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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

 Elemente
Nr.” privind

Crt; responsabilil/ Numele si prenumele Functia
operatiunea
1.1 Elaborat CIUb.Ot.am Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 28.04.2025
Luminita
1.2 Avizat CIUb.Ot.am HNEbasia Presedinte Comisie Monitorizare
Luminita
1.3 Aprobat Paduraru Vasile Director 28.04.2025

Formular de evidenta a modificarilor

Revizia:

alV-a

Ny Numarul . Data Avizul
C rt\ editiei/ i editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
i reviziei | reviziei compartimentului:
1 | Editia I " 23.09.2019 X B X
Documente de referinti;
2 'Revizia [ 25.08.2021 Deﬁr.ntu..S’ abgevicri; De§cr1erea Modificari legislative
] actvitain sau procesulm N
Responsabilitati
Documente de referinti;
3 Revizia a [I-a 09.09.2022 Descrierea activitatii sau Modificiri legislative
procesului
4 ;{evma alll- 17.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative
5 ReviziaaIV-a 28.04.2025 Documente de referinta Modificari legislative
Lista de difuzare a procedurii
Nr.. Scopul P . Data Data
ex. difuzirii S Nume si prenume  imirii  retragerii
Aplicare, o . X
1 nformare Management Paduraru Vasile 28.04.2025 28.04.2025 28.04. &s
Aplicare, . . — Ciubotaru Mihaela
2 Informare Comisie Monitorizare Luminita 28.04.2025 28.04.2025 28.04.2025
Aplicare, . . ~
3 Evidentd, Comisie Monitorizare CNb.Ot.am Mihaela 28.04.2025 28.04.2025 28.04.20&
Arhivare Lamunija
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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 responsabilititi in
procesul de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
cu ajutorul cirora si se asigure monitorizarea performantelor institutiei.

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 procedura 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 7: Monitorizarea performantelor.

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, datorita rolului pe
care aceastd activitate i1 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 invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale, 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 unitétilor de

invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
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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

1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

Termenul

Procedura documentati

Procedura de sistem (procedura
general3)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Revizie procedurd

Entitate publica

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

Departament

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
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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

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

Confirmarea scrisii, semnitura 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
desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti 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 pana la distrugerea lor; |

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

Autoritate publici, institutie publici, companie/societate nationald, regie

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

actionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeaza /administreazd fonduri
publice si/sau patrimoniu public

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
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2. Abrevieri ale termenilor:

g_';‘ Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Proce&ﬁ;—:i- de sxstem
2. E Elaborare
3.V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. Rev. ‘ ' Revizie
8. EP Entitate Publicd

Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Monitorizarea performantelor presupune supravegherea, urmirirea, de citre conducerea entitatii
publice, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatilor aflate in
coordonare si pentru a identifica eventualele abateri de la tintele stabilite si luarea masurilor de
corectie.

Implementarea si dezvoltarea Standardului 7 — Monitorizarea performantelor presupune derularea
activitatii privind asigurarea monitorizirii performantelor pentru fiecare obiectiv gi activitate, prin
intermediul unor indicatori cantitativi i calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate.

Fiecare standard de control este structurat astfel:

- descrierea standardului - prezinta trisaturile 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 - precizeaza actele normative reprezentative, care cuprind reglementiri
aplicabile standardului, neavand insa caracter exhaustiv.

Controlul intern/managerial are urmatoarele 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 reglementdarilor 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
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 catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform Formularului de distribuire/difuzare.
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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 catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducitorul entititii publice dispune monitorizarea performantelor pentru obiectivele si/sau
activititile compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi si/sau calitativi, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Conducitorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitatilor aflate in coordonare, prin
elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activititii compartimentului.

Monitorizarea performantelor activitdtilor desfisurate se realizeaza la nivelul fiecdrui compartiment
in vederea informirii conducerii entititii publice privind realizarea obiectivelor propuse.

Conducitorii compartimentelor se asigurd cii este stabilit cel putin un indicator de performanta
pentru obiectivele stabilite si activititile previzute in plan si/sau desfasurate, cu ajutorul cdruia se
monitorizeazi si se raporteaza realizarile.

Pe baza indicatorilor stabiliti, conducitorul compartimentului elaboreazi anual o raportare privind
monitorizarea performantelor, care poate fi inclusa intr-un raport mai amplu, precum un raport de
activitate sau alt document de raportare al entitatii publice.

Pe baza raportirilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente se

intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii publice catre
conduc#torului acesteia.

> Rapoarte anuale / comisii/ compartimente
> Rapoarte manageriale

> Raport privind starea invatamantului pentru anul........ Scoala Gimnaziala, Comuna Piatra
Soimului

Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt conditionate de
mérimea si specificul activitiitii entititii publice, de modificarea obiectivelor sau/si indicatorilor, de
modul de acces al salariatilor la informatii.

Conducerea entititii publice dispune evaluarea periodici a performantelor, constati eventualele
abateri de la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.

Cerintele generale si specifice de control intern/managerial sunt, in principal, urmétoarele:
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 avand
obligatia si riaspundid in orice moment solicitirilor conducerii si sid sprijine efectiv controlul
intern/managerial;
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- asigurarea integrititii si competentei personalului de conducere si de executie, a cunoasterii si
intelegerii de cétre acesta a importantei si rolului controlului intern/managerial;

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

- supravegherea continua de citre personalul de conducere a tuturor activitatilor si indeplinirea de
ciitre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se
constata incdlcari ale legalititii si regularititii in efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor
activitati 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 incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre
cei in drept;

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

- asigurarea aprobarii si efectuarii operatiunilor exclusiv de citre persoane special imputernicite in

acest sens;

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

- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

- accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptatite si responsabile in
legéitura cu utilizarea si pastrarea lor.

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

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura
Conducitorii de compartimente
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de analiza a procedurii

Nri‘ Nume si i

Compartiment prenume Aviz | Data Observatii Semnatur
" conducator f a
tcr i compartiment f

Anexe

Nr: Numar

[ Denumirea anexei Elaborator Aproba de Arhivare
cr! exemplar
t e

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazi activitatea procedurati 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 modificéri ale reglementérilor
legale cu caracter general si intern pe baza cirora se desfagoari activitatea care face obiectul acestei
proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei

Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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