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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 | Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 | Elaborat Aurica lonica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
24 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Paraschiv Tania 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Onea Florentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aurica lonica 14.10.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta 14.10.2022
3.5 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste un mod unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al oricarei proceduri
formalizate pe activitati utilizate in cadrul sistemului de control managerial al unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul unitatii, in vederea elaborarii
procedurilor operationale si a procedurilor de sistem, aferente sistemului de control managerial.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Comisia SCIM.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Standardele internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara:

- 0.G. nr. 119/1999, privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, republicata;

- Legea nr. 234/2010, privind modificarea si completarea O.G. nr. 119/1999, privind controlul intern si
controlul financiar preventiv.

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate:

7.1.6 Verificare 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;

7.1.7 Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

7.1.8 Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

7.1.9 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Necesarul de documente privind acoperirea cerintelor Ordinului nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al unitatii este stabilit de catre Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului, prin analiza cerintelor aplicabile din standarde.

La stabilirea necesarului de documente se are in vedere prevenirea generarii unei birocratii excesive.
Formularele utilizate sunt stabilite si definite odata cu documentele sistemului sistemului de control
managerial aplicabile.

Necesarul de reglementdri, standarde si documentatie de produs este stabilit prin reglementari legale
aplicabile domeniului de activitate din cadrul unitatii.

Necesarul de alte specificatii tehnice procurate din afara unitatii, se stabileste de catre conducere pe baza
analizei documentatiei aferente.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Etapele necesare realizarii unei proceduri formalizate sunt:
Initierea procedurii

a) Procedurile de sistem (PS) se initiaza de catre conducatorul oricarui compartiment din cadrul unitatii
pentru a descrie activitatile sau procesele, in vederea eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a
gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune n pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit.
Conducatorul compartimentului preia lista obiectivelor specifice si a activitatilor precum si lista
riscurilor, elaborate in cadrul sistemului de control managerial; prioritizeaza obiectivele specifice,
activitatile si riscurile; stabileste lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele
responsabile pentru elaborarea PS si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS.

b) Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre conducatorul compartimentului din cadrul unitatii
pentru a descrie activitatea sau procesul specific desfasurat in cadrul respectivei unitati.

Elaborarea procedurii

Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a);

b) fiecare procedura formalizata se redacteaza utilizand diacritice si in conformitate cu urmatoarele
reguli:

(a) formatul hartiei: A4;

(b) continutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii formalizate, codul
procedurii formalizate, editia - se folosesc cifre romane, revizia si pagina curenta a procedurii
formalizate/nr. paginilor totale, scrise cu corp de 12 ingrosat, Times New Roman;

(c) continutul paginii: titlurile scrise cu litere Tngrosate, corp de 12, Times New Roman si textul cu litere
normale, corp de 12, Times New Roman;

(d) continutul notei de subsol: codul formularului, scris cu corp de 10 Times New Roman, numarul editiei
- scris cu corp de 10 Times New Roman;

(e) fiecare procedura formalizata contine obligatoriu pagina de garda (coperta); pagina de cuprins;
formularul de evidenta a modificarilor; continutul propriu-zis al procedurii; lista de difuzare a procedurii.

Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

(a) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-mm, unde mm reprezintd numarul de ordine al
PS formalizate;

(b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-pp, unde pp reprezinta numarul de ordine al PO
formalizate;

() codul unui formular utilizat Tn cadrul unei proceduri este format din grupul F/PS—--NN/ZZ sau
F/PO--MM/TT sau F/PO--PP/VV, unde NN, TT, respectiv VWV - reprezinta numarul de ordine al
formularului.

Exemplu: F/PS-01/01 - formular aferent procedurii de sistem PS-01

- Numarul de ordine al formularului este: 01

Sau:

F/PS-01/02 - formular aferent procedurii de sistem PS-01

- Numarul de ordine al formularului este: 02

Documentele se scriu pe hartie format standard A4. Fiecare document contine numele unitatii, titlul
documentului, codul, numarul editiei/reviziei impreuna cu data acesteia si numarul paginii, prin care se
asigura trasabilitatea documentului in timp, la versiunea originala si la persoanele care au elaborat,
verificat si aprobat documentul.

Documentele au anexate si formularele inregistrarilor aferente.

