Editia: 1

PROCEDURA DE SISTEM :
Revizia: alV-a

MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARY

Scoala _Gimna.zi.ala, Comuna Piatra  Implementarea Standardului 15: Evaluarea sistemului de
Soimului, judetul Neamt control intern/managerial
Cod: PS-SCIM-15

Exemplar nr.:. 1

Ne 160 [29.04 2025 ]
Procedura de Sistem privind

Implementarea Standardului 15: Evaluarea sistemului de control intern/managerial

COD: PS-SCIM-15
Editia: I, Revizia: a IV-a, Data: 29.04.2025,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr.. privind

Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia
operatiunea
1.1 Elaborat Ciubotara Mihasla .Pregedinte Comisie Monitorizare
Luminita _
1.2 Avizat Elubotaru M1haela Presedinte Comisie Monitorizare 129.04.2025
1.3. Aprobat . Paduraru Vasﬂe Director 29.04.2025 3
Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Numarul Data
° editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea meodificarii
Crt s :
reviziei reviziei o gne
1 Editia I 23.09.2019 X X YL
Documente de refermta e Y,
2 Revizial 10.10.2022  Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

: Documente de refennta
3 Reviziaall-a i { 30.01.2023 Descrierea activitatii sau
procesului

“Modificari legislative

Revizia a lll- 415 04 2024  Documente de referinta

4 Modificari legislative >
a —
3 e - - A ANYIL N
5 Revizia a IV-a 29.04.2025 Documente de referinta Modificari legislative Dﬂ,g)p%w )
. : e —~— o - e OQ/*qvoo«%}\*\
N 2.\
Lista de difuzare a procedurii /;P, 2
: Datd |
Nr. Scopul . Data Data
ex. difuzarii - Compartiment Nume si prenume intrarti if

primlrll mt.ragerii :

Aplicare, iy . '
1 Informare MONQ%@ r\'\fﬂf, Pac»lurz'i‘rl.‘l Vasile - 29.04. 2025 29.04.2025 29.04.2025
Aplicare, - s Ciubotaru Mihaela
2 Informarer Comisie ‘Mo>mt(A>‘nzare ' Luminita 29.04.2025 29.04.2025:29.04.2025
| Aplicare, . .
3 | Evidents, Comisie Monitorizare Ciubotaru Mihaela ' 5q 44 9025 29.04.2025 29.04.2025
Arhivare Luminita 4

Pagina 1/9



Scopul procedurii

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

Procedura are scopul de a stabili un set de reguli, operaliuni unitare si responsabilitd{i in procesul de implementare,
monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial cu ajutorul cdruia se asigura verificarea si evaluarea
controlului in cadrul institutiei.

De asemenea, prin prezenta procedurda se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urméreste 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 refera la activitatea de implementare a Standardului 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial.

2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfiasurate 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 activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceastd activitate i
are in cadrul derularii 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 invataméantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitédtilor de invatdmént 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 reglementiri 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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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt..

5.

Termenul

‘Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura

.generala)

Document

‘Aprobare

~Verificare

T OO VS L DAY sz

6.

10.

11.

12.
13.

Gestionarea documentelor

“Editie procedura

Revizie procedura

‘Procedura operationald (procedura

de lucru)

Standarde de control intern

Entitate publica

Definitii gi abrevieri

Deﬁnit,ia si / sau, daca este cazul, actul care deﬁnesbe termenul

Modul specxﬁc de reahzare a unei actmtata sau a unui proces, editat pe suport de’

‘hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem’
si procedun opemnonale A

Descrie un proces sau o actmtate care se desfasoaré la nwelul enutat.u pubhce

aphcabﬂ/aphcabﬂa maJonta;u sau tuturor compartlmentelor dintr-o entxtate pubhca

Act prin care se adevereste se constatd sau se preconizeaza un fapt se confera

_un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta’
. marturie servmd la cunoasterea umu fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scnsa semniatura sx datarea acestexa a autoritatii desemnate de afi

-de acord cu aplicarea respectwulm document in unitate.

Confirmare prin examinare §i fumlzare de dovezi obxectxve de catre autontatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entxtat;l pubhce‘ pentru a servi

‘intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin:

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare $1 pané la distrugerea lor;
Forma actuala a procedurii; Edma unel procedun se modlﬁca atunci cand deja au'

fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din’
structura procedurii depas&sc 50% din cont;mutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectlv adaugare sau eliminare a unor mformatn date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%

.din continutul proceduru,

Procedura care descrie un proces sau o actmtate care se desfasoara la nivelul:

‘unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul

mtregu entitati publice

Un minim de reguh de management menit s3 creeze un model de control-
managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de.

'»referinté, in raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se identifica
-zonele si dlrectnle de schimbare

Autoritate publica, msntugle pubhca, compame/socxetate na;xonalé regm

‘autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este

actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri

pubhce $1/sau patrimoniu pubhc

v' Departament )
“Conducatorul deparr.amentulul

(compammentulm)

Dlrect;le Generala, Directie, Semcm, erou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

D100 1 3 P U1 LN 1 8 i

Pl et el e et e et e e
M N ;U E W N O

Abrevierea

PS.
PO.

D S e W I

Ap.

CcS
SCIM

. RMC

Ed.

