarii
profesionale si a sistemului CDI;

b) propunerea de strategii, linii directoare si planuri anuale de actiune pentru realizarea
obiectivelor din cadrul programului/ planului anual de lucru/ planului managerial /
planului operational IT in domeniul educatiei;

c) initierea de proiecte de dezvoltare IT in sistemul educational din Romania;

d) analizarea, sintetizarea si corelarea propunerilor inaintate de unitatile scolare privind
realizarea de proiecte de tehnologia informatiei si formare profesionala de
specialitate, in spiritul strategiilor si politicilor de guvernanta IT ale Guvernului
Romaniei;

e) implementarea si monitorizarea proiectelor din domeniul IT $i propune luarea unor
masuri corective, daca este cazul;

f) asigurarea relevantei, calitatii si livrarea la timp a rapoartelor de monitorizare IT;

g) monitorizarea aplicarii politicilor de securitate cibernetica in educatie;

h) dezvoltarea instrumentelor de interoperabilitate a sistemelor informatice proprii si
monitorizeaza schimbul de date intre institutiile statului.

2. Asigurarea sprijinului tehnic ministerului, institutiilor si unitatilor din
subordine/coordonare /

i'

|
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a)
b)

c)
d)

e)

coordonarea activitatii de monitorizare a administrarii sistemelor informatice si
echipamentelor T din dotarea ministerului si din dotarea institutiilor de invatamant;
coordonarea activitatii compartimentelor informatizare din cadrul inspectoratelor
scolare judetene/ISMB;

coordonarea implementarii si sprijinirea rularii aplicatiilor in teritoriu;

coordonarea executarii lucrarilor specifice de intretinere a bazelor de date, de
cercetare selectiva, diagnoza si prognoza a ministerului si sistemului educational;
furnizarea de rapoarte specifice pe baza datelor din sistemele informatice ale
ministerului.

3. Elaborarea, gestionarea si intretinerea sistemelor informatice si a bazelor de date

a)

b}

c)

propunerea, elaborarea si administrarea sistemelor informatice cu bazele de date
necesare sistemului de educatie si formare profesionala si a sistemului CDJ;
administrarea datelor privind examenele nationale si intocmirea lucrarilor specifice
privind repartizarile computerizate ale elevilor (admitere in liceu si scoala de arte si
meserii) /profesorilor( repartizarea computerizata in urma concursului de ocupare a
posturilor}.

intocmirea bazei de date a bibliotecilor din sistemul national de invatamant cu
informatii referitoare la fondul de documente detinut, numar elevi si cadre didactice
din fiecare unitate de invatamant in care functioneaza biblioteci scolare

4. Monitorizarea realizarii §i utilizarti sistemelor informatice pentru imbunatatirea
activitatii ministerului si a imaginii publice a acestuia

a)
b)

c)
d}
e)

f)
g)

proiectarea, elaborarea si gestionarea site-ului ministerului;

asigurarea infrastructurii de comunicatii in interiorul MENCS, intre MENCS si
organizatiile descentralizate din teritoriu etc.

dezvoltarea si administrarea retelei Intranet a MENCS si derularea de fluxuri specifice
managementului de documente in format electronic;

facilitarea, prin mijloace informatice, a accesului public la datele deschise din
domeniul educatiei;

coordonarea proceselor de mentenanta ale portalurilor MENCS si ale sistemelor
informatice;

gestionarea sistemului de videoconferinta si utilizarea lui eficienta.

asigurarea asistentei echipelor de proiect in care MENCS este beneficiar sau partener,
in vederea validarii specificatiilor tehnice care se propun a fi implementate, pentru
asigurarea cadrului coerent si unitar de dezvoltare si optimizare a sistemelor
informatice la nivelul MENCS.

5. Reprezentarea ministerului in grupuri de lucru interministeriale, consilii, comitete,
reuniuni interne si internationale:

a)

participarea in grupuri de lucru comitete si comisii nationale intra- si interministeriale
in domeniul educatiei si al tehnologiei informatiei;

participarea, la solicitarea ministrului educatiei, la grupuri de lucru, comitete,
reuniuni, sau orice manifestari internationale din domeniul specific de activitate.

Beneficiari: Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General,

institutii in subordonare/coordonare, directii si institutii guvernamentale,
factori externi interesati (ONG, opinie publica, presa)

[
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4.4, Directia Coordonare Strategica
4.4.1. Unitatea de Strategii si Politici Publice

Art. 18. Obiectivul general al USPP vizeaza planificarea strategica si bugetara, asigurarea
unui proces decizional bine fundamentat, orientat spre rezultate, prin imbunatatirea
managementului ciclului de politici publice, precum si imbunatatirea capacitatii
administrative si profesionalizarea managementutui ministerului.

Functii
1. Implementarea sistemului de planificare strategica si bugetara la nivelul MENCS;

2. Asigurarea unui proces decizional bine fundamentat, orientat spre rezultate, prin
imbunatatirea managementului ciclului de politici publice (fundamentare, elaborare,
implementare, monitorizare si evaluare), furnizarea de informatii, comentarii, puncte
de vedere si indrumari privind politicile/ strategiile ministerului;

3. Avizarea propunerilor de proiecte care sustin implementarea politicilor/strategiilor
ministerului;

4. Intdrirea capacitdtii administrative si cresterea eficacitatii organizationale a
institutiei, inclusiv prin propunerea unor proiecte finantate din fonduri nerambursabile;

5. Reprezentarea ministerului in grupuri de lucru interministeriale, consilii, comitete,
reuniuni interne si internationale.

Atributii
1. Implementarea sistemului de planificare strategica si bugetara la nivelul MENCS:

a) elaborarea, in colaborare cu grupurile de lucru sectoriale implicate in procesul de
planificare strategica, a formei integrate/finale a Planului Strategic Institutional
multianual si a Planurilor anuale de actiune pentru implementarea acestora;

b) asigurarea sprijinului metodologic pentru elaborarea, implementarea si monitorizarea
componentei bugetare a Planului strategic institutional, urmarind corelarea logica
intre obiective - indicatori de performanta - rezultate - resurse financiare;

c) coordonarea procesului de monitorizare si evaluare a stadiului indeplinirii obiectivelor
din Planul Strategic Institutional.

2. Asigurarea unui proces decizional bine fundamentat, orientat spre rezultate, prin
imbunatatirea managementului ciclului de politici publice (fundamentare, elaborare,
implementare, monitorizare si evaluare), furnizarea de informatii, comentarii, puncte
de vedere si indrumaéri privind politicile/ strategiile ministerului:

a) identificarea, proiectarea, efectuarea studiilor de impact, a prognozelor si analizelor
privind fundamentarea politicilor publice care se impun a fi formulate si
implementate, in domeniul de competenta al ministerului, in concordanta cu
prevederile Programului de guvernare, a strategiilor sectoriale, precum si a
documentelor programatice asumate in cadrul Strategiei Europa 2020;

b) coordonarea elaborarii politicilor/strategiilor sectoriale, in colaborare cu celelalte
structuri ale aparatului central, institutii si agentii subordonate sau aflate in
coordonarea ministerului;

c) elaborarea rapoartelor de monitorizare si evaluare cu privire la politicile publice
initiate si implementate la nivelul ministerului, in colaborare cu departamentele de
specialitate;

d) sintetizarea analizelor, studiilor si rapoartelor primite de la structurile rmmsterulm
cu privire la impactul aplicarii strategiilor si politicilor publice si propunerea, dupa
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caz, de variante i modalitati de implementare a corectiilor care se impun, inclusiv la
solicitarea Cancelariei Primului Ministru;

e) acordarea de consultanta, sprijin si indrumare metodologica structurilor din minister
prin participarea in cadrul grupurilor de lucru cu privire la formularea si
implementarea politicilor/ strategiilor din domeniul educatiei si formarii
profesionale, cercetarii si inovarii;

f) participarea in grupuri de lucru la nivel interministerial pentru stabilirea prioritatilor
specifice ale ministerului si identificarea surselor de finantare pentru acestea.

3. Avizarea propunerilor de proiecte care sustin implementarea politicilor/strategiilor
ministerului:

a) analizarea oportunitatii accesarii de proiecte la nivel teritorial si national in scopul
indeplinirii prioritatilor si obiectivelor asumate prin strategiile si planurilor sectoriale
ale ministerului;

b) avizarea propunerilor de proiecte care sustin implementarea politicilor publice ale
ministerului, verificand concordanta acestora cu documentele strategice aprobate;

c) realizarea de analize si rapoarte de monitorizare asupra stadiului indeplinirii
obiectivelor asumate si finantate din alte surse de finantare decat bugetul institutiei.

4, Intdrirea capacitdtii administrative si cresterea eficacititii organizationale a
institutiei, inclusiv prin propunerea/ implementarea unor proiecte finantate din fonduri
nerambursabile:

a) coordonarea implementarii/ actualizarii elementelor specifice sistemului de control
intern managerial (SCIM) la nivelul ministerului si al structurilor
subordonate/coordonate;

b) asigurarea secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
(SCIM);

¢) initierea de idei de proiecte pe baza relevantei si actualizarii documentelor
programatice si functionale ale Ministerului;

d) elaborarea si prezentarea, ori de cate ori este nevoie, de analize, sinteze si informari
pe probleme din sfera sa de activitate;

e) elaborarea machetei pentru Planul Anual de Management si oferirea de consultanta
departamentelor Ministerului;

5. Reprezentarea ministerului in grupuri de lucru interministeriale, consilii, comitete,
reuniuni interne si internationale:

a) participarea in grupuri de lucru comitete si comisii nationale intra- si
interministeriale in domeniul educatiei si al formarii profesionale si al dezvoltarii
capacitatii administrative;

b) participarea, la solicitarea ministrului educatiei, la grupuri de lucru, comitete,
reuniuni, sau orice manifestari internationale din domeniul specific de activitate.

Beneficiari: Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General,
directii si institutii guvernamentale, institutii europene si internationale,
factori externi interesati (ONG, opinie publica, presa).

Furnizori de servicii: inspectorate scolare, universitati, institutii subordonate/
coordonate, departamente ale ministerului
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4.4.2. Biroul de Comunicare

Art.19. Obiectivul general al Biroului de Comunicare consta in promovarea unei imagini

publice pozitive a ministerului, asigurarea transparentei si monitorizarea mass-mediei.

Functii
1. Promovarea activitdtilor ministerului
2. Monitarizarea mass-media

3. Asigurarea aplicarii Legii 544/2000 privind accesul la informatiile de interes public

Atributii
1. Promovarea activitatilor ministerului

a) comunicarea proactiva cu departamentele de specialitate din cadrul Ministerului

Educatiei, in vederea unei bune informari asupra activitatii si initiativelor MENCS;

b) comunicarea cu institutiile aflate in coordonarea si subordonarea MENCS, in vederea
asigurarii unei informari corecte si a coordonarii activitatilor de comunicare public3;

c) asigurarea diseminarii informatiilor relevante, de interes pentru publicul larg, prin
instrumente specifice comunicarii cu mass-media (ex.: comunicate de presa,

materiale informative, sinteze, raspunsuri la solicitarile presei etc.);

d) organizarea de evenimente in vederea diseminarii informatiilor relevante, de interes
pentru publicul larg, in colaborare cu directiile de specialitate, structurile MENCS,
precum si cu partenerii institutionali (conferinte de presa, briefing-uri, conferinte

etc.);
e) organizarea si derularea campaniilor de promovare si comunicare;

f) initierea de materiale informative, legate de activitatea ministerului si a institutiilor
aflate in coordonarea/ subordonarea MENCS, pentru informarea publica prin

intermediul social media (Facebook, Twitter etc.)

g) Actualizarea website-ului ministerului cu informatii privind activitatea si initiativele
institutiei. formularea de propuneri de imbunatatire a structurii si continutului

acestuia

2. Monitorizare

a) monitorizarea mass-media, identificarea temelor de interes referitoare la sistemul de

educatie si comunicarea acestora catre conducerea ministerului;

b) monitorizarea temelor majore din spatiul public referitoare la educatie, inclusiv din

perspectiva stakeholder-ilor relevanti in domeniu;

¢} consilierea si sprijinirea reprezentantilor MENCS care reprezinta Ministerul in

aparitiile publice.

3. Asigurarea aplicarii Legii 544/2000 privind accesul la informatiile de interes public

a) aplicarea prevederilor Legii 544/2001

b) asigurarea realizarii anuale a Raportului privind Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public si facilitarea accesului la informatii de interes
public prin sprijinirea actualizarii datelor afisate pe site-ul Ministerului de fiecare

directie.

Beneficiari: Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretaruf General
| directii ale MENCS, institutii aflate in coordonarea/ subordofiarea MENCS,

\
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institutii guvernamentale, factori externi interesati (ONG, opinie publica,
presa)

Furnizori de servicii: inspectorate scolare, universitati, institutii subordonate/
coordonate ministerului, departamente ale ministerului, mass-media

4.5. Directia Generala Invatamant Superior

4.5.1 Directia Management Universitar si Resurse Umane
4.5.2 Directia Programe Universitare si Corelare cu Piata Muncii

Art, 20, Obiectivele generale ale Directiei Generale invitamant Superior sunt:

a) asigurarea calitatii invatamantului superior din Romania la nivelul standardelor din
Spatiul European al Tnvatdmantului Superior pentru pregitirea resurselor umane §i
dezvoltarea personala ca cetateni ai unei societati democratice bazate pe cunocastere;

b) profesionalizarea resurselor umane in concardanta cu diversificarea pietei munci;

c) dezvoltarea invatamantului superior si a cercetarii stiintifice si creatiei artistice
universitare pentru integrarea la varf in viata stiintifica mondiala.

