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IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 9: PROCEDURI

Editia: a II-a ; Revizia: a II-a, Data: 20.01.2025

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

| Nr. ‘Elemente privind
Crt. responsabilii/operatiunea | Numele §i prenumele Functia Data Semnittura

| 1 2 3 4 5 ;

' 1.1. | Elaborat Mihdilescu Mihaela Membru SCIM 20.01.2025

' 1.2. | Verificat Ciubotaru Mihaela Responsabil CEAC | 20.01.2025
1.3. | Avizat , Ciubotaru Mihaela Responsabil SCIM | 20.01.2025 \
1.4. | Aprobat Paduraru Vasile Director 20.01.2025 | P\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

| Nr. Editia sau, dupi caz, revizia in cadrul | Componenti Modalitatea Data la care se a
Crt. | editiei revizuiti reviziei sau revizia edilici
1 ) 2 3 4

2.1. | Editial - 0 23.09.2019

2.2. | Editial Revizia | Modificari 30.08.2021
legislative

2.3. | Editiaa [I-a 0 Modificari 4.04.2023
legislative

2.4. | Editia a II-a 1 Modificari 18.04.2024
legislative

cadrul editiei procedurii

‘ Nr. | Scopul Exem | Nume si Data | m
ert. | Difuzirii plar Compartiment Functia prenume primitfiz
nr.
- o
3.1.| Informare | 1 Conducere Director Padgraru 20.01.2025¢
‘ Vasile
| 3.2.| Informare, | 1 Comisia de | Presedinte Comisia de | Ciubotaru 20.01.2025
aplicare | monitorizare | monitorizare Mihaela
3.3.| Evidentd 1 Comisia de | Presedinte Comisia de | Ciubotaru 20.01.2025 (
monitorizare | monitorizare Mihaela
[ . 1 =
3.4.| Arhivare 1 Arhiva Arhivar Hf)rcm :
Zanoaga Ana
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4. Scopul procedurii
4.1 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 se vor intocmi, aproba si difuza procedurile operationale
in cadrul Scolii Gimnaziale, Comuna Piatra Soimului;

4.2 D4 asiguridri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii ;

4.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura:

Procedura se referd la activitatea de implementare a Standardului 9: Proceduri.

Se aplicd tuturor salariatilor care sunt responsabili cu intocmirea, aprobarea, difuzarea si
aplicarea procedurilor operationale din cadrul institutiei.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate proceduratd in cadrul
institutiei.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activititi din cadrul
institutiei, datoritd faptului ca aceastd activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a
tuturor documentelor SCIM.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: SCIM

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitifilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015;

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale;
Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.
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7.1 Definitii:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Crt.

Termenul

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

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale i a celor
specifice.

Activitate
procedurabila

Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determina procese
de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru
care se pot stabili reguli si modalititi de lucru, general valabile, in
vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii
publice.

Procedura formalizata

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitdtile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitagilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere $i de executie din cadrul entitétii publice

4. Editie a unei | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri formalizate | formalizate, aprobati si difuzata
5. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate
6. Monitorizare Activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre
modul de desfisurare a procesului sau a activitatii N
7. Monitorizarea Supravegherea, urmarirea, de citre conducerea entitatii publice, prin

performantelor

intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitailor
aflate in coordonare.
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7.2 Abrevieri:
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2 PS Procedura de sistem
3 E. Elaborare
4 Verificare
5 A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare
8 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
9 C.CIM Comisia de control intern managerial

8.Descrierea procedurii

8.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitafii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitaii:

Procesului de implementare SCIM presupune urmétoarele etape:

I. Stabilirea obiectivelor generale si specifice ale unitatii de invatimant avand la baza cerintele
urmiatoarelor standarde: Standardul 4- Structura organizatoricd; Standardul 5- Obiective;
Standardul 6- Planificare.

