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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are scopul 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
ciruia se asiguri indeplinrea obiectivelor, prin planificarea activititilor din cadrul institutiei.
2. DA asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduri se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.
4. Sprijind 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 Sandardului 6: Planificarea.

2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

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

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

= De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

= Elaborarea planurilor/programelor de activitate pentru toate obiectivele unitatii;

» Identificarea si repartizarea resurselor pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor;

»  QOrganizarea proceselor de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate;

» Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare, care
impune actualizarea planului/programului;

= Coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor din cadrul unitatii; -
=  QOrganizarea consultdrilor prealabile cu compartimentele din cadrul unitagii

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 Invitimantului preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unititilor de invdtamant preuniversitar

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

-Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor 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 unitétilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al
entitiitilor 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



1. Definitii ale termenilor:

Nr

Crt

9.

10.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(proceduri generala)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Conducitorul
departamentului
(compartimentului)

Departament

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr

© O oG AN

[
= 0

Abrevierea

SCIM

. Rev.
. EP

Definitii si abrevieri

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

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazi un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura 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
catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci eadnd modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor-
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica de regula sub 50% din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonomi, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Editie '
Revizie

Entitate Publici



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Planificare cuprinde ansamblul proceselor de muncid prin care se stabilesc principalele
obiective ale entititii si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare realizirii
obiectivelor.

Fiecare standard de control este structurat astfel:

- descrierea standardului - prezinti trisiturile definitorii ale domeniului specific la care se refera
standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

- cerinte generale - prezinti directiile determinante in care trebuie actionat in vederea respectarii
standardului;

- referinte principale - precizeazi actele normative reprezentative, care cuprind reglementari
aplicabile standardului, neavand insa caracter exhaustiv.

Controlul intern/managerial are urmitoarele 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 reglementirilor 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
publici adecvata 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 daci 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 aplicdrii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeazi 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:
- Conducitorul 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 citre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducerea entitatii intocmeste planuri sau alte documente de planificare prin care se pun in
concordanti activitatile necesare pentru atingerea tuturor obiectivelor stabilite cu resursele maxim
posibil de alocat, se stabilesc termene de realizare si persoane responsabile, astfel incat riscurile
susceptibile sd afecteze realizarea obiectivelor entitétii si fie minime.

> Plan de dezvoltare institutionala( PDI)
5> Plan operational
> Plan managerial/ comisii / departamente

» Plan de actiune

Conducerea entitatii elaboreazi, dupa caz, o strategie, plan strategic etc., in care se stabilesc
obiectivele generale ale entititii, priorititile si activititile ce trebuie indeplinite pe termen medin si
lung, precum si un plan anual de management sau orice alt document de planificare specific entitatii
in vederea stabilirii obiectivelor specifice, activititilor necesare indeplinirii lor si resurselor necesare.

Repartizarea resurselor necesita decizii si analize fundamentate cu privire la cel mai bun mod de
alocare, dat fiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune
actualizarea documentului de planificare.

Pentru realizarea obiectivelor, conducdtorul entititii asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor
compartimentelor si organizeaza consultari prealabile atat in cadrul compartimentelor, cat si intre
acestea.

Cerintele generale si specifice de control intern/managerial sunt, in principal, urméatoarele:
a) cerinie 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 avind
obligatia sid raspunda in orice moment solicitirilor conducerii si sd sprijine efectiv controlul
intern/managerial;

- asigurarea integritatii si competentei personalului de conducere si de executie, a cunoasterii si
intelegerii de ciitre acesta a importantei si rolului controlului intern/managerial;

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

- supravegherea continua de céitre personalul de conducere a tuturor activititilor si indeplinirea de
catre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se
constata incilecari ale legalititii si regularititii in efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor
activitiati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;

b) cerinte specifice:

- reflectarea in documente scrise a organizarii 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 si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de citre
cei in drept;

- inregistrarea de indata si in mod corect a tuturor operatiunilor i evenimentelor semnificative;

- asigurarea aprobarii si efectuirii operatiunilor exclusiv de céatre persoane special imputernicite in

acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de
aprobare, control si inregistrare s fie, intr-o masura adecvaté, incredintate unor persoane diferite;

- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

- accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptitite si responsabile in
legatura cu utilizarea si pastrarea lor.



4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conduciétorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM

- Asigurid implementarea si mentinerea prezentei proceduri

- Aplica si mentine procedura

- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- Monitorizeazi procedura

Conducitorii de compartimente
- Aplici si mentin procedura

- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de analiza a procedurii

Nume si
‘ Compartiment prenume
-C I conducator
T compartiment

Anexe

Nr. . .
I Denumirea anexei

Elaborator

Cr i
1 hotarare privind aprobarea PDI,

PAS (1)

hotarare privind aprobarea

planului managerial (1)

3 _decizie privind aprobarea
PDI,PAS (1)
decizie privind aprobarea

4 planurilor manageriale,
.operationale (1)

5 'Plan managerial

6 Plan operational

7 . PDI (Planul de dezvoltare
“institutionald)

8 Planul-de-Actiune-al-Scolil

Precizari

Data

Aproba

Observatii Semnatu
ra
Lo Arhivare
de
exempla

re .

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora 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 cate ori apar modificéri ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfisoara activitatea care

face obiectul acestei proceduri.
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