Functii

1. Participare la elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul invatamantului
superior conform legislatiei nationale si Tn armonie cu strategiile si reglementarile
din cadrul U.E.;

2. Monitorizarea respectarii reglementarilor privind organizarea si functionarea
invatamantului superior;

3. Implementarea mecanismului general de e-guvernare i digitalizare a
invatamantului superior roméanesc;

4. Coordonarea procesului de evaluare a institutiilor de invatamant in scopul
ierarhizarii programelor de studii si clasificarii universitatilor;

5. Colaborarea cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale, locale si cu
societatea civila si partenerii sociali;

6. Elaborarea cadrului normativ metodologic, functional, operational, institutional si
financiar necesar pentru domeniul invatamantului superior;

7. Reprezentarea Ministerului in organismele/ institutiile si in organizatiile nationale,
regionale si internationale, cu atributii in domeniul invatamantului superior;

8. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor
care privesc invatamantul superior;

9. Asigurarea transparentei publice cu privire la functionarea invatamantului
superior din Romania.

Atributii

1. Participare la elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul Tnvatamantului
superior conform legislatiei nationale si in armonie cu strategiile si reglementérile din
cadrul U.E.;

a) identificarea tendintelor pe termen lung si a problemele distincte ce apar in domeniut
invatamantului superior din Romania, precum si in invatamantul supenor ta nivel
international;

b) elaborarea agendei de politici pe baza acestor tendinte si anahzeaza politicile
alternative; [
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c) analizarea si formularea de observatii in legatura cu propunerile de politici publice
elaborate de alte ministere ce ar putea avea un impact asupra sectorului
invatamantului superior.

Monitorizarea respectérii reglementarilor privind organizarea si functionarea
in vatamantulm superior

I

a) monitorizarea, autosesizarea sau dupa caz sesizarea organismeleor abilitate in
vederea asigurarii respectarii reglementarilor privind organizarea si func{ionarea
invatamantului superior, cercetarea universitara, managementul financiar, etica
universitara si asigurarea calitatii in invatamantul superior;

b) verificarea si gestionarea sistemului de indicatori statistici de referinta pentru
invatamantul superior si bazele de date corespunzatoare pentru monitorizarea si
prognozarea evolutiei invatamantului superior in raport cu piata muncii;

c) monitorizarea utilizarii efective a fondurilor conform contractelor institutionale §i
complementare;

d) participarea la activitati de control in domeniul de competenta.

l.|.|

Implementarea mecanismului general de e-guvernare si digitalizare a
nvatamantulu: superior romanesc

-ty

a) asigurarea cadrului legal in baza caruia institutiile de invatamant superior
completeaza Registrul matricol unic al universitatilor din Romania (RMUR) si Registrul
Educational Integrat (REI);

b) participarea la procesul de introducere a tipizatelor electronice a actelor de studii §i
a altor inscrisuri oficiale in sistemul national de invatamant superior.

4. Coordonarea procesului de evaluare a institutiilor de invatdméant in scopul
ierarhizarii programelor de studii si clasificarii universitatilor;

a) asigurarea cadrului legal pentru desfasurarea procesului de evaluare periodica in
scopul clasificarii universitatilor si ierarhizarii programelor de studii;
b) asigurarea transparentei procesului de evaluare a institutiilor de invatamant superior.

5. Colaborarea cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale, locale si cu
societatea civila si partenerii sociali

6. Elaborarea cadrului normativ metodologic, functional, operational, institutional i
financiar necesar pentru domeniul invatamantului superior;

a) elaborarea de propuneri de acte normative referitoare la organizarea si functionarea
invatamantului superior;

b) initierea realizarii unor studii de impact ex-ante si ex-post privind concordanta dintre
nivelul de pregatire a absolventilor si cerintele de competente de pe piata fortei de
munca;

c) avizarea unor proiecte de acte normative elaborate de ministere si de alte organe ale
administratiei publice centrale pentru domeniul invataméantului superior;

d) elaborarea de propuneri privind repartizarea fondurilor din bugetul national destinate
institutiilor de invatamant superior de stat. Aceasta atributie cuprinde doua tipuri de
activitati:

al. colectarea de date statistice de la toate institutiile de nvatamant
superior de stat si verificarea acestora;

a2. derularea de activitati -analitice in vederea fundamentarii alocarii
fondurilor bugetare;

a3. incheierea contractelor de finantare institutionala si complementara;
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e) elaborarea de propuneri de masuri imbunatatirea sistemului de repartizare a
fondurilor bugetare.

7. Reprezentarea Ministerului in organismele/ institutiile §i in organizatiile nationale,
regionale si internationale, cu atributii in domeniul invatamantului superior

a) asigurarea, in numele Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, a
reprezentarii in Parlamentul Romanei, Consiliul Economic si Social in problemele
specifice lnvatarnantulm superior;

b) asigurarea, in numele Ministerului Educatiei Nationale si Cercetam Stiintifice, a
reprezentarii in organismele interministeriale/ institutiile si in organizatiile nationale,
regionale si internationale, care functioneaza in domeniul invatamantului superior;

8. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor si
propunere de masuri;
b) dezvoltarea sistemelor de comunicare dintre Minister si petenti/institutii;

9. Asigurarea transparentei publice cu privire la functionarea invatamantului superior
din Romania

a) asigurarea transparentei tuturor activitatilor sale referitoare la elaborarea cadrului
normativ metodologic, functional, operational, institutional si financiar;

b) asigurarea transparentei datelor furnizate de consiliile consultative referitoare la:
indicatorii de monitorizare a invatamantului superior si prognoza evolutiei acestuia in
raport cu dinamica piefei muncii, resursa umana pentru activitatile didactice si de
cercetare din invatamantul superior si la starea finantarii invatamantului superior si
masurile de optimizare ce se impun.

Beneficiari: Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General,
institutiile de invatamant superior

Furnizori de servicii : institutiile de invatamant superior, institutii subordonate/
coordonate, INS

4.6. Directia Generala Invatamant Preuniversitar

4.6.1 Directia Monitorizare si Inspectie Scolara
4.6.2 Directia de Incluziune Sociala si Parteneriate Educationale
4.6.3 Directia Formarea Continua

Art. 21. Obiectivul general al DGIP il constituie asigurarea accesului egal si a participarii la
educatia de nivel preuniversitar, cresterea calitatii educatiei, dezvoltarea profesionala a
resursei umane din invatamantul preuniversitar si stimularea invatarii pe tot parcursul vietii.

Functii

1. Participarea la elaborarea politicilor si programelor nationale, precum si a
reglementarilor metodologice care sa conduca la functionarea eficienta a sistemului de
invatamant preuniversitar in domeniile de inspectie scolara, examinare 51 evaluare,
consiliere, incluziune sociala si de parteneriate educationale; /-
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2. Furnizarea de asistentd la elaborarea curriculumului, organizarea competitiilor
scolare, desfasurarea s$i analiza examinarilor si evaluarilor nationale, realizarea
activitatilor de inspectie scolard, de consiliere si de incluziune educationala/sociala,
furnizarea de asistenta in realizarea programelor si a activitatilor de formare continua;

3. Monitorizarea §i evaluarea implementarii in sistemul de invatamant preuniversitar a
politicilor si strategiilor educationale din domeniile de referinta

(curriculum, examinare si evaluare, competitii scolare, inspectie scolard, incluziune
educationala/sociala si parteneriate educationale, formare continua) ;

4. Consilierea inspectoratelor scolare, in domeniile de referinta, pentru indeplinirea
functiilor ce le-au fost atribuite, precum si a organizatiilor si structurilor prin care se
realizeaza formarea continua a personalului didactic din invatamantul preuniversitar;

5. Furnizarea de contributii-cheie in elaborarea propunerilor/stabilirea de prioritati in
alocarea resurselor de diferite tipuri;

6. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor
Atributii

1. Participarea la elaborarea politicilor si programelor nationale, precum si a
reglementarilor metodologice care sa conduca la functionarea eficienta a sistemului de
invatamaént preuniversitar in domeniile de inspectie scolard, examinare si evaluare,
consiliere, incluziune sociala si de parteneriate educationale:

a) diagnoza nevoilor emergente la nivelul sistemului educational preuniversitar, prin
elaborarea si/sau revizuirea de studii de evaluare cu privire la situatia generala a
invdatamantului preuniversitar din tara, precum si a formarii continue si invatarii pe
tot parcursul vietii;

b) crearea unei agende de politici/metodologii care sa stabileasca ce probleme trebuie
investigate, propunerea de alternative de rezolvare a acestor probleme, precum si o
prioritizare a rezolvarii lor;

c) intocmirea sau revizuirea de proiecte de acte normative, de tipul regutamentelor,
metodologiilor, notificarilor, notelor, instructiunilor si referatelor;

c) realizarea de parteneriate educationale si de activitati de incluziune
educationala/sociala;

d) monitorizarea si valorificarea inovatiilor curriculare/ didactice realizate in urma
incheierii de parteneriate educationale.

2. Furnizarea de asistenta la elaborarea curriculumului, organizarea competitiilor
scolare, desfasurarea si analiza examinarilor si evaluarilor nationale, realizarea
activitatilor de inspectie scolara, de consiliere si de incluziune sociala, furnizarea de
asistenta in realizarea programelor si a activitatilor de formare continua:

a) organizarea si coordonarea activitatilor comisiilor nationale de specialitate;

b) coordonarea, impreuna cu celelalte institutii legal desemnate, a activitatii grupurilor
de lucru pentru elaborarea, revizuirea si aprobarea curriculumului;

c) gestionarea, alaturi de alte institutii cu atributii in domeniu, a desfasurarii
examenelor la nivel national;

d) gestionarea desfasurarii competitiilor nationale scolare si organizarea participarii
elevilor romani la competitiile scolare internationale;

e) acordarea de asistenta inspectoratelor scolare in legatura cu activitatea de.inspectie
scolara proiectata si realizata, precum si in legatura cu activitatile-de formare
continua; ,

f) organizarea si desfasurarea inspectiei scolare de proces §i institutionale;
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g)
h)

realizarea, alaturi de alte institutii cu atributii in domeniu, a programelor de
incluziune educationalad/sociala;

organizarea examenului national de definitivare in invatamant si gestionarea logistica
a acestuia impreuna cu inspectoratele scolare;

3. Monitorizarea si evaluarea implementarii in sistemul de invatamant preuniversitar a
politicilor si strategiilor educationale din domeniile de referinta (curriculum, examinare
si evaluare, competitii scolare, inspectie scolara, incluziune educationala/sociala si
parteneriate educationale, formare continua):

a)
b)
c)

d}

e)

f)

identificarea timpurie a situatiilor de nerespectare sau respectare defectuoasa a
implementarii politicilor, strategiilor, metodologiilor si planurilor Ministerului;
monitorizarea si evaluarea inspectoratelor scolare in legatura cu activitatea de
inspectie scolara proiectata si realizata;

monitorizarea gestionarii de catre institutiile subordonate ( inspectorate scolare si,
dupa caz, unitati de inva{amant preuniversitar) a examenelor nationale;
monitorizarea organizarii de catre institutiile subordonate ( inspectorate scolare si,
dupd caz, unitdti de invatamant preuniversitar) a etapelor locale, judetene si
interjudetene/zonale ale competitiilor scolare,

monitorizarea si evaluarea implementarii programelor care au drept scop cresterea
accesului la educatie al tuturer copiilor, a celor de incluziune sociala, precum si a
celor care urmaresc crearea premiselor pentru invatarea pe tot parcursul vietii;
monitorizarea si evaluarea activitatilor de formare continua derulate de furnizorii
acreditati si casele corpului didactic.

4, Consilierea inspectoratelor scolare, in domeniile de referinta, pentru indeplinirea
functiilor ce le-au fost atribuite, precum si a organizatiilor i structurilor prin care se
realizeaza formarea continua a personalului didactic din invatamantul preuniversitar:

a)

b)

consilierea inspectoratelor scolare in legatura cu functiile care le-au fost atribuite,
inclusiv in legaturda cu alegerea si fundamentarea cursurilor de formare continua
furnizate de terti sau organizate de catre CCD, pe baza unor analize de nevoi de
instruire si, dupa caz, de catre alte organizatii si structuri prin care se realizeaza
formarea continua a personalului didactic;

realizarea/reevaluarea de proceduri care sa raspunda atat nevoilor Ministerului, cat
si ale inspectoratelor si care sa conduca catre eficientizarea proceselor educationale;

5. Furnizarea de contributii-cheie Tn elaborarea propunerilor/stabilirea de prioritati in
alocarea resurselor de diferite tipuri:

a)
b)

c)

propunerea si elaborarea de programe, inclusiv din fonduri nerambursabile;
incheierea de parteneriate educationale relevante cu agentii din sectorul public,
privat si societatea civila;

monitorizarea si valorificarea inovatiilor curriculare si/sau didactice realizate in urma
incheierii de parteneriate si stabilirea bazelor pentru cresterea numarului lor.

6. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor §i memoriilor

a)

b)
c)

d)

identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

identificarea de masuri privind problemele evidentiate (a punctul a);

valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau-de
imbunatatire a activitatii;

elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.
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Beneficiari: elevi, cadre didactice, parinti, unitdti de invatamant preuniversitar,
inspectorate scolare, Ministru, Cabinetul Ministrului, Secretari de Stat,
Secretar General, alte departamente din Minister si institutii
subordonate/coordonate, institutii guvernamentale si ONG.

Furnizori_de servicii: unitati de invatamant preuniversitar, inspectorate scolare,
alte departamente din minister, institutiile subordonate/cocrdonate,
INS, alte institutii guvernamentale si non-guvernamentale

4.7. Directia Generala Management si Resurse Umane
4.7.1.Directia Management si Retea Scolara

Art.22. Obiectivul general al Directiei Generale Management si Resurse Umane il constituie
gestionarea si optimizarea retelei scolare nationale, incadrarea institutiilor si unitatilor de
invatamant preuniversitar cu personal didactic din invatamantul preuniversitar precum si
imbunatatirea managementului institutional.

Functii

1. Elaborarea reglementarilor metodologice in domeniile de referinta: retea scolara,
management institutional si resurse umane in invatamantul preuniversitar, precum si
participare la elaborarea de politici, programe nationale sau strategii care vizeaza
aspecte din domeniile de referinta.

2. Consilierea inspectoratelor gscolare in domeniile retea scolara, management
institutional §i resurse umane, pentru indeplinirea functiilor care le-au fost atribuite, in
scopul cregterii calitatii actului educational din sistemul de Tnvataméant preuniversitar.
3. Monitorizarea activitatii inspectoratelor scolare, a unitatilor si institutiilor de
invatamant si stabilirea de masuri ameliorative.