Conducerea unitatii stabileste obiectivele, iar de realizarea acestora raspund atat angajatii cat
si directorul.

Obiectivele generale sunt transpuse in obiective specifice si se stabilesc rezultatele {intd care
se comunici angajatilor In vederea atingerii obiectivelor, conducerea realizeazi
planuri/programe de activitate, cu maximul de resurse posibil de alocat , iar obiectivele trebuie
definite astfel incét sa raspunda pachetului de cerinte SMART.

in cazul in care se modifica ipotezele/ premisele care au stat la baza stabilirii obiectivelor,
conducerea reevalueaza obiectivele.

II. Identificarea activitatilor/actiunilor necesare indeplinirii obiectivelor stabilite, cu
respectarea urmdtoarelor standarde: Standardul 2- Atributii, functii, sarcini Standardul; 4-
Structura organizatoricd; Standardul 6- Planificarea; Standardul 11- Continuitatea activitatii.
Membrii Comisiei SCIM identifica activitatile, actiunile necesare pentru realizarea obiectivelor
principalele amenintari care pot afecta desfasurarea activitatilor si intocmesc un plan de
continuarea a activitatii.
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Comisia analizeaza atributiile, functiile si sarcinile stabilite pe posturi prin structura
organizatoricd, verifica continuitatea activitdfii si accesul la resursele necesare pe desfasurarea
activitatilor.

in cadrul acestei etape se verifici i respectarea atributiilor si responsabilitiilor prin care se
reduce riscul de eroare, frauda si incélcarea legislatiei

III. Stabilirea indicatorilor de rezultat si de performantd pe activitdtile si pe obiectivele
specifice institutiei si descrierea sistemului de control intern managerial, cu respectarea
urmatoarelor standarde: Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 3- Competenta,
performanta; Standardul 2 si Standardul 6- Planificarea.

Comisia stabileste forma sistemului de control intern managerial care va fi implementata in
cadrul unitatii, responsabilitatile pentru ebaborarea si/sau actualizarea unui cod de etica si
integritate profesionald si indicatorii de rezultat/ performantda pentru activitatile asociate
obiectivelor. Comisia de monotorizare si conducerea unitatii identifica functiile sensibile din
cadrul unitatii.

IV. Identificarea riscurilor care afecteaza realizarea obiectivelor si se are in vedere urmatoarele
standarde:

Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 5- Obiective; Standardul 6- Planificarea;
Standardul 8- Mangementul riscului Standardul 9- Proceduri.

Membrii Comisiei de monitorizare identifica riscurile care pot ameninta realizarea obiectivelor
si vizeaza efectele ce decurg din nerespectarea regulilor minimale de management continute in
standarde.

Estimarea expunerii la risc se va face prin aprecierea prioritdtii de interventie pentru a sti daci
acesta este: risc inalt/ extreme (I) risc moderat (II) sau risc minor (III).

V. Stabilirea modalititilor de dezvoltare a sistemului de control intern managerial cu
respectarea standardelor, respectiv: Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 5- Obiective;
Standardul 6- Planificarea; Standardul 2- Atributii, functii, sarcini.

Comisia de monotorizare asigurd coroborarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitdtii cu Lista obiectivelor si activitatilor pe compartimente/structuri functionale, care se
concretizeaza in: actualizarea ROF-ului; actualizarea figelor de post prin stabilirea atributiilor
de serviciu pentru fiecare post; constituirea Arborelui activitdtilor la nivelul scolii prin
transferarea activitatilor pe structura compartimentelor din organigrama in vederea codificarii
acestora si stabilirii responsabililor cu elaborarea i actualizarea sistematica a procedurilor de
lucru; codificarea procedurilor de lucru si stabilirea persoanelor responsabile;

ierarhizarea procedurilor operationale in vederea stabilirii termenelor de realizare: PO curente,
PO periodice, PO anuale.

