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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia sa se asigure un sistem de
informare in cadrul institutiei.

Prezenta procedura se aplicd tuturor salariatilor din institutie, care, prin exercitarea atributiilor, trebuie sa
primeasca/transmita informatii.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de implementare a Standardului 12: Informarea si comunicarea.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicatd;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

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

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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Definitii si abrevieri
1. Deﬁm;n ale termenilor

ot e S— e e e vt A 1 sy

(I;: Termenul ' Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul 4

‘ : Modul épeciﬁc de realizare a unei acfivitéti sau a unui proces, editat pe subort de"
. 1. iProcedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem:
'si proceduri operaglonale

i Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o actlvitate care se desfasoara la mve]ul entltatu pubhce

& generala) -aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartnnentelor dmtr-o entltate pubhca
¢ Act prin care se adevereste, se constata sau se precomzeaza un fapt se confera
3. Document ‘un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut
4. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura Sl datarea acestela a autontai;u desemnate de a ﬁ

de acord cu aplicarea respecnvulul document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea’
5. Verificare desemnaté (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv,
cenntele Comisiei de Monitorizare. 3

T |

Forma actuala a procedurn Edltla unel procedun se modifica atunci cand deja au
6. - Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din:
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor mformatu date :
7. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
: din continutul procedurii;. o _ ] »
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie’
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fonduri!
publice si/sau patnmomu publlc ;

8. Entitate publica

9. =Depar‘§ément Dlrectle Generala, Directie, Serviciu, Blrou, Compartlment
‘Conducatorul departamentului . . .

10. (compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
2 Abrevleri ale termenilor:

N, o i .
f crt.. Abrevierea £ Termenul abreviat

1. PS. | Procedura de sistem

2. E Elaborare

3.V !Venﬁcare

4. A | Aprobare

5. Ap. . Aplicare !

6. 'Ah. | Arhivare

7. ‘Ed. , Editie

8. Rew. ' Revizie

9. |EP ) Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

in entitatea publica trebuie stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si se
dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata indeplini in mod
eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

Informarea si comunicarea cuprinde informarea si comunicarea, gestionarea documentelor; raportarea contabila si
financiara.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si
referintele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Salariatii Institutiei

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Conform Standardului 12 - Informare si Comunicare, in cadrul entitatilor publice se stabilesc tipurile de informatii,
continutul, frecventa, sursele si destinatarii acestora precum si un sistem eficient de comunicare internd si externa.
Astfel, In cadrul Instrumentarului sistemului de control intern managerial, o componenta de baza a Sistemului informational
o reprezinta documentele specifice cu care opereaza sistemul de control intern managerial.
Intregul proces de implementare, dezvoltare, evaluare si raportare a sistemului de control intern managerial este
fundamentat pe o serie de documente cu caracter administrativ, operational, procedural, de evaluare, informare si raportare.

Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijind conducerea si salariatii entitdtii in indeplinirea sarcinilor,
responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor, inclusiv a scopului privind controlul intern managerial.

Informatia trebuie sa fie corectd, credibild, clara, completa, oportund, utila, usor de inteles si receptat.

Informatia trebuie sd beneficieze de o circulatie rapidd, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, sd necesite cheltuieli
reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori
pe acelasi canal.

Conducerea entitadtii publice stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor entitatii.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice, cat si intre aceasta si mediul extern,
si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu respectarea
limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de conducator.

Conducerea entitatii publice reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si
sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a entitatii.

Sistemele IT sprijina managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si asigurarea calitatii datelor.
Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in conformitate cu politica IT a entitatii, masurile obligatorii
de securitate si regulile privind protectia datelor personale.

Comunicarea documentelor suport, de informare sau consultare se va realiza in format electronic, membrii Comisiei de
Monitorizare avand obligatia consultarii adreselor electronice indicate ca adrese de corepondentd, orice modificare a acestora
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fiind obligatoriu de sesizat in scris Secretariatului tehnic.

Elaborarea raportului anual privind transparenta decizionala, raport care va cuprinde cel puiin urmatoarele elemente:
- numarul total al recomandarilor primite;
- numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate;
- numarul participantilor la sedintele publice;
- numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
- situatia cazurilor in care unitatea de invatamant a fost actionata in justitie pentru lipsa de transparenta;
- evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
- numarul sedintelor care nu au fost publice §i motivatia restrictionarii accesului.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de analiza a procedul_'ii

iNr' Nume si prenume : e TR
! C “':r Compartiment conducator * Aviz : Data Observatii -.Semnéturaf
L ke 4 compartiment | = b e
Anexe
N T WSS Sl T
-7 i ; : \ g
'c rti Denumirea anexei - lj_labox.':?ltowr s T Aproba exemplarg«' | Arhivare i
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afld in dosarele Comisiei SCIM, in
dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cdate ori apar modificéri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiel
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

S0P POC O s

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definii 51 abrevieri

Descrierea activitétii sau procesului

Booponsabilitéhi . .
Formular de analizé a proceduril
Anexe
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