4. Evaluarea activitatii inspectoratelor scolare si a implementéarii in sistemul de
invatamant preuniversitar a politicilor, strategiilor si actelor normative din domeniile de
referinta.

5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor i memoriilor
Atributii '

1. Elaborarea reglementdrilor metodologice in domeniile de referinta: retea scolara,
management institutional si resurse umane in invatdmantul preuniversitar, precum gi
participare la elaborarea de politici, programe nationale sau strategii care vizeaza
aspecte din domeniile de referinta:

a) identificarea si monitorizarea impactului schimbarilor demografice asupra retelei
scolare, a cifrelor de scolarizare si asupra incadrarii cu personal didactic a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

b) diagnoza nevoilor emergente din invatamantul preuniversitar;

c) elaborarea reglementarilor metodologice (regulamente, metodologii, instructiuni,
precizari, notificari, note, referate), precum si propuneri de documente strategice;

d) elaborarea criteriilor de acordare a avizului conform pentru organizarea retelei
scolare;

e) elaborarea proiectului de act normativ privind aprobarea cifrelor de scolarizare"si
repartizarea acestora pentru fiecare judet;
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f) identificarea factorilor care influenteaza performanta activitatii inspectoratelor

scolare, precum si a unitdtilor de invatdmant in aplicarea reglementarilor
metodologice in cele trei domenii in care activeaza si propunerea de masuri de
imbunatatire a activitatilor;

2. Consilierea inspectoratelor scolare in domeniile retea scolard, management
institutional si resurse umane in scopul cresterii calitatii actului educational din sistemul
de invatamant preuniversitar:

a}

b)

furnizarea de asisten{a profesionala inspectoratelor scolare pentru indeplinirea
functiilor care le-au fost atribuite {care include consultari formale si informale)
explicarea si clarificarea politicilor, strategiilor si metodologiilor cu privire la
managementul retelelor scolare, al resurselor umane si al managementului
institutionat;

3. Monitorizarea activitatii inspectoratelor scolare, a unitatilor §i institutiilor de
invatamant si stabilirea masurilor ameliorative:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

monitorizarea activitatilor inspectoratelor, precum si a caselor corpului didactic, prin
colectarea de date relevante cu privire performanta lor;

gestionarea structurii si incadrarii cu personal a inspectoratelor scolare si a caselor
corpului didactic.

reglementarea, organizarea, monitorizarea si participarea, dupa caz, la concursurile
pentru ocuparea functiilor de conducere, de indrumare si control din invatamantul
preuniversitar;

reglementarea si monitorizarea derularii etapelor de mobilitate a personalului
didactic din invatamantul preuniversitar;

reglementarea i monitorizarea organizarii si desfasurarii concursurilor de ocupare a
posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitatile de invatamant;
reglementarea §i monitorizarea acordarii gradatiei de merit si a distinctiilor si
premiilor in invatamantul preuniversitar;

colaborarea cu institutiile de invatamant superior in vederea echivalarii pe baza
ECTS/SECT ainvatamantul universitar de scurta durata cu ciclul | de studii universitare
de licenta si a includerii programelor de studii universitare de licenta si de master in
Centralizatorul privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, probele
de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar,

4. Evaluarea activitatii inspectoratelor scolare si a implementarii in sistemul de
invatamant preuniversitar a politicilor, strategiilor si actelor normative din domeniile de
referinta:

a)

b)

c)

identificarea situatiilor de nerespectare sau respectare defectuoasa a implementarii
politicilor, strategiilor, metodologiilor sau regulamentelor, stabilirea si aplicarea
masurilor de solutionare;

evaluarea rezultatelor si a efectelor aplicarii actelor normative din domeniile de
referinta si intocmirea de revizuiri a acestora, daca este cazul;

elaborarea si aplicarea cadrului normativ privind evaluarea anuald a activitatii
manageriale a conducerii inspectoratelor scolare si caselor corpului didactic.

5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

a)

b)
)

identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;
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d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: Ministru, Cabinetul Ministrului, Secretari de Stat, Secretar General, Secretar
General Adjunct, inspectori scolari, directori, cadre didactice etc.

Furnizori de servicii: unitati de invatamant preuniversitar, inspectorate scolare,
instituti de invatamant superior, institutiile
subordonate/coordonate, INS

4.8. Directia Generala Buget-Finante

4.8.1 Directia Buget
4.8.1.1. Serviciul Financiar Contabilitate
4.8.2. Directia Salarizare si Resurse Umane

Art. 23, Obiectivul general al DGBF este asigurarea si gestionarea eficienta si eficace a
resurselor financiare si umane pentru a sprijini atingerea obiectivelor Ministerului.

Functii
1. Elaborarea cadrului normativ aplicabil domeniului de referinta

2. Fundamentarea si proiectia bugetului anual, al bugetului pe programe si executarea
bugetului propriu ministerului

3. Monitorizarea si evaluarea executiei bugetare si propunerea de recomandari de
actiuni corective/ de imbunatatire, pe baza rapoartelor realizate

4, Furnizarea de asistenta pentru departamentele Ministerului, institutiile subordonate,
coordonate, inclusiv in elaborarea componentei bugetare din Planul Strategic
Institutional

5. Fundamentarea si elaborarea componentelor financiare ale strategiilor sectoriale din
domeniul de competenta al ministerului

6. Reprezentarea ministerului in grupurile interministeriale in domeniul de competenta
al directiei generale

7. Gestionarea §i dezvoltarea profesionala a resurselor umane ministerului, precum si
gestionarea salarizarii personalului ministerului

8. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

Atributii

1. Elaborarea cadrului normativ aplicabil domeniului de referinta
a) formularea de propuneri pentru organizarea si functionarea activitatii economico -
financiare si prezentarea lor spre aprobare;
b) formularea de propuneri pentru organizarea si functionarea activitatilor de normare,
incadrare si salarizare, precum si prezentarea lor spre aprobare.

2. Fundamentarea si proiectia bugetului anual, al bugetului pe programe si executarea
bugetului propriu ministerului

a) consultarea factorilor interesati si colectarea datelor pentru intocmirea bugetului
anual si al celui pe programe; P

b) estimarea, impreuna cu partile interesate, a costurilor de cofinantare in proiectele
derulate din fonduri nerambursabile; f

c) actualizarea bugetului, dupa caz;
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d) executarea bugetului aparatului propriu.
3. Monitorizarea si evaluarea executiei bugetare si propunerea de recomandari de
actiuni corective/ de imbunatatire pe baza rapoartelor realizate
a) stabilirea, impreuna cu departamentele Ministerului, a indicatorilor de performanta
pentru o executie financiara eficace si eficienta;
b) urmaérirea executiei bugetare a institutiilor din subordine;
¢} urmarirea creditorilor $i recuperarea debitelor;
d) elaborarea de rapoarte anuale/periodice continand propuneri de masuri corective/de
imbunatatire;
e) organizarea si efectuarea controlului financiar preventiv propriu;
f) organizarea si functionarea operatiunilor de angajare, lichidare, ordonantare si plata
cheltuielilor.
4, Furnizarea de asistenta pentru departamentele Ministerului, institutiile subordonate,
coordonate, inclusiv in elaborarea componentei bugetare din Planul Strategic
Institutional
5. Fundamentarea si elaborarea componentelor financiare ale strategiilor sectoriale din
domeniul de competenta al Ministerului

6. Reprezentarea ministerului in grupurile interministeriale in domeniul de competenta
al directiei generale.

7. Gestionarea si dezvoltarea profesionalad a resurselor umane ale ministerului, precum
si gestionarea salarizarii personalului

a) recrutarea, selectia, incadrarea si promovarea personalului propriu;

b) identificarea nevoilor de formare profesionala si gestionarea participarii angajatilor
la programe specifice de pregatire.

c) asigurarea actualizarii statului de functii si fundamentarea cheltuielilor de personal;

d) asigurarea salarizarii personalufui din Minister si a celui din unitatile si institutiile
subordonate;

e) furnizarea de asistenta in elaborarea fiselor de post si gestionarea acestora

8. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor $i memoriilor

a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutiondrii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

b} identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

c) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: Ministru, Secretarii de Stat, Secretarul General, departamentele Ministerului

Furnizori de servicii: inspectorate scolare, scoli, universitdti, departamentele
Ministerului , institutiile subordonate/coordonate, INS

4.9. Directia Generala Relatii Internationale si Afaceri Europene

4.9.1. Directia Afaceri Europene
4.9.1.1. Serviciul Relatii Internationale
4.9.1.2. Serviciul Implementarea Procesului Bologna
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Art. 24. Obiectivul general al DGRIAE este fundamentarea, asigurarea si coordonarea
activitatilor ministerului in domeniul relatiilor internationale si al afacerilor europene,
cresterea statutului si a respectului pentru invatamantul din Romania, prin participarea la
reuniuni, conventii, conferinte si forumuri internationale si europene, prin respectarea
angajamentelor asumate in baza acordurilor bilaterale si multilaterale incheiate in domeniul
educatiei si formarii profesionale, precum si prin schimbul de bune practici.

Functii:

1. Promovarea intereselor Romaniei in domeniul educatiei in cadrul organizatiilor
internationale, europene, regionale si subregionale, precum si in structurile inter-
guvernamentale cum ar fi Procesul Bologna, si monitorizarea tendintelor din domeniul
serviciilor educationale din statele membre ale UE si la nivel international si informarea
liderilor, managerilor si angajatilor ministerului despre aceste tendinte;

2. Acordarea de asistenta ministerului pentru a creste calitatea dialogului §i a colaborarii
europene si internationale cu privire la activitatea de elaborare a politicilor
educationale;

3. Elaborarea de proiecte si strategii privind colaborarea bilaterala in domeniul educatiei
si formarii profesionale intre Romania si statele membre ale Uniunii Europene, cele ale
Spatiului Economic European, precum si state terte;

4. Acordarea de asistenta ministerului si institutiilor de invatamaént superior pentru
atragerea unui numar cat mai mare de studenti straini care sa se inscrie la cursuri in
Romania;

5. Elaborarea si aplicarea politicii statului roman in domeniul educatiei cu privire la
relatiile cu comunitatile romanesti din afara granitelor pentru intérirea legaturilor cu
romanii din afara granitelor tarii si pentru pastrarea, dezvoltarea $i exprimarea
identitatii lor etnice, culturale, lingvistice;

6. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

Atributii

1. Promovarea intereselor Romaniei in domeniul educatiei Tn cadrul organizatiilor
internationale, europene, regionale si subregionale, precum si in structurile inter-
guvernamentale cum ar fi Procesul Bologna si monitorizarea tendintelor din domeniul
serviciilor educationale din statele membre ale UE si la nivel international si informarea
liderilor, managerilor §i angajatilor ministerului despre aceste tendinte

a) coordonarea, centralizarea, analizarea actelor legislative si non-legislative propuse
spre adoptare la nivel european si a liniilor strategice ale UE; pregatirea contributiei
Romaniei la Consiliul Educatie si in grupurile de management de program pentru
programul Erasmus+

b) coordonarea cu departamentele specializate din ANCSI in vederea pregatirii dosarelor
de afaceri europene in domeniul cercetarii stiintifice si inovarii; contributia la
pregatirea Presedintiei Romaniei a Consiliul Uniunii Europene in 2019;

c) promovarea participarii Romaniei la activitatile, grupurile de lucru si initiativele inter-
guvernamentale derulate in cadrul Procesului Bologna;

d) promovarea, monitorizarea si gestionarea activitatilor si a participarii Romaniei la
intalniri bilaterale si multilaterale, la programele educationale din cadrul diferitelor
organizatii internationale, precum si identificarea noilor tendinte in domeniul
educational,

e) coordonarea si monitorizarea cooperarii in cadrul dialogului bi si multi regional;
diseminarea informatiilor privind noile tendinte educationale si -sprijinirea
ministerului in implementarea bunelor practici din térile UE in ceea’ce priveste
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educatia si formarea profesionala si, dupa caz, folosirea acestora pentru propriile sale
demersuri.
2. Acordarea de asistenta ministerului pentru a creste calitatea dialogului si colaborarii
internationale cu privire la activitatea elaborare a politicilor educationale
a) cresterea colaborarii cu alte ministere ale educatiei din Europa si din lume si
imbunatatirea calitatii acesteia in vederea indeplinirii celor doua obiective
prioritare: invatarea din experienta europeana si internationala si prezentarea de
contributii relevante la conventiile, conferintele si forumurile privind educatia;
b) acordarea de asistenta pentru angajatii MENCS in scopul participarii lor active si de
calitate;
¢) gestionarea actiunilor prevazute in cadrul documentelor bilaterale.
3. Elaborarea de proiecte si strategii privind colaborarea bilaterala in domeniul educatiei
si formarii profesionale intre Romania si statele membre ale Uniunii Europene, cele ale
Spatiului Economic European, precum si state terte
a) elaborarea proiectelor de documente bilaterale interministeriale pentru negociere/
semnare si a proiectelor de hotarari de guvern privind ofertele unilaterale de burse,
organizarea si participarea la negocierea si semnarea documentelor bilaterale;
b) elaborarea proiectelor de acte normative care reglementeaza scolarizarea in Romania
a cetatenilor din state terte ale Uniunii Europene si a bursierilor statului roman;
c) organizarea si monitorizarea alaturi de institutii de invatamant superior a desfasurarii
cursurilor de vara, de limba, literatura si civilizatie romana.
4, Acordarea de asistentd ministerului si institutiilor de Tnvatamént superior pentru
atragerea unui numar cat mai mare de studenti straini care sa se inscrie la cursuri in
Romania
a) promovarea imaginii sistemului educational romanesc pentru atragerea de cetateni din
state UE si non-UE la studii in sistemul national de invatamant din Romania;
b) elaborarea metodologiei de admitere la studii in Romania a cetatenilor din state terte
ale Uniunii Europene;
¢) eliberarea scrisorii de acceptare la studii pentru cetatenii din state terte ale Uniunii
Europene
d) procesarea dosarelor pentru bursierii statului roman, intocmirea documentelor de
inmatriculare la studii preuniversitare, universitare si postuniversitare pentru
personalul reprezentantelor oficiale straine acreditate la Bucuresti si membrii
familiilor acestora;
e) elaborarea de raportadri statistice, materiale necesare pentru modificari sau
initiativelegislative, efectuarea de schimburi de informatii cu diferite institutii cu
responsabilitati in acest domeniu.