VI. Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii si a proceselor cu respectarea
standardelor: Standardul 8- Managementul riscului; Standardul 12- Informarea si comunicarea;
Standardul 13- Gestionarea documentelor; Standardul 14- Raportarea contabila si financiara
Membrii Comisiei de monitorizare identifica procesele si documentele necesare desfisurarii
activitatilor, continutul proceselor realizate si rezultatele, respectiv documentele de iesire,
directorul unitatii fiind cel care verifica functionarea unui sistem eficient de comunicare.
Conducerea unitdtii, prin compartimentul secretariat organizeaza primirea/expedierea,
inregistrarea corespondentei, astfel incat sistemul sa fie accesibil managerului, angajatilor si
tertilor interesati si implementeazd masurile de securitate pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.
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In functie de tipul de purtitor si de mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta,
operatiunile de intrare, iegire, inregistrare i stocare trebuie sa fie adaptate corespunzator, pe
baza unor planuri elaborate in acest sens, astfel incat pentru fiecare caz, sa poata fi reflectate
cerinfele majore privind: asigurarea primirii/expedierii/ corespondentei; stocarea ( arhivare)
corespondentei; accesul la corespondenta realizata.

Conducatorul unitatii de invatdmant este responsabil de organizarea si tinerea la zi a
contabilitatii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa §i a execufiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitatii tuturor
informatiilor contabile aflate in controlul sau.

VII. Stabilirea unui sistem de monitorizare a desfasurdrii actiunilor si activitatilor prin
respectarea cerintelor urmétoarelor standarde: Standardul 1- Etica si integritate; Standardul 2-
Atributii, functii, sarcini; Standardul 3- Competenta, performanta; Standardul 6- Planificare;
Standardul 7- Monitorizarea performantelor; Standardul 12- Informarea si comunicarea.
Obiectivele se realizeaza prin activitéti specifice pentru care sunt stabilite indicatori de rezultat
sau de performanta, resursele necesare si termenele limitd de realizare, fapt ce permite
instituirea unui sistem de monitorizare gi raportare a performantelor.

Indicatorii calitativi gi cantitativi trebuie sa fie: masurabili, specifici, accesibili, relevanti,
stabilifi pentru o perioada de timp.

VIII. Autoevaluarea realizarii obiectivelor si imbunatitirea sistemului de monitorizare avand
la baza urmdtoarele standarde: Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 4- Structura
organizatorica; Standardul 5- Obiective; Standardul 11- Continuitatea activitatii.

In cadrul acestei etape se evalueazi rezultatele asteptate si indicatorii de performantd pentru fiecare
activitate §i structura obiectivelor. Organele de conducere monitorizeazi efectuarea controalelor de
supraveghere pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate efectiv si continuu de catre
salariati.

IX. Elaborarea procedurilor operationale are la baza urmatoarele standarde: Standardul 9-
Proceduri; Standardul 8- Managementul riscului; Standardul 10- Supravegherea; Standardul
15- Evaluarea sistemului de control intern managerial; Standardul 16- Auditul intern.
Elaborarea procedurilor operationale are loc in urma activitatilor realizate in etapele precedente
in baza OSGG nr. 600/2018, privind control intern managerial modificat prin Ordinul nr.
200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
Elaborarea procedurilor operationale presupune urmatoarele:

a. Se analizeaza lista cu obiectivele, activitatile si procedurile pentru realizarea acestora in
functie de prioritatile stabilite;

b. Se transpune, in structura procedurilor de lucru, cadrul legislativ si normativ care
reglementeazi domeniul de activitate;

c. Se implementeaza activitdfi de control intern pe fluxul procesului si in punctele cheie ale
acestuia si se asigurd o transpunere corectd a datelor in sistemele informatizate;

d. Se urméreste implementarea responsabilitdgilor pe faze de intocmire, avizare, aprobare si pe
nivele de executie in conformitate cu Regulamentul de organizare gi functionare si cu figele
posturilor;

e. Se verifica existenfa modalitatii de arhivare a documentelor si existenta componentei de
actualizare a procedurilor de lucru;

f. Se aproba procedurile operationale de citre persoanele competente.

