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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele

implicate

Procedura are scopul de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare gi responsabilitati
in procesul de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial cu ajutorul ciruia si se asigure stabilirea obiectivelor institutiei.

2. DA asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmiregte asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.
4Sprijina 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) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referi la activitatea de implementare a Standardului 5: Obiective.

2. Delimitarea expliciti a activitidtii procedurate in cadrul portofoliului de
activititi desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasts 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 activititii 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 referintai

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invitdmantului preuniversitar, cu modificérile si completarile
ulterioare
- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invitdmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.

795/2024
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul

2



financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificirile gi completirile

ulterioare

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificérile si completirile ulterioare

Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice i in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completirile 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 unitari la nivelul unitatilor de
fnvitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii 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 Conducétorului Institutiei

-Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

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

Procedurid documentatia

Procedura de sistem
(proceduri generald)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie proceduri

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem gi proceduri operationale

Descrie un proces sau o activitate care se desfiagoara la nivelul
entititii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publici;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un
fapt, se conferi un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
seris sau tipdrit inseriptie sau altd marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisii, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt
satisficute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
de viati, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si
péani la distrugerea lor;

Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cand modificirile din structura procedurii depasgesc 50%
din continutul reviziei anterioare; _

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificiiri ce implic# de reguli sub 50% din continutul procedurii;.

Autoritate publici, institutie publici, companie/societate
national#, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate

- - Entitate publici administrativ-teritorial este actionar majoritar, cu personalitate
juridic#, care utilizeazd /administreazd fonduri publice sgi/sau
patrimoniu public

. gg}l)ldul citzgtl}ﬂui Director general, director, gef serviciu, gef birou, gef
(compartimentului) compartiment
11. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

2. Abrevieri ale termenilor:

(]:“:t. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS. Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. VvV Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment de specialitate
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
9. Ed Editie
10. Rew. Revizie
11. EP Entitate Publica



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerea unititii defineste obiectivele generale, legate de scopurile entitdtii, de
fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, precum

si obiectivele specifice si le comunicé, dup3 caz, tuturor salariatilor si tertilor interesati.
Controlul intern/managerial are urmétoarele obiective generale:

- realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiilor publice,
stabilite in concordanta cu propria lor misiune, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta;

- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau

fraudei;

- respectarea legii, a reglementiirilor si deciziilor conducerii;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si
proceduri de informare publics adecvatd prin rapoarte periodice.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
Documentele de referinti, precum si anexele, dacé 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:
Prezenta proceduri va fi destribuit3 tuturor compartimentelor din cadrul entitatii.

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 Iucru:

a.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Obiectivele entititii trebuie formulate clar, de o manierd care sd permitd monitorizarea

indeplinirii lor si si fie actualizate ori de céte ori este necesar.

Conducerea unitiitii stabileste obiectivele generale astfel incit acestea sd fie corelate cu
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misiunea si scopurile entititii $i cu respectarea principiilor de economicitate, eficientad si
eficacitate.

Conducerea entitiitii transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate §i le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incdt si rdspundd pachetului de cerinte
"SMART" (specifice, misurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii unititii, iar responsabilitatea realizirii
acestora este atit a conducerii, cét si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la bazi formularea de ipoteze/premise, corelatid cu prevederile
actului normativ de organizare si functionare a entititii. Obiectivelor specifice §i activitafilor
li se ataseazi indicatori de performantd si se comunicd salariatilor de catre fiecare
conducitor.

Conducerea entitiitii actualizeazi/reevalueazi obiectivele ori de cate ori constata
modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii acestora sau pentru a {ine cont
de schimbirile semnificative in activitate, bugetul alocat si prioritati.

Compartimentele reevalueazi obiectivele stabilite ori de cadte ori se modificd actele
normative care au stat la baza stabilirii obiectivelor. In acest sens, compartimentele
intocmesc planuri anuale sau multianuale, in conformitate cu prevederile legale care
reglementeazi activitatea unititii de InviAtiméint, in care sunt cuprinse activititile si
resursele necesare pentru indeplinirea obiectivelor.

in vederea monitorizirii gradului de indeplinire a obiectivelor, se vor elabora indicatori de

performanti asociati obiectivelor. Pentru indeplinirea obiectivelor, compartimentele

stabilesc activititile care pot fi transpuse in proceduri operationale.

Cerintele generale si specifice de control intern/managerial sunt, in principal, urmatoarele:
a) cerinte generale:

- asigurarea indeplinirii obiectivelor generale prin evaluarea sistematica si mentinerea la un
nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau
operatiunilor;

- asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta
aviand obligatia si raspundd in orice moment solicitarilor conducerii si sd sprijine efectiv
controlul intern/managerial;

- asigurarea integrititii si competentei personalului de conducere si de executie, a
cunoasterii si intelegerii de «ci#tre acesta a importantei si rolului controlului
intern/managerial;

- stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern/managerial, astfel incat acestea si
fie adecvate, cuprinzitoare, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de
ansamblu ale acesteia;

- supravegherea continua de citre personalul de conducere a tuturor activitatilor si
indeplinirea de citre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si
responsabil ori de céte ori se constata incalcari ale legalititii si regularititii in efectuarea
unor operatiuni sau in realizarea unor activititi in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;
b) cerinte specifice:

- reflectarea in documente scrise a organizirii controlului intern/managerial, a tuturor
operatiunilor institutiei si a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si
pastrarea in mod adecvat a documentelor, astfel incit acestea sa fie disponibile cu
promptitudine pentru a fi examinate de citre cei in drept;

-inregistrarea de indati si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor

semnificative;

-asigurarea aprobdrii gi efectudrii operatiunilor exclusiv de cidtre persoane special

imputernicite in acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incéat
atributiile de aprobare, control si inregistrare si fie, intr-o masura adecvatd, incredintate
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unor persoane diferite;
- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
_ accesarea resurselor si documentelor numai de ciitre persoane indreptiitite si responsabile

in legidtura cu utilizarea si pdstrarea lor.

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

Responsabilitati
Conducitorul
institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea
procedurii
- Stabileste atributiile si responsabilititile ce pot fi delegate pentru functiile subordonate

Comisia SCIM
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica si mentine procedura
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedur#d
- Monitorizeazi procedura

Conducitorii de
compartimente
- Aplicé si mentin
procedura
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
-Completeazi Lista Obiectivelor specifice/ compartiment
-Completeazi Raportul privind reevaluarea obiectivelor

Formular de analizd a procedurii

Nr Nume si
Crt- Compartiment prenume Aviz Data Observatii Semnatur
conducitor ) a
compartiment
Anexe
g:: Denumirea Elaborator Aproba ‘l;lumar Arhivare
anexei €
exempl
are
1 Decizie privind aprobarea
obiectivelor unitatii de
invatamant
2  Hotarare privind
aprobarea obiectivelor
Precizari

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

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificari ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfisoara
activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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