5. Elaborarea si aplicarea politicii statului roman in domeniul educatiei cu privire la
relatiile cu comunitatile romanesti din afara granitelor pentru intérirea legaturilor cu
roménii din afara granitelor térii si pentru pastrarea, dezvoltarea si exprimarea
identitatii lor etnice, culturale, lingvistice

a) documentarea privind situatia comunitatilor romanesti din afara tarii, conceperea si
elaborarea de acte normative si metodologii de aplicare a acestora;

b) organizarea si participarea in cadrul delegatiilor Comisiei mixte MAE-MENCS-DRP la
preselectia si preluarea dosarelor candidatilor din Republica Moldova, Ucraina,
Albania, Bulgaria, Serbia, Muntenegru Macedonia;

¢) organizarea admiterii si la studii in Romania a tinerilor de origine etmca romana sia
cetatenilor romani cu domiciliul stabil in striinatate. .

6. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor 5i memoriilor
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a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

b) identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

c) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective/de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General,
directii si institutii guvernamentale, institutii europene si internationale

Furnizori _de servicii: directiile ministerului, institutii subordonate/coordonate,
MAE/Ambasade.

4.10. Directia Generala Juridic

4.10.1 Directia Contencios
4.10.1.1. Serviciul Acte normative

Art. 25. Obiectivul general al DGJ vizeaza asigurarea activitatii juridice, precum si a
activitatii parlamentare si cu partenerii sociali, {a nivelul Ministerului.

Functii

1. Asigurarea reprezentarii Ministerului Tn instantele judecatoresti, pentru a apara
drepturile si interesele acestuia

2. Avizarea din perspectiva legalitatii a actelor administrative cu caracter individual si
normativ elaborate in Minister si verificarea legalitatii proiectelor de acte normative
transmise de alte ministere

3. Acordarea asistentei juridice structurilor ministerului (a intocmirea actelor
administrative individuale si a celor cu caracter normativ, precum si a altor documente
elaborate de acestea

4. Asigurarea consultantei si avizarea/gestionarea proiectelor de acte normative

5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor i memoriilor

Atributii

1. Asigurarea reprezentarii Ministerului in instantele judecatoresti pentru a apara
drepturile §i interesele acestuia

a) formularea actelor cu caracter juridic adresate instantelor judecatoresti pentru
apararea drepturilor si intereselor Ministerului;

b) reprezentarea si sustinerea intereselor Ministerului in fata instantelor judecatoresti,
inclusiv in procesele avand ca obiect proiectele finantate din fondurile externe
nerambursabile.

2. Avizarea din perspectiva legalitatii a actelor administrative cu caracter individual si
normativ elaborate in Minister si verificarea legalitatii proiectelor de acte ndrmative
transmise de alte ministere
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a) avizarea actelor administrative cu caracter normativ aflate pe circuitul intern de
avizare;

b) asigurarea avizului de legalitate a proiectelor de ordin de confirmare rector, a cartelor
universitare elaborate de institutiile de invatamant superior, precum si in vederea
acordarii statutului de utilitate publica a asociatiilor, fundatiilor sau federatiilor.

c) avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a proiectelor de lege/hotarare de
Guvern/ordonanta/ordonanta de urgentd transmise de alte ministere in ceea ce
priveste domeniul specific de activitate.

3. Acordarea asistentei juridice directiilor de specialitate la elaborarea actelor
administrative cu caracter individual si normativ, precum si a celorlalte documente
elaborate de acestea.

a) acordarea consultantei de specialitate privind negocierea contractelor colective de
munca la nivel ramura de invatamant;

b) participarea/asigurarea secretariatului in cadrul comisiilor constituite la nivelul
Ministerului ce privesc domeniul de competenta al Directiei Generale, precum si
pentru Colegiul Central de Disciplind, Comisiei de Disciplina a ministerului;

¢} formularea raspunsurilor la reclamatii/sesizari/petitii adresate DGJ, precum si la
solicitarile Curtii Constitutionale si a Consiliului National pentru Combaterea
Discriminarii si acordarea de consultanta la alte sesizari/petitii adresate celorlalte
departamente;

d) asigurarea punerii in aplicare a Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in pericada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile
si completarile ulterioare.

4. Asigurarea consultantei si avizarea/gestionarea proiectelor de acte normative

a) asigurarea consultantei pentru initierea proiectelor de acte normative/acte
administrative cu caracter normativ, la cererea directiilor generale/directiilor din
cadrul ministerului;

b) asigurarea asistentei juridice, raportat la prevederile Legii nr. 24/2000 privind
normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

c) participarea la sedintele grupurilor de lucru constituie la nivelul ministerului sau
interministerial, in vederea elaborarii actelor normative/acte administrative cu
caracter normativ;

d) avizarea si gestionarea actelor normative aflate pe circuitul de avizare in minister
atat pentru actele normative/actele administrative cu caracter normativ initiate de
Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, cat si cele la nivel
interministerial.

5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

b) identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

c) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: Ministrul, Secretarii de Stat, Secretarul General, c!eﬁfartamentele

Ministerului / !
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Furnizori de servicii: directiile Ministerului si institutiile subordonate/coordonate
Ministerului

4.11. Directia Relatia cu Parlamentul 5i Partenerii Sociali

Art. 26. Objectivul general al Directiei Relatia cu Parlamentul si Partenerii Sociali este de a
gestiona eficace si eficient interpelarile Parlamentului, precum si dialogul cu partenerii
sociali.

Functii
1. Asigurarea relatiei cu Departamentul Relatia cu Parlamentul (Guvern)

2. Asigurarea reprezentarii MENCS la sedintele din Parlamentul Romaniei
3. Asigurarea cadrului de consultare §i informare in relatia cu partenerii sociali

Atributii
1. Asigurarea relatiei cu DRP Guvern
a) formularea de raspunsuri la interpelarile si intrebarile formulate de senatori si
deputati, adresate ministrului educatiei;

b) elaborarea punctului de vedere al MENCS la propunerile legislative inaintate de DRP
Guvern.

2. Asigurarea reprezentarii MENCS {a sedintele din Parlamentul Romaniei

a) pregatirea documentatiei pentru reprezentantii MENCS in vederea participarii la
comisii/plen

b) asigurarea punctului de vedere asumat de conducerea MENCS/Guvern pentru
sustinerea acestuia in Parlament;

¢} informarea comisiilor parlamentare si a Guvernului cu privire la persoanele desemnate
sa reprezinte MENCS in Parlament;

d) intocmirea unui raport zilnic cu privire la participarea la activitatile parlamentare a
persoanelor desemnate in acest scop;

e) intocmirea unui raport saptamanal pentru DRP-Guvern cu participantii MENCS la
sedintele parlamentare.

3. Asigurarea cadrului de consultare si informare in relatia cu partenerii sociali

a) asigurarea secretariatului Comisiei de Dialog Social;
b) asigurarea secretariatului comisiilor paritare;
c) asigurarea secretariatului in intalnirile cu partenerii sociali.

Beneficiari: Parlamentul Roméaniei, DRP-Guvern, Ministrul, Cabinetul Ministrului,
Secretarii de Stat, Secretarul General, DGRI, departamentele
Ministerului, partenerii sociali, societatea civila

Furnizori de servicii: directiile Ministerului si institutiile sale subordonate/coordonate

4.12. Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor
4.12.1. Serviciul Echivalare Acte de Studii
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Art. 27. Obiectivul general al CNRED il reprezinta recunoasterea actelor de studii obtinute
in strainatate, in conformitate cu legislatia nationala si internationala.

Functii

1. Elaborarea de regulamente si metodologii legate de recunoasterea §i echivalarea
actelor de studii obtinute in strainatate

2. Aplicarea regulamentelor, metodologiilor §i procedurilor de recunoastere §i echivalare
a actelor de studii obfinute in strainatate

3. Furnizarea de asistenta de specialitate in negocierea acordurilor internationale siin
avizarea altor documente din aria sa de competenta

4. Reprezentarea Romaniei in cadrul institutiilor UE in domeniul recunoasterii academice
si profesionale

5. Vizarea actelor de studii din invatamantul superior in vederea supralegalizarii sau
aplicarea Apostilei de la Haga

6. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

Atributii
1. Elaborarea de regulamente §i metodologii legate de recunoasterea §i echivalarea
actelor de studii obtinute in strainatate

a) stabilirea criteriilor de recunoastere a diplomelor in conformitate cu legislatia
national3 si internationala, atat pentru invatamant preuniversitar, cat si invagamant
superior;

b) initierea actelor normative pentru aprobarea modificarilor necesare, conform
prevederilor legale in vigoare.

2. Aplicarea regulamentelor, metodologiilor si procedurilor de recunoastere §i echivalare
a actelor de studii obtinute in strainatate

a) recunoasterea nivelului de studii in vederea inscrierii la studii a urmatoarelor categorii
de persoane:

(a1) cetateni din statele membre ale Uniunii Europene, Spatiului Economic
European si din Confederatia Elvetiana in Romania;

(az2) cetateni din spatiul extracomunitar, care poseda act de identitate eliberat
de autoritatile roméane si nu au domiciliul in Romania;

(a3) refugiati si alte categorii de persoane care beneficiaza de o forma de
protectie pe teritoriul Romaniei.

b) recunoasterea functiilor didactice din invatamantul universitar obtinute intr-o
institutie de invatamant universitar, acreditata intr-un stat membru al Uniunii
Europene, Spatiului Economic European si in Confederatia Elvetiana;

¢) recunoasterea studiilor cetatenilor din statele membre ale Uniunii Europene, Spatiului
Economic European si din Confederatia Elvetiana in Romania, precum si din spatiul
extracomunitar in vederea dobandirii dreptului de acces pe piata fortei de munca din
Romania;

d) recunoasterea calitatii de conducator de doctorat obtinutd intr-o institutie de
invatamant universitar, acreditata intr-un stat membru al Uniunii Europene, Spatiului
Economic European si in Confederatia Elvetiana i in universitati de prestigiu-ale-lumii.
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3. Furnizarea de asistentd de specialitate in negocierea acordurilor internationale si in
avizarea altor documente din aria sa de competenta

a) negocierea acordurilor internationale interguvernamentale in domeniul recunoasterii
academice;

b) avizarea acordurilor internationale care urmeaza sa fie incheiate de universitatile din
Romania cu universitati din strainatate;

c) avizarea proiectelor de acte normative initiate in domeniul calificarilor profesionale
de catre alte autoritadti publice centrale.

4. Reprezentarea Romaniei in cadrul institutiilor UE in domeniul recunoasterii academice
si profesionale

a) reprezentarea in calitate de coordonator national pentru Recunoasterea Calificarilor
Profesionale si Coordonator National de Arie Legislativa pentru Sistemul de Informare
al Pietei Interne - IMI;

b) reprezentarea in calitate de centru national de recunoastere ENIC/NARIC (European
Network of Information Centres in the European Region/Naticnal Academic
Recognition Information Centres in the European Union});

¢) sistematizarea si procesarea informatiilor transmise prin retelele de recunoagtere
ENIC/NARIC, cu privire la sistemul de Tnvatamant si statutul juridic al institutiilor de
invatamant din strainatate, formarea oferita si conditiile stabilite de aceste institutii
pentru obtinerea actelor de studii;

d) furnizarea informatiilor privind sistemele de invatamant din strainatate;

e) furnizarea informatiilor privind sistemul de educatie din Romania pentru a fi utilizate
in strainatate.

5. Vizarea actelor de studii din invatamantul superior in vederea supralegalizarii sau
aplicarea Apostilei de la Haga

6. Gestionarea eficienta §i eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

b) identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

¢) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: elevi, studenti, cadre didactice, refugiati, cetateni din spatiul
extracomunitar, cetateni din statele membre ale Uniunii Europene,
Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiana, autoritati
publice din tara si strainatate, organisme profesionale din tara si
strainatate, institutii si unitati de invatamant din tara si strainatate
Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General,
Secretarul General Adjunct, departamentele Ministerului

Furnizori de servicii: unitati de invatamant preuniversitar, inspectorate scolare,
universitati, institutiile subordonate/coordonate, European Network of
Information Centres in the European Region/National Academic
Recognition Information Centres in the European Union.

el
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4.12.2.Biroul Acte de Studii

Art. 28. Obiectivul general al Biroului Eliberare Acte Studii este gestionarea, verificarea si
monitorizarea formularelor tipizate ale actelor de studii de nivel preuniversitar si
universitar.

Functii

1. Verificarea autenticitatii formularelor tipizate ale actelor de studii de nivel
preuniversitar si universitar

2. Gestionarea si monitorizarea circuitului formularelor tipizate ale actelor de studii de
nivel preuniversitar si universitar

Atributii
1. Verificarea autenticitatii formularelor tipizate ale actelor de studii de nivel
preuniversitar si universitar

a) colectarea datelor si informatiilor de la directiile de specialitate, care emit avize in
acest sens, privind formularele tipizate ale actelor de studii care trebuie tiparite de
Compania Nationald ,IMPRIMERIA NATIONALA” - S.A.;

b) transmiterea comenzilor centralizate a formularelor tlpizate ale actelor de studii care
vor fi eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul national de
invatdmant preuniversitar citre Compania Nationald ,,IMPRIMERIA NATIONALA” - S.A.
in vederea tiparirii formularelor tipizate ale actelor de studii comandate;

c) transmiterea vizei "BUN DE TIPAR” pe machetele tehnoredactate prezentate de catre
Compania Nationald "IMPRIMERIA NATIONALA" SA in baza vizei acordate de catre
directiile de specialitate;

d) verificarea modului de prestare a serviciilor furnizate de catre Compania Nationala
"IMPRIMERIA NATIONALA” SA in conformitate cu normele legale in vigoare si cu
obligatiile_contractuale dintre minister si Compania Nationala "IMPRIMERIA
NATIONALA" SA;

e) indeplinirea formalitatilor legale pentru efectuarea de catre minister a plﬁt;ii
formularelor tlplzate ale actelor de studii destinate unitatilor de invatamant
preuniversitar catre Compania Nationala "IMPRIMERIA NATIONALA" SA, conform
prevederilor contractuale dintre Minister si Compania Nationald "IMPRIMERIA
NATIONALA" SA.