Documentele de provenienta externa pastreaza codificarea originala.
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Continutul unei proceduri formalizate:

Capitolele procedurii formalizate sunt urmatoarele:

- Scop - identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tinand cont de rolul, locul,
importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurats;

- Domeniul de aplicare - defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activitati si precizeaza compartimentele care vor
implementa aceasta procedurs;

- Documente de referinta - evidentiaza: documentele care au stat la baza elaborarii procedurii
formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de
identificare. in listd, pe 1ang4 actele normative se vor regdsi si documentele interne de aceasta naturs,
emise si utilizate in cadrul compartimentelor;

- Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt necesari
pentru Tntelegerea continutului procedurii formalizate precum si pentru explicitarea prescurtarilor
utilizate;

- Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul Tn succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), indicandu-se in paranteza
codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire;

- Tn exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativd: executd, elaboreazs, efectueazs,
verifica, certifica, etc.;

- Se anexeaza procedurii modele de documente standard;

- Descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii, care trebuie
integrat in fluxul general al documentelor din cadrul unitatii;

- Se utilizeaza si se prezinta in anexa reprezentarea grafica a procesului de realizare a procedurilor sau a
circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru intelegerea mai usoara a procesului
descris;

- Responsabilitati - se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se
precizeaza activitatile pentru care raspund; se specifica termenele limita pentru realizarea operatiunilor,
actiunilor, activitatilor (In conditiile Tn care acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii);

- Formulare - se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate;

- Anexe - tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a procesului);

- Avizare: Dupa elaborare, Procedurile se transmit de catre conducatorul compartimentului responsabil
Comisiei de monitorizare, coordonare si Tndrumare metodologica a dezvoltarii sistemului, care le
inregistreaza in Lista documentelor in vigoare, care contine toate procedurile si formularele aferente
sistemului de control managerial. Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului verifica daca PS/PO elaborata respecta prevederile PO-02 si semneaza pagina de
garda a PS/PO daca aceasta respecta prevederile PO-02. Daca nu sunt respectate prevederile PO-02,
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului (numita prin
decizie) transmite observatiile sale compartimentului care a elaborat PS/PO, in termen de maxim 5 zile
lucratoare. Dupa ce a efectuat modificarile corespunzdtoare, compartimentul responsabil retransmite
Comisiei de monitorizare, coordonare si Tndrumare metodologica a dezvoltarii sistemului procedura
modificata, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la primirea observatiilor.

- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului transmite
procedura, formularele si anexele aferente spre aprobare Directorului.

- Difuzare - Dupa aprobare, originalul procedurii se pastreaza la Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului, care va efectua copii si le va distribui in regim
controlat, In conformitate cu lista de difuzare a procedurii. Cand se distribuie o copie a procedurii,
Comisia completeaza corespunzdtor pagina de garda a copiei distribuite, cu numarul exemplarului
distribuit. Acest numar trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din lista de difuzare a procedurii.
Cand se distribuie copii ale procedurilor, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii
va completa pagina de garda a procedurii cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa
corespunda cu numarul de ordine din lista de difuzare a PS/PO.

- Revizie: Revizia PS/PO: atunci cand un compartiment din cadrul unitatii constata ca o procedura
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necesita imbunatatiri sau ca au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaza
intreaga unitate se solicitd revizia procedurii. Tn acest scop, compartimentul respectiv nainteaza o
solicitare de revizie spre analiza Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului. Solicitarea va contine codul procedurii la care se face referire, motivatia solicitarii
reviziei si propunerea de modificare a acesteia. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza, oportunitatii
reviziei propuse. In conditiile in care se considerd de citre conducerea unitatii oportuna propunerea
prezentata, este efectuata revizia procedurii.

- Revizia unei proceduri urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii;

- Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;

b) numarul reviziei se modificd Tn ordine crescatoare;

¢) daca volumul modificarilor depaseste 50% din continutul procedurii formalizate sau diferenta dintre
numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia procedurii formalizate;

- Se completeaza corespunzator formularul de evidenta modificari de catre persoana responsabila din
cadrul compartimentului initiator;

- Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii revizii de
cdtre persoanele mentionate;

- Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de catre Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului, in conformitate cu lista de
difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea
procedura, completandu-se corespunzator lista de difuzare a procedurii;

- Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului, respectiv
persoanele responsabile din cadrul compartimentului amendeaza toate documentele care sunt afectate
de modificarile procedurii formalizate;

- Fiecare detinator al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea procedura cu cea
modificata si de a distruge documentul perimat, pentru a se evita utilizarea acestuia.

- Arhivare: Originalele procedurilor retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului Intr-un spatiu
special amenajat. Dupa aceasta perioada, procedurile sunt transmise la arhiva, cu respectarea
reglementarilor specifice arhivarii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Director Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 FO1-P S M 02 Model Procedura
operationala
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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