X. Elaborarea programului de pregétire profesionald in domeniului SCIM
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Responsabilul de compartiment/structurd functionald analizeaza complexitatea activitatilor
definite prin procedurile de lucru si responsabilii pentru realizarea lor.

Responsabilul de compartiment/structura functionala identifica nevoile de instruire in vederea
elaboririi Programului de pregatire profesionala prin comparatie cu sarcinile atributiile din figa
postului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institugie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

8. Responsabilitati

Directorul

- Dispune mdsurile necesare pentru elaborarea si implementarea sistemului de control
managerial, inclusiv a Registrului riscurilor si a procedurilor operaionale;

- Constituie, prin decizie, Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
pentru implementarea SCIM si stabileste presedintele si secretarul acesteia. Decizie cuprinde
si componenta si modul si modul de organizare in functie de volumul §i complexitatea
activitatilor;

- Conducerea institutiei analizeazd, aproba si transmite SGG, in termenele stabilite: Situatiile
centralizatoare semestriale/anuale, la termenele stabilite; Raportul asupra stadiului
implementarii SCMI la data de 31.12.20..,pe baza modelului din Anexa 4.3 din OSGG nr. 600/2018.
Membrii Comisiei de monitorizare

- Elaboreaza si actualizeazi Programul de dezvoltare a SCIM care cuprinde: obiectivele,
actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte componente ale mdsurilor. in mod
distinct, programul cuprinde si activitati de perfectionare profesionala atat a persoanelor cu
functii de conducere, cat si a celor cu functii de executie.

- Transmit, catre institutiile publice ierarhic superioare, programele elaborate si actualizate si
actele administrative de constituire a comisiei pana la termenele stabilite, dar nu mai tarziu de
15 martie a anului in curs.

- Transmit, cdtre institutiile publice ierarhic superioare, Situatiile semestriale/anuale pentru
evaluarea stadiului implementarii SCIM, la termenele stabilite

- Elaboreazi Situatie centralizatoare semestriald/anuala §i Raportul asupra stadiului
implementarii SCIM la data de 31.12.20.., si il inainteaza conducerii institutiei pentru aprobare.
Presedintele Comisie de monitorizare

- Coordoneazd procesul de implementare a SCIM prin parcurgerea etapelor prevazute in
prezenta procedura.

10.Formulare/Anexe:
10.1 Formular evidentad modificari

N N Semnitura
r Editia | Data editiei Revizia Data reviziei r Descriere modificare conducitorului
crt. pag. .
departamentului
Elaborarea editiei
1. 1 23.09.2019 1 30.08.2021 | 8 C e !
initiale
2. |Ill-a | 4.04.2023 1 18.04.2024 | 8 Modificari legislative
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10.2 Formular analiza procedura

Nume si s . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume :ITZ:-:;:: :au
crt. conducﬁt.or delegat Semnitura | Data Observatii | Semnitura | Data
compartiment
Ciubotaru
1. | SCIM Mihaela 20.01.2025 -
10.3 Lista de difuzare a procedurii
Conform PV SCIM nr. 1 din data de 10.01.2024;
11.Cuprins:
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei paé—l78
2, Sltuatla editiilor i a (gVnzulor in cadrul editiilor procedurii I pag. 1/8
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revma pag. 1/8
din cadrul editiei procedurii - S |
4. Scopul ‘procedurii S pag. 1/8
5. Domemul de apllcare B - pag. 28
6. Documente de referinta - : pag. 2/8 _
7. Definitii si abrevieri A paAg.—3/8” -
8. Descrierea procedurii pag. 4/8
9. Responsabilitati o pag. 7/8
10. Formulare pag."77é — N
”11 Cuprms '_ Pag7/8