2. Gestionarea §i monitorizarea circuitului formularelor tipizate ale actelor de studii de
nivel preuniversitar si universitar

a) monitorizarea permanenta a transmiterii catre unitatile de invatamant acreditate,
de stat si particular din sistemul de invatamant preuniversitar, institutiile de
invatamant superior acreditate, de stat si particular, a formularelor tipizate ale
actelor de studii, precum si a modului de gestionare a acestora;

b) gestionarea si arhivarea, conform legii, in format hartie/letric/tiparit si electronic, a
evidentei formularelor tipizate ale actelor de studii;

c) transmiterea catre directiile de specialitate a propunerilor de modificare si
completare a regulamentelor actelor de studii de nivel preuniversitar si universitar;

d) colaborarea cu directiile de specialitate care au atributii legale in domeniul
invatamantului preuniversitar si al invatamantului universitar.
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Beneficiari: elevi, studenti, unitati de invatamant, institutii de invatamant superior,
personal didactic

Furnizori de servicii: departamentele ministerului

4.13. Directia Minoritati

Art. 29. Obiectivul general al DILM il reprezinta asigurarea de oportunitati educationale
egale tuturor elevilor care apartin minoritatilor nationale cu cele oferite celorlalti elevi,
respectiv acces si calitate la toate nivelurile, formele si tipurile de invatamant.

Functii

1. Monitorizarea aplicarii actelor normative in domeniu, evaluarea masurii in care este
indeplinit obiectivul general, cét si propunerea unor actiuni corective, dupa caz

2. Asigurarea adecvarii curriculumului national si specific pentru toate scolile cu predare
in limbile minoritatilor nationale sau in care se studiazd limba materna si istoria si
traditiile minoritatii nationale respective, precum s§i asigurarea adecvarii acestuia la
examenele nationale

3. Initierea si dezvoltarea de actiuni, proiecte sau programe care i5i propun sa
imbunatateasca educatia elevilor care invata in [imba unei minoritati nationale sau care
studiaza limba materna si istoria §i traditiile minoritatii nationale respective

4. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

Atributii
1. Monitorizarea aplicarii actelor normative in domeniu, evaluarea masurii Th care este
indeplinit obiectivul general si propunerea unor actiuni corective, dupa caz

a) implementarea permanenta a politicilor si a strategiilor cu privire la invatamantul in
limbile minoritatilor nationale;

b) monitorizarea constanta a implementarii acestor politici §i strategii prin strangerea
datelor, analizarea datelor colectate §i intocmirea unui raport anual, precum si a altor
rapoarte periodice;

c) evaluarea, axata pe rezultatele acestei implementari in timp, a impactului asupra
situatiei elevilor care invata in limba unei minoritati nationale sau care studiaza limba
materna, precum si istoria si traditiile minoritatii nationale respective;

d) recomandari de actiuni corective si/sau de imbunatatire pe baza rapoartelor realizate
in urma implementarii, monitorizarii si evaluarii pentru a atinge obiectivele directiei;

e) urmarirea si informarea conducerii ministerului privind tendintele in invatamantul
minoritatilor.

2. Asigurarea adecvarii curriculumului national si specific pentru toate scolile cu predare
in limbile minoritdtilor nationale sau in care se studiaza limba materna si istoria si
traditiile minoritatii nationale respective, precum si asigurarea adecvarii acestuia la
examenele nationale

a) identificarea si recomandarea cadrelor didactice de la clasele cu predare in limbile
minoritatilor nationale pentru conceperea si elaborarea curriculumului si in vederea
monitorizarii examenelor nationale;

b) revizuirea si avizarea planurilor-cadru si a programelor scolare;
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c) coordonarea comisiilor nationale de specialitate pe discipline specifice
invatamantului minoritatilor.

3. Initierea §i dezvoltarea de actiuni, proiecte sau programe care isi propun sa
imbunatateasca educatia elevilor care invata in [imba unei minoritati nationale sau care
studiaza limba materna si istoria si traditiile minoritatii nationale respective

a) generarea de idei si lansarea de proiecte sau programe nationale si dupa caz,
derularea acestora;
b) asigurarea implementarii si monitorizarii proiectelor.

4. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor catre
petenti;

b) identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

c) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General.

Beneficiari: elevi, cadre didactice, parinti, inspectorate scolare, Ministru, Secretari de
Stat, Secretar General, ISE, CNEE, unitati de invatamant preuniversitar

Furnizori de servicii: unitati de invatamant preuniversitar, inspectorate scolare,
institutiile subordonate/coordonate, INS

4.14. Directia Patrimoniu si Achizitii
4.14.1 Serviciul Administrativ

Art. 30. Obiectivul general al Directiei Patrimoniu si Achizitii vizeaza asigurarea functionarii
si dezvoltarii infrastructurii ministerului, reglementarea patrimoniald a unitatilor/
institutiilor din subordine/coordonare, precum si realizarea de investitii in sector; asigura
buna functionare a infrastructurii Ministerului - intretinere, reparatii, amenajari.

Functii

1. Fundamentarea programelor de investitii cuprinzdnd: obiective noi, lucrari de
interventii la cladiri, achizitii de noi imobile, dotéri pentru aparatul propriu, pentru
unitatile/ institutiile aflate in subordonarea/coordonarea ministerului, precum si
monitorizarea acestor programe

2. Asigurarea aplicarii si desfasurarii procedurilor de achizitie publica, conform
reglementarilor legale, precum si asigurarea functionarii infrastructurii aparatului
central

3. Reglementarea situatiilor referitoare la baza materiala a aparatului propriu, a
unitatilor §i institutiilor aflate in subordinea/coordonarea ministerului (cladiri,
terenuri, mijloace fixe, obiecte de inventar), incluzénd evidenta, monitorizarea si
recuperarea acesteia T

4, Asigurarea bunei functionari a infrastructurii  Ministerului - ‘intrepnere,
reparatii,amenajari. f
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5. Gestionarea eficienta si eficace a activitatii de solutionare a petitiilor si memoriilor

Atributii

1. Fundamentarea programelor de investitii cuprinzand: obiective noi, lucrari de
interventii la clddiri, achizitii de noi imobile, dotédri pentru aparatul propriu, pentru
unitatile/ institutiile aflate in subordonarea/coordonarea ministerutui, precum si
monitorizarea acestor programe

a)
b)
C)

d)

e)

stabilirea realizarii unor noi obiective de investitii pe baza analizarii oportunitatii si
necesitatii acestora

aprobarea indicatorilor tehnico - economici, ai obiectivelor de investitii si a lucrarilor
de interventii cuprinse in Programul Investitional al ministerului;

elaborarea si actualizarea periodica a listelor de investitii pentru fiecare institutie
aflata in subordinea/coordonarea ministerului cu incadrarea in plafonul aprobat;
fundamentarea, elaborarea, implementarea si monitorizarea programului anual de
investitii si reabilitari al cladirilor unitatilor/ institutiilor aflate in subordonarea/
coordonarea Ministerului, pe baza fiselor de specialitate;

fundamentarea si implementarea programului de dezvoltare si modernizare a
infrastructurii aparatului central.

2. Asigurarea aplicarii si desfasurarii procedurilor de achizitie publica, conform
reglementérilor legale, precum si asigurarea functionarii infrastructurii aparatului
central

a)
b)

c)

d)
e)

elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire pentru a asigura necesarul functionarii Ministerului si institutiilor
subordonate;

intocmirea si publicarea pe site-ul ministerului sau dupa caz in SEAP anuntul de
intentie,

anuntul de participare, documentatiile tehnice si atribuirea contractului de achizitie;
elaborarea Programului anual al achizitiilor publice si derularea acestuia.

3. Reglementarea situatiilor referitoare la baza materiald a aparatului propriu, a
unitatilor si institutiilor aflate in subordinea/coordonarea Ministerului (cladiri, terenuri,
mijloace fixe, obiecte de inventar), incluzénd evidenta, monitorizarea §i recuperarea
acesteia

a)

b)
c)

d)
e)

f)

asigurarea si gestionarea furnizarii de servicii, utilitati, transport si baza material3,
necesare functionarii atat a Ministerului, cat si a unitatilor si institutiilor subordonate;
gestionarea patrimoniului Ministerului;

elaborarea si actualizarea periodica a inventarului bunurilor din domeniul public al
statului;

elaborarea de Avize conform de schimbare de destinatii pentru cladiri si terenuri care
apartin unitatilor de invatamant preuniversitar

elaborarea ordinelor privind reglementarea patrimoniala a unitatilor din subordinea
ministerului, de intabulare terenuri si cladiri,

analizarea si propunerea spre aprobare a transferurilor, casarii mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar, precum si a trecerii unor bunuri de natura mijloacelor fixe in
categoria obiectelor de inventar.

4. Asigurarea bunei functiondri a infrastructurii Ministerului - intretinere, reparatii,
amenajari

5. Gestionarea eficienta §i eficace a activitatii de solutionare a petitiilor $i memoriilor

1
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a) identificarea problemelor recurente aparute in textul petitiilor si memoriilor, a
timpului necesar solutionarii acestora precum si a transmiterii raspunsurilor cétre
petenti;

b) identificarea de masuri privind problemele evidentiate la punctul a);

c) valorificarea raspunsurilor prin elaborarea de propuneri de masuri corective si/sau de
imbunatatire a activitatii;

d) elaborarea unui Raport anual inaintat Secretarului General,

Beneficiari: Ministrul si Secretarii de Stat, Secretarul General, departamentele
ministerului, organizatiile si unitatile subordonate
Furnizori de servicii: unitati de invatamant preuniversitar, inspectorate scolare,
universitati, institutiile subordonate/coordonate, IN

4.15. Organismul Intermediar Programul Operational Capital Uman

4.15.1 Serviciul Selectie si Contractare
4.15.2 Serviciul Managementul calitatii

4.15.3 Serviciul Verificare Proiecte Finantate

4.15.3.1. - 5 Birouri verificare regiune

4.15.4 Serviciul Juridic, Constatare si Stabilire Nereguli

4.15.5. Compartimentul economico-financiar

4.15.6. Serviciul Implementare-Asistenta Tehnica

Art. 31. Obiectivul general al OIPOCU il reprezinta aplicarea unitara a atributiilor delegate pe
baza prevederilor ,Acordului de delegare de functii” (ADF) si a actelor aditionale la acesta,

incheiat cu Autoritatea de Management POCU, precum si furnizarea catre AMPOCU a informatiilor
solicitate in legatura cu indeplinirea functiilor delegate.

Functii

. Adoptarea si implementarea unui sistem de management si control adecvat
. Asigurarea proceselor de evaluare, selectie si contractare

. Verificarea ex-ante a documentelor directiei OIPOCU

. Organizarea §i exercitarea activitatii de control financiar preventiv

. Monitorizarea tehnica si financiara a proiectelor

. Asigurarea unui management financiar- contabil de calitate

-~ N A W N A

. Asigurarea managementul neregulilor si controlul antifrauda, urmarirea §i recuperarea
creantelor bugetare

8. Asigurarea asistentei tehnice.
Atributii
1. Adoptarea si implementarea unui sistem de management si control adecvat
a) elaborarea proiectului sistemului de management si control, inclusiv Tntocmirea si
actualizarea Registrului de risc;
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b) asigurarea evidentei stricte, arhivarea si pastrarea in sigurantda a documentelor si
datelor computerizate; asigurarea integritatii si protectiei datelor prin
implementarea politicii de securitate IT la nivelul Ol;

c) asigurarea, inregistrarea si actualizarea cu celeritate a informatiilor/datelor
relevante in SMIS - CSNR si in alte sisteme informatice de management;

d} punerea la dispozitie de informatii sau documente solicitate de catre institutiile in
drept;

e) monitorizarea si garantarea calitatii echipamentelor si a sistemelor informatice la
nivelul Ol.

2. Asigurarea proceselor de evaluare, selectie si contractare

a) organizarea sesiunilor de evaluare si selectie a cererilor de finantare;

b) intocmirea dosarelor proiectelor de contract de finantare in baza listei proiectelor
selectate si transmiterea informatiilor necesare catre AMPOCU si beneficiari;

c) aprobarea sau respingerea propunerilor beneficiarilor de modificare a contractelor de
finantare de grant si strategice {notificari sau acte aditionale) si initierea, in situatiile
de diminuare a bugetului contractului, a propunerii de angajare aferents;

d) elaborarea si transmiterea catre beneficiari a deciziilor de reziliere a contractelor de
finantare;

e) asigurarea procedurilor necesare pentru exercitarea verificarii si controlului
procesului privind contestatiile.

3. Verificarea ex-ante a documentelor directiei

a) asigurarea verificarilor ex-ante a propunerilor de modificare a contractelor de
finantare;

b) elaborarea si transmiterea catre AMPOCU a rapoartelor lunare privind documentele
respinse de catre Ol in urma verificarii ex-ante;

¢) urmarirea indeplinirii actiunilor corective stabilite de OIPOCU pentru indeplinirea
recomandarilor organismelor nationale si europene;

d) transmiterea catre AMPOCU a rapoartelor de audit intern/extern, a planului de masuri
si a stadiului indeplinirii recomandarilor din rapoartele de audit;

e) efectuarea verificarii ex-ante a propunerilor elaborate de Ol privind lansarea de cereri
de finantare noi, Ghidurile solicitantului, componenta Comitetelor de Evaluare si
rapoartelor acestora si a contractelor de finantare si respectiv a dosarelor de contract
(granturi i strategice), a tuturor actelor aditionale si a notificarilor la contractele de
finantare.