. Rew.
;JRC

SMC

. HG

. - MFP
. [EP

Termenul abreviat

Procedm a de mstpm

Procedura operatwna]a B
Elaborare

S

EERT ALV A A PR

“Venﬁqare
E Ab;oba;e
' Apl'ica‘re"

“Arhivare

Compartunent de specxahtate \
Slstem de control mtem/managenal
Responsabﬂ managementul calitam medlulul, sanat:a;u si secuntél;u ocupatlonale
Edme

Revme _

Reprezentantul Conducem cu snstemul de management a.l calltatn

Sistem de Management al Cahtatu

| Hotamre de Guvem

Centrahzare
Mmlsterul Fmantelor Pubhce
Entltate Pubhca

Pagina4/9



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducitorul unitétii atribuie responsabilititi de evaluare a controlului intern managerial conducatorilor compartimentelor,
elaborand in acest scop politici, planuri si programe.

Conducétorul unitatii dispune si monitorizeazi evaluarea controlului intern managerial prin intermediul compartimentelor.

Monitorizarea si evaluarea sunt forme de control care ofera conducatorului entitatii mijloacele de a se asigura de indeplinirea
obiectivelor.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
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 aplicirii de citre salariatii entitdfii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, 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 proceduratd se vor derula de cédtre compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducitorul unititii asigura verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii sistemului de control intern managerial
si a componentelor sale, pentru a identifica la timp punctele slabe, respectiv deficientele controlului intern si pentru a lua
masuri de corectare gi/sau eliminare in timp util a acestora.

Conducerea unitatii efectueaza, cel putin o datd pe an, o verificare si autoevaluare a propriului sistem de control intern
managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de control intern managerial.

Conducatorul unititii elaboreaza, anual, prin asumarea responsabilitatii manageriale, un raport asupra propriului sistem de
control intern managerial.

Conducatorii compartimentelor din cadrul unitifii iau mdsuri adecvate si prompte pentru remedierea punctelor slabe,
respectiv a deficientelor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control intern managerial; aceste masuri se
transpun anual intr-un program de dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

Conducitorul unitétii elaboreaza anual un raport asupra sistemului de control intern managerial, ca baza pentru un plan de
actiune care sa contina zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directii de
actiune pentru cresterea capacitatii controlului intern managerial in realizarea obiectivelor entitatii.

Operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern managerial al entitatii se realizeaza prin programarea si efectuarea
urmatoarelor actiuni:

a) dezbaterea in sedinta Comisiei de monitorizare de incepere a operatiunii de autoevaluare a sistemului control intern
managerial;

b) completarea de catre fiecare compartiment din organigrama entitatii publice a,Chestionarului de autoevaluare a stadiului
de implementare a standardelor de control intern/managerial®, si asumarea de cétre conducétorul de compartiment a realitatii
datelor, informatiilor si constatarilor inscrise in acesta pe baza principiului responsabilitatii manageriale;

¢) intocmirea de catre secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a Situatiei sintetice a rezultatelor autoevaludrii, prin
centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de conducétorii de compartimente;

d) elaborarea de cétre secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a cap. II din Situatia centralizatoare privind stadiul
implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

e) aprecierea gradului de conformitate a sistemului propriu de control intern managerial cu standardele de control intern
managerial, in raport cu numarul de standarde implementate, care se realizeaza astfel:
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- sistemul este conform daca sunt implementate toate cele 16 standarde;

- sistemul este partial conform daca sunt implementate intre 13 si 15 standarde;

- sistemul este partial conform limitat daca sunt implementate intre 9 si 12 standarde;
- sistemul este neconform daca sunt implementate mai putin de 9 standarde.

Entitatea publica are obligatia sa elaboreze si sa pastreze pe o perioada de cel putin 5 ani.

Evaluarea procesului de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial nu presupune analize teoretice
ci obtinerea de rezultate concrete, cuantificate prin indicatori de performantd, respectiv prin existenta de documente
Jjustificative.

Evaluarea stadiului implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeaza la nivelul tuturor
compartimentelor entitatii publice, inclusiv la nivelul institutiilor/structurilor fard personalitate juridica aflate in subordinea,
sub autoritatea sau in coordonarea entititii publice.

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 activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de analiza a pmpedurii

er: N et Yo e S e Eae e ProT gy
Foet Compartiment o conducitor = Aviz : Data . . Observatii ‘Semnitura
B - Anexe B B

{Nr.” : 0  Numar de | PP
ort e Flaborater AP lexemplare; TNV

- 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 céte ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfdsoara 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 editiei

o s A ——

L]

Formular de evidentd a modificrilor P
Formularul de distribuire/difuzare = e e et e PR |
O OOt e o e B o s it =Bt o e i e
Documente de el e o e e e e e s o B
e . O i e S, S el S 0 o il B W 08 oty n_ n &

Anexe
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Entitatea publicd: Scoala Gimnaziala, Comuna Piatra Soimului, judetul Neamt
Cod Fiscal: 17123652

Diagrama de proces

Implementarea Standardului 15: Evaluarea sistemului de control intern/managerial

Elaborare PS
- Elaborarea PS de catre persoanele desemnate
- Verificarea PS de catre seful microstructurii

Actualizarea PS in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PS

( CONFORM: DA

o

Implicad mai multe structuri / microstructuri: DA

Avizare PS
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PS structurilor / microstructurilor implicate

Observatii: NU

Adoptare PS

e

S A N S Y S N N

Difuzare PS
- Originalul PS se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

o)

- Se tranmite PS in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

\_
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