4. Control financiar preventiv propriu
a) asigurarea organizarii si exercitarii activitatii de control financiar preventiv propriu
5. Monitorizarea tehnica si financiara a proiectelor

a) verificarea cererilor de prefinantare si a documentelor suport primite de la
beneficiari;

b) verificarea procedurilor de achizitii derulate de beneficiari;

c) angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d) intocmirea si transmiterea catre AM, spre avizare, a planului anual privind verificarea
cheltuielilor la fata locului, precum si revizuirea acestuia, daca este cazul;

e) efectuarea de misiuni de verificare a cheltuielilor la fata locului.

6. Asigurarea unui management financiar - contabil de calitate
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a) asigurarea functiei de angajare prin completarea propunerilor de angajare in limita
creditelor de angajament comunicate de catre AM si transmiterea acesteia catre
AMPOCU;

b) transmiterea catre AMPOCU a propunerilor de angajare de modificare aferente actelor
aditionale semnate care modifica bugetul proiectului prin reducerea sa fata de
valoarea initial angajata;

¢) inregistrarea extracontabilda a valorii creditelor de angajament aprobate si a
angajamentelor legale semnate la nivelul Ol.

7. Asigurarea managementului neregulilor si controlul antifrauda; urmarirea si recuperarea
creantelor bugetare

a) implementarea unui mecanism de prevenire si detectare a neregulilor si organizarea
corespunzatoare a activitatilor de control si raportare si introducerea zilnica in
aplicatia I.T.,Registrul Debitorilor” a tuturor informatiilor, informarea AM si DLAF;

b) verificarea, stabilirea si individualizarea obligatiei de plata, ca urmare a activitatii de
constatare a creantelor bugetare rezultate din nereguli si solutionarea contestatiilor
la titlurile de creanta emise;

¢) intocmirea notificarilor de descoperire creanta si a notificarilor de recuperare creanta
si efectuarea trimestriala a concilierii cu AMPOCU in ceea ce priveste neregulile,
debitele si recuperarile;

d) monitorizarea evolutiei recuperarii debitelor de la beneficiari si colaborarea cu
structurile teritoriale ale ANAF si ale Trezoreriei statului in vederea initierii
procedurilor de executare silita si de stingere a creantelor bugetare.

8. Asigurarea asistentei tehnice

a) elaborarea cererilor de finantare pentru proiectele finantate din Axa prioritara 7 -
Asistenta tehnica pentru derularea tuturor procedurilor de achizitie publica aferente
si intocmirea cererilor de rambursare;

b) elaborarea procedurii interne de lucru privind gestionarea proiectelor finantate in
cadrul POCU Axa Prioritara 7, Asistenta Tehnica si transmiterea spre avizare
directorului general AMPOCU.

Beneficiari: institutii publice §i private, ONG-uri care acorda servicii educationale
Ministrul, Cabinetul Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General,
departamentele Ministerului

Furnizori de servicii: AM POCU, MFE

4.16. Unitatea de Management a Proiectelor cu Finantare Externa

Art. 32, Obiectivul general al UMPFE este de a contribui la atingerea obiectivelor si tintelor
Ministerului, prin elaborarea si implementarea de proiecte strategice finantate din credite
externe rezultate in urma unor acorduri guvernamentale de imprumut de la institutii
financiare lnternat;lonale In functie de solicitrile conducerii MENCS si de resursele alocate,
UMPFE poate elabora si implementa proiecte finantate din fonduri nerambursabﬂe de
exemplu fonduri structurale. Proiectele implementate de UMPFE urmaresc cresterea calitatii
invatamantului preuniversitar si universitar.
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Functii

1. Elaborarea strategiei pentru elaborarea si implementarea proiectelor, in vederea
indeplinirii obiectivelor stabilite prin acordurile de imprumut si contractele de finantare
din fonduri nerambursabile

2. Asigurarea managementului unitar - integrat, monitorizarea si evaluarea
implementarii proiectelor din aria de competenta

3, Asigurarea functiei de reprezentare

Atributii
1. Elaborarea strategiei pentru elaborarea si implementarea proiectelor, in vederea

indeplinirii obiectivelor stabilite prin acordurile de imprumut si contractele de finantare
din fonduri nerambursabile

a) elaborarea de strategii, norme si metodologii pentru derularea si implementarea
proiectelor in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite prin acordurile de imprumut
si contractele de finantare;

b) initierea actelor normative pentru aprobarea modificarilor necesare, conform
prevederilor legale in vigoare;

¢) initierea de propuneri de proiecte finantate prin credite externe si fonduri
structurale, in concordanta cu obiectivele Ministerului.

2. Elaborarea de propuneri de proiecte finantate din credite externe si fonduri
structurale, in conformitate cu strategiile educationale, in vederea depunerii acestora
pentru finantare si implementarea acestora printr-un management unitar - integrat

a) asigurarea managementului unitar-integrat prin planificarea, organizarea,
coordonarea, monitorizarea si controlul activitatilor de implementare ale proiectelor;

b) asigurarea resurselor umane corespunzatoare si necesare implementarii proiectelor
aflate in responsabilitatea sa;

¢) administrarea si gestionarea bugetelor alocate proiectelor pe care le implementeaza;

d) elaborarea rapoartelor/raportarilor periodice privind stadiul evolutiei proiectelor si
transmiterea lor catre bancile cofinantatoare si Ministerul Finantelor Publice;

e) evaluarea impactului proiectelor implementate pentru indeplinirea obiectivelor
Ministerului.

3. Asigurarea functiei de reprezentare

a) asigurarea relatiilor functionale cu institutiile cofinantatoare, Ministerul Finantelor
Publice, autoritatile de management si organismele intermediare, precum si cu alte
institutii publice;

b) asigurarea relatiilor functionale cu unitatile de invatamant preuniversitar si
institutiile de invatamant superior, implicate in proiectele pentru care UMPFE asigura
managementul;

c) asigurarea participarii, in calitate de reprezentant al Ministerului, la intalniri ale unor
organisme, institutii si organizatii nationale sau internationale in legatura cu
activitatile proiectelor implementate.

Beneficiari: prescolari, elevi, studenti, cadre didactice i nedidactice, parinti, unitati de
invatamant, institutii de invatamant superior Ministrdl,:'Cabinetul
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Ministrului, Secretarii de Stat, Secretarul General, departamentele
Ministerului

Furnizori de servicii: unitati de invatamant, inspectorate scolare, universitati.

4.17. Unitatea de Management a Proiectelor pentru Modernizarea Retelei Scolare si
Universitare

Art. 33. Obiectivul general al UMPRSU este asigurarea implementarii eficiente a proiectelor
finantate prin imprumuturile din Acordurile-cadru semnate de catre Guvernul Romaniei cu
Banca de Dezvoltare a Consiliului Europei, Banca FEuropeana de Investitii si Banca
Internationala pentru Reconstructii si Dezvoltare pentru Proiectul pentru Educatie Timpurie
Incluziva, Proiectul privind Reabilitarea Infrastructurii Scolare si Proiectul privind Reforma
Invétdméntului Prescolar

Functii

1. Asigurarea managementului unitar-integrat si implementarea proiectelor finantate din
imprumuturile externe contractate de Guvernul Romaniei

2. Monitorizarea si evaluarea implementarii proiectelor din aria de competenta

3. Coordonarea si furnizarea de asistenta de specialitate personalului tehnic desemnat
din cadrul Inspectoratelor $colare (unitatilor constituite la nivel local) in vederea
implementarii proiectelor §i a atingerii obiectivelor acestora

Atributii

1. Asigurarea managementului unitar-integrat i implementarea proiectelor finantate din
imprumuturile externe contractate de Guvernul Romaniei

a) elaborarea de strategii, norme si metodologii pentru derularea si implementarea
proiectelor in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite prin acordurile de imprumut;

b) initierea actelor normative pentru aprobarea modificarilor necesare, conform
prevederilor legale in vigoare;

c) asigurarea managementului integrat prin planificarea, organizarea, coordonarea si
controlul activitatilor de implementare a proiectelor in conformitate cu prevederile
acordurilor de Imprumut, ale contractelor de finantare, ale legislatiei nationale si
comunitare.

2. Monitorizarea si evaluarea implementarii proiectelor din aria de competenta

a) monitorizarea activitatilor tehnice derulate in teritoriu, prin personalul tehnic de
specialitate din cadrul Inspectoratelor Scolare (unitatile constituite la nivel local) in
vederea implementarii proiectelor si a atingerii obiectivelor acestora, precum si
luarea unor masuri corective/de imbunatatire, daca este cazul;

b) efectuarea rapoartelor pericdice privind stadiul evolutiei proiectelor si transmiterea
lor catre bancile cofinantatoare si Ministerului Finantelor Publice;

c) evaluarea masurii in care proiectele implementate au condus catre indeplinirea
obiectivelor proiectelor.
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3.Coordonarea si furnizarea de asistenta de specialitate personalului tehnic desemnat
din cadrul Inspectoratelor $colare (unitatilor constituite la nivel local) in vederea
implementarii proiectelor §i a atingerii obiectivelor acestora

a) asigurarea asistentei de specialitate in activitatea privind managementul integrat de
proiect, achizitiile (procurement), tragerile financiare (disbursement) si gestionarea
fondurilor;

b) coordonarea activitatilor tehnice derulate n teritoriu.

Beneficiari: elevi, cadre didactice, parinti, inspectorate scolare, unitdti de invatamant,
Ministru, Cabinetul Ministrului, Secretari de Stat, Secretar General

Furnizori de servicii: inspectoratele scolare

4.18. Unitatea de Implementare a Proiectelor Finantate din Fonduri Structurale
4.18.1. Serviciul Proiecte finantate din fonduri europene

Art. 32. Obiectivul general al UIPFFS este asigurarea si monitorizarea implementarii
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile in care Ministerul si institutiile
subordonate/coordonate sunt beneficiare sau partenere.

Functii

1. Asigurarea implementérii cu eficienta a proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile in care este implicat ih mod direct personalul UIPFFS si in care Ministerul
este beneficiar/partener

2. Monitorizarea implementarii proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile in care Ministerul sau institutiile subordonate/coordonate este/sunt
beneficiar(i)/partener(i)

3. Identificarea prioritatilor de finantare §i formularea de propuneri de cereri de
finantare din fonduri externe nerambursabile,

Atributii

1. Asigurarea implementérii cu eficientd a proiectelor finan{ate din fonduri externe
nerambursabile in care este implicat in mod direct personalul UIPFFS si in care Ministerul
este beneficiar/partener

a) managementul si implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile in care este implicat in mod direct personalul UIPFFS si in care
Ministerul este/beneficiar/partener;

b) initierea de norme interne privind derularea unitara a procesului de implementare a
proiectelor finantate din fonduri structurale si propunerea spre aprobare
ordonatorului principal de credite;

c) asigurarea relatiilor functionale cu institutiile cofinantatoare, autoritatile de
management, organismele intermediare si cu alte institutii publice si organisme
implicate in implementarea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile
in care este implicat in mod direct personalul UIPFFS si in care- Ministerul
este/beneficiar/partener, f



2. Monitorizarea implementarii proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile in care Ministerul sau institutiile subordonate/coordonate este/sunt
beneficiari/parteneri

a) monitorizarea activitatilor de implementare a proiectelor, in conformitate cu
prevederile contractelor de finantare, in vederea realizarii cu eficienta a obiectivelor
proiectelor;

b) propunerea de masuri de remediere a activitatilor derulate pe parcursul
implementarii proiectelor atunci cand se constata neconformitdti cu prevederile
legale,;

c) realizarea bazei de date privind proiectele aflate n implementare la nivelul
Ministerului si a institutiilor subordonate/coordonate, precum si a proiectelor
finalizate;

d) centralizarea si verificarea situatiilor financiare trimestriale pentru proiectele in care
Ministerul este beneficiar/partener;

e) centralizarea solicitarilor in vederea intocmirii filelor de buget precum §i a
deschiderilor de credite bugetare lunare pentru proiectele finantate din fonduri
externe nerambursabile in care Ministerul si institutiile subordonate/coordonate
este/sunt beneficiari/parteneri.

3. Identificarea prioritatilor de finantare §i formularea de propuneri de cereri de
finantare din fonduri externe nerambursabile.

a) identificarea nevoilor prioritare pentru Minister, in colaborare cu directiile de
specialitate din minister;

b) constituirea de echipe de redactare a cererilor de finantare pentru proiecte din
fonduri externe nerambursabile, in colaborare cu directiile de specialitate.

Beneficiari: managerii de proiect si membrii din echipele de implementare de la nivel |
central si local, Ministerul si institutiile subordonate/coordonate I

Furnizori_de servicii: unitdti de invatamant preuniversitar, inspectorate scolare, |
institutiile subordonate/coordonate |

|

5. Dispozitii finale

Art. 33. Structurile specializate aflate in subordonarea/coordonarea Ministerului
functioneaza in baza actelor normative de infiintare si a regulamentelor proprii de organizare
si functionare.

Prezentul Regulament se multiplica si se pune la dispozitia tuturor compartimentelor din
Minister.
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ANEXA nr. 2 la OMENCS nr. J748/0.9,95 <06

PROCEDURA

privind gestionarea documentelor neclasificate (redactarea, evidenta, primirea,
inregistrarea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii, multiplicarea, transportul,
selectionarea, pastrarea) si activitatea de registraturd/ secretariat din
cadrul Ministerului Educatiei §i Cercetarii Stiintifice

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art.1 Creatorii si defindtorii de documente sunt obliga{i sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite cu respectarea prevederilor legale.

Art.2 Prezentele norme stabilesc reguli de baza pentru redactarea, evidenfa, primirea,
inregistrarea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii, multiplicarea, transportut,
selectionarea, pastrarea documentelor neclasificate, precum si pentru desfasurarea
activitatii de registratura/ secretariat in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice, denumit in continuare MENCS.

Art.3 Tn cadrul MENCS, gestionarea documentelor neclasificate se asigurd de citre
structurile de registratura/ secretariat si de catre persoanele desemnate de catre
conducere pentru a avea aceste atributii, in concordanta cu Regulamentul de Organizare
si Functionare si cu fisele de post.

Art.4 (1) Alocarea numerelor de inregistrare se va face dupa cum urmeaza:

- de la numarul 01 - la numarul 3.000 - numere speciale,

- de la numarul 3.001- la numarul 8.000- Ordine ale ministrutui educatiei si cercetarii
stiintifice,

- de la numarul 8.001 - la numarul 15.000- Adrese primite la Cabinet Ministru de la
institutii publice, persoane fizice sau juridice si adresate ministrului,

- de la 15001 - 24000 - Registratura reclamatii,

- de la numarul 24.001 - la numarut 100.000 - Registratura generala,

- de la numarul 100.001 - la numarul 110.000- Teze de doctorat,

- de la numarul 110.001 - pana la ultimul numar - Registratura generala (oficiala),

Nota: Ordinele comune se inregistreaza cu numar de OMENCS.
Se dau numere pentru toate directiile MENCS din Organigrama.

(2) La care se adauga de la 8001/F/M {a 15000/F/M - numere de fax/e-mail de la cabinet
ministru {orice sesizari venite pe faxul/e-mailul de la cabinetul ministrului si adresate
ministrutui).



CAPITOLUL Il, Redactarea documentelor

Art.5 Documentele se redacteaza respectdnd regulile de ortografie si de punctuatie
specifice limbii romane, astfel incat limbajul folosit sa reflecte concizie, claritate,
corectitudine, sobrietate, of1c1alltate, politete.

Art.6 intocmirea actelor, fie ca raspuns la un anumit document, fie din oficiu, se
va face numai de salariatul caruia ii este repartizata lucrarea sau care, prin fisa
postului, este abilitat sa o faca.

Art.7 Documentele care constituie un raspuns catre alte institutii (guvernamentale,
neguvernamentale, asociatii, fundatii etc) sau catre cetateni, prezentate sefilor in
vederea semnarii de catre acestia, vor avea anexata si lucrarea ce sta la baza intocmirii
tor.

Art.8 (1) Documentele intocmite (note raport, adrese inaintare, note sintezi, puncte de
vedere etc) ce se vor redacta conform instructiunilor din Anexa nr.2a, trebuie si
cuprinda urmatoarele elemente:

a) Antetul- Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, numele in clar a
structurii (directia generala, directia, serviciul, biroul, compartimentul); iar in subsolul
documentului se vor regasi urmatoarele informatii de contact: adresa, cod postal, numér
de telefon, numar de fax, adresa e-mail, pagina web,

b) numarul si data intocmirii si expedierii sau dupd caz, transmiterii in vederea
expedierii,

¢) destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele,

d) titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare (dupa caz),

e) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face
referire, acolo unde este cazul,

f) continutut corespondentei - prezentarea, pe scurt, a problemei tratate, temei
juridic, rezolutie/ solutionare,

g) formula de incheiere,

h) semnatura - functia, numele si prenumele persoanei care semneazi,

i) stampila aplicata pe semnatura autorizata,

j) in partea de jos a paginii exemplarului din document care ramane in institutie
se va scrie numarul de exemplare, numele si functia persoanei care a intocmit
documentul.

(2) Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolara, pe invitatii sau felicitari,

(3) Transmiterea in afara institutiei a lucrarilor elaborate se va face, dupd caz, cu
semnatura si stampila ministrului, a unuia dintre secretarii de stat, secretarului general, a
unuia dintre secretarii generali adjuncti sau a unuia dintre conducatorii compartimentelor
din MECS, conform atribut;iilor legale sau delegate ale acestora sau conform instructiunilor
sau notelor interne date de catre conducerea MENCS.

Art.9 (1) in cazul in care documentele se semneaza de citre o smgura persoana, datele
privind funcna numele si prenumele acesteia se inscriu sub text, in centrul paginii.

(2) in cazul in care documentele se semneazi de ciitre doui sau mai multe persoane,
functia, numele si prenumele persoanei cu functie mai mare se scriu sub text, in centrul
paginii, iar ale celorlalti semnatari, in partea dreapta, sus, in ordinea descrescatoare a
functiilor.

(3) Documentele initiate de catre cabinetele demnitarilor sau secretariatul secretarului
general sau a unuia din secretarii generali adjuncti si adresate altor institutii, publice,
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vor fi semnate de catre initiator (ministru, secretar de stat, secretar general, secretar
general adjunct).

(4) Persoanele cu functii de conducere i pot delega atributiile si/sau dreptul de
semnatura cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IlIi. Primirea documentelor. Evidenta documentelor.

Art.11 (1) Primirea si transmiterea documentelor reglementate de prezenta procedura se
face prin Registratura MENCS, care detine Registrul general de intrari-iesiri. Primirea
documentelor adresate ministrului §i inaltilor functionari ai ministerului se mai poate
face si prin cabinetele/secretariatele acestora.

(2) Procesul de primire a documentelor in cadrul registraturii MENCS presupune
urmatoarele operatiuni:

a) primirea corespondentei interne si externe prin posta civila, curierat, fax, e-mait
(cu listarea acesteia), in cazul in care Registratura generald detine un aparat de fax si
adresa de e-mail,

b) inregistrarea corespondentei in registrul general de intrari-iesiri

c) inregistrarea corespondentei cu instantele judecatoresti prin posta civild, posta
militara (comunicari, citatii) fax si expedierea dovezilor primite.

d) transmiterea corespondentei de catre persoana/persoanele cu atributii de
inregistrare §i repartizare a documentelor la cabinetul Ministrului/Secretarului de Stat
sau la Secretarul General /Secretar General Adjunct, in functie de atributiile conferite
acestora prin ordin, in vederea punerii rezolutiei, sau direct departamentelor in cazul
documentelor adresate acestora (ex. Raspunsurile la circularele trimise de departamente
la structurile subordonate).

Art.12 (1) Procesul de prelucrare a documentelor intrate prin Registratura MENCS, in
cadrul cabinetului Ministrului, Secretarului de Stat sau la Secretarul General / Secretarul
General Adjunct presupune urmatoarele operatiuni:

a) primirea corespondentei interne si externe de la persoana responsabila de la
registratura,

b) clasificarea $i ordonarea corespondentei,

€) punerea corespondentei in mapa Ministrului/ Secretarul de Stat/ Secretarul
General/ Secretarul General Adjunct pentru a primi rezolutie sau dupa caz delegarea de
competenta,

d) retransmiterea documentelor catre departamente, in functie de rezolutia data
de Ministru/ Secretar de Stat/ Secretar General/ Secretar General Adjunct, cu
specificarea termenului de raspuns,

e) primirea raspunsurilor de la departamentele de specialitate, asigurarea

semnarii acestora de catre conducere si transmiterea lor in vederea expedierii prin posta
simpla sau posta militara.
(2) Documentele intrate in cadrul cabinetului Secretarului de Stat sau la Secretarul
General / la Secretarul General Adjunct, de la departamentele din cadrul MENCS, in
vederea avizarii/ aprobarii de catre conducere, vor fi transmise mai departe pe circuitul
de avizare de catre biroul Secretarului General / Secretarului General Adjunct, respectiv
cabinetul Secretarului de Stat, pe baza de borderou $i pe baza de semnatura de primire,



Art.13 In raport cu necesitéitile muncii i volumul corespondentei, Ministrul/ Secretarul
de Stat/ Secretarul General/ Secretarul General Adjunct poate dispune tinerea
evidentei, de la caz la caz, pe structuri subordonate sau pe probleme.

Art.14 (1) In situatia in care un act este transmis cu rezolutie spre rezolvare mai multor
directii, raspunsul va fi unul singur, intocmit de primul departament desemnat prin
rezolutie, in colaborare cu departamentele care l-au primit spre solutionare si va fi
avizat de toate departamentele desemnate, dupa care va fi semnat, conform Anexei
nr.3.

2) Responsabilitatea colaborarii cu celelalte departamente carora le-a fost repartizat
documentul, in vederea intocmirii raspunsulm precum si responsabilitatea elaborarii si
jnaintarii raspunsului in vederea expedierii in termen, revine primului departament
desemnat prin rezolutie, iar responsabilitatea asupra continutului raspunsului revine
tuturor departamentelor implicate.

Art.15 (1) Inregistrarea tuturor documentelor, atit a celor intrate in mst1tul;1e cat si a
celor iesite se face la Registratura MENCS in registrul general de intrari-iesiri, conform
regulilor de lucru prevazute in Anexa nr. 2d. Exceptie fac documentele intrate/ iesite
prin cabinetul ministrului.

(2) Inregistrarea se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor, dupd
tipul acestora, conform art.4.

(3) Raspunsul la un document intrat prin Registratura MENCS va purta numarul cu care a
fost inregistrat la intrarea in institutie, la care i se va adiuga data transmiterii
documentului in afara institutiei.

(4) Filele registrului general de intrari-iesiri se numeroteaza, iar pe coperta acestuia se
noteaza urmatoarele: denumirea institutiei; anul inregistrarii; primul si ultimul numar de
inregistrare acordat din acest registru (numerotarea incepe in fiecare an de la nr. 1 in
ordine cronologica, de la 1 januarie 5i panad la 31 decembrie), data inceperii si data
incheierii; numarul filelor i termenul de pastrare.

(5) Reglstrul general poate exista si in format electronic.

Art.16 (1) Tn cazul in care din actul respectiv nu reiese adresa emitentului se pastreaza
plicul daca pe acesta este trecutd adresa.

(2) Daca in act se face referire la alte documente ca anexe ta acesta si nu se gisesc in
plic atunci se va face mentiune pe act despre lipsa lor.

Art.17. in registrul general de intréri- -iesiri nu se inregistreaza ziarele, buletinele de
presa, felicitarile, 1nv1tat;ule cartile si alte publicatii primite fara adresa.

Art.18 (1) In situatia in care se face o inregistrare gresita, se bareaza toate rubricile
corespunzatoare respectivului numar, iar la rubrica ,unde s-a clasat lucrarea” se trece
functia, numele, prenumele si semnatura persoanei care a facut inregistrarea, precum si
data.

(2) Numarul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra alt document.

Art. 19 Pentru documentele interne, fiecare cabinet, directie generala, directie, serviciu,
birou, compartiment va avea un registru de intrari-ieiri pentru a pdstra o evidentd
proprie a documentelor intrate si iesite din departament.

Art.20 Documentele, pentru care exista o alta forma legala de evidenta, se inregistreaza
conform regulilor de tinere a evidentei respective si prevederilor legale in vigoare.



Capitolul IV. Asumarea responsabilitatii continuturilor asupra documentelor

Art.21 Persoanele cu functii de conducere din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice isi asuma responsabilitatea asupra continutului documentelor
insusite sub semnatura.

Art.22 In raport de natura continutului documentelor ce se expediaza precum si de
functia destinatarului documentelor transmiterea se realizeaza, dupa caz, astfel:

a) dupa asumarea de catre seful ierarhic superior;

b) pe semnatura persoanei care detine o functie echivalenta:

1) celei care a formulat solicitarea adresata Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice.

ii) celei cdreia i se adreseaza solicitarea Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice.

CAPITOLUL V. Multiplicarea si circuitul documentelor

Art.23 Multiplicarea documentelor se face prin mijloacele tehnice puse la dispozitie de
catre responsabilii cu logistica din cadrul MENCS.
Art.24 Toate documentele intrate in institutie si iesite din institutie trebuie sa poarte un
numar de intrare, respectiv iesire, de la Registratura generala a MENCS, cu exceptia
documentelor intrate prin cabinetul ministrului. In acest sens, documentele intrate
direct in cadrul serviciilor/ birourilor/ directiilor/ directiilor generale/ cabinetelor/
secretariatelor, vor fi trimise fizic sau scanate si transmise prin e-mail la Registratura
generala a MENCS (daca aceasta detine logistica necesard), care le va inregistra si
comunica expeditorului numarul de intrare/ iesire.
Art.25 (1) Orice miscare a documentelor se consemneaza in registrul de intrare-iesire a
corespondentei.
(2) Documentele intocmite in cadrul departamentului, se predau destinatarilor din afara
MENCS, numai pe baza de semnatura sau se trimit prin posta civila, posta militard si
eventual, in paralel, i prin fax sau e-mail, cu pastrarea confirmarii expedierii, dupa caz.
Art.26 Documentele cu caracter extern vor parcurge urmatorut circuit:
1. Toate documentele intrate in institutie vor primi un numar de inregistrare de la
Registratura generala, sau cabinetul ministrului dupa caz.
2. Documentele inregistrate vor fi repartizate de citre Registratura Generali astfel:
a. Daca sunt adresate ministrului sau institutiei, Registratura generala le va distribui
cabinetului ministrului.
b. Daca sunt adresate unuia dintre secretarii de stat, secretarului general sau unuia
din secretarii generali adjuncti, Registratura generala le va distribui direct acestora.
c. Daca sunt adresate unui anumit angajat sau unui anumit departament din cadrul
MENCS, Registratura generala le va distribui direct conducatorului departamentului
respectiv (ex. materialele de/ in lucru, care nu necesitd decizii ale conducerii,
raspunsurile la circularele trimise de directii la structurile subordonate MENCS).
3. Raspunsul la aceste documentele se va redacta de catre departamentul caruia i-au
fost repartizate, fie prin rezolutie de catre Ministru/ Secretar de Stat/ Secretar general/
Secretar general adjunct, fie prin delegare de atributii, fie distribuite direct de citre
Registratura Generala in cazul prevazut la alin.2 lit.c.
4. Raspunsul va fi trimis spre avizare, aprobare, dupa caz.
5. Raspunsul aprobat (semnat §i stampilat) va fi consemnat in registrul general de intrari
si iesiri de la Registratura Generala.



6. Raspunsul va fi apoi transmis in afara institutiei, prin posta civila de cétre Registratura
Generala sau prin posta militara de catre persoanele cu aceastd atributie. Acesta poate fi
trimis Tn paralel si prin fax, e-mail (in urma scanarii) de citre departamentul care l-a
intocmit, dupa caz.

Art.27 (1) Documentele cu caracter intern (transmise intre departamente sau
departamente §i conducere) se vor preda, pe baza de borderou §i semnatura.

(2) Corespondenta in interiorul institutiei se transmite spre rezolvare la angajatii
desemnati ca responsabili, pe baza unor rezolutii, de catre seful ierarhic superior care a
primit corespondenta.

(3) Transmiterea corespondentei intre departamente, la acelasi nivel ierarhic, se face
direct sau, in caz de necesitate, prin notd internd, cu precizarea modului de implicare §i
rezolvare solicitat, semnata de seful departamentului emitent.

(4) Dupa aprobarea documentetor cu caracter intern de catre conducerea MENCS, acestea
vor fi transmise de catre cabinetul / secretariatul conducerii citre departamentul sau
persoana care le-a initiat sau careia i sunt destinate.

(5) In cazul tuturor actelor prin care se afecteaza fonduri publice, persoana care le-a
initiat are obligatia de a le transmite spre avizare tinand cont de circuitul de avizare si
Directiei Buget si spre aprobare de catre ordonatorul principal de credite, dupa obtinerea
vizei CFP.

(6) Notele pentru deplasarile interne la evenimente/cursuri de formare profesionali etc
vor purta numele si semnatura sefului jerarhic, avizele tuturor superiorilor (respectiv
director, director general) si se aproba de catre unul din secretarii generali adjuncti
(cdruia i-a fost delegata aceasta atributie prin notd internd sau OMENCS), conform
modelului prevazut in Anexa nr.2e.

(7) Notele pentru deplasarile externe vor purta numele si semnatura persoanei care le-a
intocmit, a sefului sdu ierarhic, avizele tuturor sefilor ierarhici (respectiv director,
director general), avizul Directiei Generale Relatii Internationale si Afaceri Europene,
viza CFP si se aproba de catre unul din secretarii generali adjuncti (cdruia i-a fost
delegata aceasta atributie prin nota internd sau OMENCS). Ulterior se va intocmi OMENCS
de aprobare a deplasarii.

(8) Dupa avizare §i aprobare, nota se transmite, insotitd de documentele financiar-
contabile necesare, Directiei Buget, care la randul sau are obligatia de a inregistra/
contabiliza sumele aferente.

(9) Promovarea documentelor se face pe cale ierarhica, avand, atunci cind este cazul,
avizele tuturor structurilor de specialitate cu responsabilitati in domeniu.

(10) Persoana care intocmeste documentul are obligatia de a-l monitoriza pe traseul de
avizare.

CAPITOLUL VI. Transportul si expedierea documentelor

Art.28 (1) Documentele se expediaza prin posta civila sau posta militara, dupa ce au fost
inregistrate in registrul general de intrari-iesiri de la Registratura generald, mai putin
numerele de la cabinetul ministrului.

(2) Expedierea corespondentei urgente se poate face in paralel si prin alte mijloace (fax,
telex, e-mail), de catre departamentul care a intocmit-o, cu conditia sa poarte un numar
de inregistrare primit de la Registratura generala sau numarul alocat d& cabinetul
ministrului.



Art.29 (1) Actele intocmite din oficiu se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri ca si
celelalte acte, completdndu-se coloana la intrare cu mentiunea “din oficiu”.

(2) Documentele se transporta si se expediaza in plicuri sigilate, prin posta civila sau
posta militara.

CAPITOLUL VII. Pastrarea, predarea si arhivarea documentelor

Art.30 (1) Persoanele care au in primire documente neclasificate raspund de pastrarea
lor pana in momentul predarii la arhiva.
(2) Accesul la corespondenta realizatda se face prin ridicarea documentelor de la
detinator, pe baza de semnatura.
(3) Documentele se claseaza anual in dosare, conform nomenclatoarelor arhivistice,
efectuandu-se scaderea acestora in registrele de intrari-iesiri. Clasarea reprezinta
trecerea documentului n circuitul de arhivare, fiind scos din circuitul activ de
documente.
(4) In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhivi, se efectueaza urmatoarele
operatiuni, conform prevederilor art.17 din Instructiunile privind activitatea de arhiva in
baza Legii 16/ 1996 a arhivelor nationale, cu modificarile si completarile ulterioare):
- se ordoneaza documentele cronologic - actele mai vechi, deasupra si cele mai noi,
dedesubt;
- se indeparteaza acele, agrafele metalice, clamele, filele nescrise, dubletele,
tripletele;
- astfel ordonate documentele, se grupeaza in dosare care nu trebuie sa cuprinda mai
mult de 250 - 300 de file;
- documentele se leaga in coperte de carton astfel incat, sa se asigure citirea textului,
datelor si rezolutiilor;
- filele dosarelor se numeroteaza in dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu 1 pentru fiecare
volum;
- se constituie dosarele pe problematica si pe termene de pastrare (se vor constitui
atatea dosare cate termene de pastrare);
- pe coperta fiecarui dosar se inscriu:

¢ denumirea institutiei,
denumirea compartimentului creator,
numarul de dosar din inventar,
anul,
indicativul din nomenclator,
datele extreme (de inceput si de sfarsit),
numarul de file,
numarul volumului,

o termenul de pastrare.
- pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
condicilor si registrelor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare:
“Prezentul dosar contine ........c.cociiceiiiiiamiamianennnnnns file”, in cifre si litere, dupé
care semneaza §i pune data cert1f1cam.
(5) Inventarul trebuie sa cuprinda toate documentele anului calendaristic pentru care
directia creatoare face predarea, iar in cazul in care un document nu este finalizat,
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solutionat sau este necesara oprirea lui se va face specificarea nepredarii lui prin
consemnarea “nepredat la arhiva”.

(6)Constituirea dosarelor, inventarierea i predarea lor intra in obligatia
compartimentului creator de documente. Predarea la arhiva se face conform unei
programari prealabile, stabilitd de comun acord intre cele doud compartimente (predator
si primitor).

(7) Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an
de la constituire, pe baza de inventor, conform modelului din Anexa nr.2e. Fiecare
compartiment va intocmi atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute la
compartimentul respectiv. Se va intocmi $i un procesul verbal de predare-primire,
conform Anexei nr.2f.

Art.31 Selectionarea documentelor se face de catre comisia de selectionare numita prin
OMECS.

CAPITOLUL VIIl, Dispozitii finale

Art.32 Anexele nr. 2a-f fac parte integranta din prezenta procedura de lucru.

CAPITOLUL IX: Exceptii

Art.33 Se excepteaza de la prevederile prezentei proceduri urméatoarele:
a) Petitiile:
- se solutioneaza conform OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare
a petitiilor, modificata si completata prin Legea nr. 233/2002.
b) Adeverintele si certificatele:
- se face conform OG nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatiile publice centrale si locale aprobata si modificatd prin
Legea nr.223/2002.
¢) Informatiile de interes public:
- se furnizeaza conform Legii nr.544/2001 cu completarile si modificarile ulterioare si HG
nr.123/2002 privind aprobarea metodologiei.
d) Documentele secrete de serviciu:
- sunt reglementate de Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
completarile i modificarile ulterioare si HG nr.781/2002 privind protectia informatiilor
secrete de serviciu,
e) Ordinele si instructiunile ministrului:
- sunt reglementate prin Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicata 2, cu modificarile si completarile ulterioare.
f) Actele intocmite in instrumentarea dosarelor de instantd.
g) Actele cu privire la activitatea de achizitii publice sunt reglementate prin legislatia
specifica.
h) Actele cu privire la activitatea de audit sunt reglementate prin legislatia specificd si
prin proceduri de lucru separate.
i) Documentele specifice activitdtii financiar-contabile sunt reglementate prin legislatia
specifica si prin proceduri de lucru separate.

Pentru alte situatii prevazute de lege: se vor aplica prevederile din legile speciale.



Anexa nr. 2a la OMENCS nr 3758 10290529/

ooooooooooooooooooooooo

CABINET MINISTRU /
CABINET SECRETAR DE STAT
SECRETAR GENERAL
SECRETAR GENERAL ADJUNCT
DIRECTIA GENERALA ..........
DIRECTIA ..........

SERVICIUL ........
BIROUL.........

(dupd caz)

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
SI CERCETARII STIINTIFICE

----------------------

Nota

- Formatul textului, exceptand eventual titlurile, va fi urmatorul:

Caractere (font): Trebuchet MS;

Marimea caracterelor (font size): 12;
Alinierea textului: stanga-dreapta (justified);
Spatierea intre linii: 1,15.

- Se vor utiliza diacriticele;

Pentru documentele care contin mai multe pagini, header-ul si footer-ul pot fi folosite
doar pe prima pagina {pagina de garda), sau se poate folosi doar header-ul.

Ministru/ Secretar de Stat/ Secretar general/ Secretar general adjunct / Director
general/ Director/ Sef serviciu (dupd caz)

intocmit,

--------------------------------



Anexa nr. 2b ta OMNECS nr. :);Uh? Q205 .20/

N8 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
W 5| CERCETARII STIINTIFICE

~Ln

Numele si adresa institutiei subordonate

] TSNS

Catre Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice,

in atentia Directiel ....cvevveeivrncrennirennns
Urmare a adresei/solicitarii  dvs. Dr...../eeevvvinenrernnns , Jnregistrata la
................. CU Nleeeeevenneee... din data de ..........ceevvvevvevnneee., VA comunicam

-------------------------------

CONDUCATORUL INSTITUTIEI (INSPECTOR GENERAL, DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT
ETC)

---------------------------------------------

(nume, prenume, semnatura si stampila)

_—Intocmit,
Numele, prenumele
Functia
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Anexa nr. 2c la OMENCS nr.. 2358 /€ 3. 052 0/6

Reguli de lucru in registrul de intrari-iesiri a corespondentei ordinare

A. Intrare

- numarul de intrare- in ordinea primirii documentelor

- data intrarii - anul, luna, ziua intrarii in evidenta

- numarul corespondentei intrate - numarul emitentului si numarul ultimului
expeditor (in cazul mai multor inregistrari)

- de la cine provine documentul- denumirea emitentutui

- continutul documentului - transcrierea pe scurt a cuprinsului,

- compartimentul/ persoana careia i s-a repartizat documentul- compartimentul
/persoana careia i-a fost remis documentul pentru solutionare si careia i s-a repartizat
documentul,

- semnatura de primire - semnatura persoanei care a ridicat documentul.

B. lesire

- numarul de iesire- in cazul raspunsurilor la adresele primite, se va da acelasi numar
cu care a intrat in MENCS,

- data iesirii - anul, luna, ziua iesirii din evidenta,

- compartimentul de la care provine documentul - compartimentul care a intocmit
adresa

- continutul documentului - transcrierea pe scurt a cuprinsului,

- destinatar - catre cine s-a trimis corespondenta,

In situatia in care un document este expediat concomitent mai multor destinatari
si se impune necesitatea evidentierii seriilor (numerelor) exemplarelor trimise fiecarui
destinatar, la rubrica intitulata Destinatar se va mentiona ,vezi situatia (nota)
difuzarii". in situatia (nota) difuzarii vor fi operate si eventualele restituiri si
reexpedieri, facandu-se totodata evidentierea distrugerii exemplarelor care nu mai
sunt necesare.
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MINISTERUL Eoucqrm NATIONALE
§1 CERCETARII STHNTIFICE

Aprab,
Secretar de Stat
Avizat,
Secretar General Adjunct

Nota
(pentru deplasare la evenimente, formare profesionala etc)

Avand in vedere (invitatia/oferta de curs etc......... (institutia de la care vine, nr, si
data) privind ... (denumirea evenimentului/cursului, locul si data desfasurarii
evenimentului/cursului, oportunitate, domeniul de activitate etc.... dupa caz) si
tindnd cont de ....(activitatea, specificul directiei, fisa postului etc) propunem
participarea d nei/d-lui... (nume, prenume, functie,
directia/serviciul/biroul) la aceasta act;mne

Deviz estimativ:

- cazare (nr. nopti X tarif cazare/noapte, conform prevederilor legale)

- transport cu....... (tren, autoturism personal nr. de inmatriculare, avion,
autocar etc.) valoare (pref estimativ bilet de tren/avion/autocar sau nr. km
X pret combustibil/litru, conform prevederilor legale)

- diurna (nr. de zile X diurna/zi conform prevederilor legale)

Banii vor fi ridicati de catre.........., de la casieria MENCS.

Director /sef serviciu/ sef birou
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TR MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
[ CERCETARII STIINTIFICE

=L

------------------------------ INVENTARUL, pe anul ----
( Denumirea creatorului) pentru documentele care se
pastreaza - ---------eeeeee- ani
(permanent)
( Denumirea compartimentului)
Nr. Indicativul Continutul pe scurt Datele Nr.
Obs.
Crt. dosarului dupa al dosarului, regis- extreme  filelor
nomenclator trului etc.
Prezentul inventar format din ---------------- file contine --------eceee-- dosare, registre,
condici, cartoteci etc.
Dosarele de la nr. crt, ------------ au fost lasate la --------emmemmemmmrmcn e e
nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de la nr. €rt. -------semememmom el
AStazi, ----eeccemcccmcanen. , 5-au preluat ------esesecoimniiciaanas dosare.
Am predat, Am primit, )
b
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---------------------------------

CABINET MINISTRU /
CABINET SECRETAR DE STAT

SECRETAR GENERAL
SECRETAR GENERAL ADJUNCT
DIRECT!A GENERALA ..........
DIRECTIA ..........
SERVICIUL ........
NISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
ERCETARII STIIN-E'IFICE
BIROUL...........
(dupd caz)
PROCES-VERBAL
AZi e subsemnatii -------=-cememsereccmeca e delegati ai
COMPArtimentului ------sc-meee e e el $1 commmeeememseieeieeeee

--------------------------------- arhivarul institutiel --------s-emememmm e
am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in

perioada ---------seseseemeaeee- de serviciul mentionat, in cantitate de ---------------o-
dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ----------
pagini dactilografiate, spre cele legale.

Am predat, Am primit,
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