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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatea de analiza a culturii
organizationale..

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

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 urmareste 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 analiza a culturii organizationale.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata 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
aceasta activitate il 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
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, 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

- Instructinea 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

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
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

©®No o wn e g

Abrevierea

<

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
EP

Definitii si abrevieri

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

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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

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.

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

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

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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Controlul intern managerial este definit ca ansamblul elementelor unei organizatii (inclusiv resurse, sisteme,
procese, cultura, structura si sarcini) care, in mod colectiv, 1i ajuta pe angajati sa realizeze obiectivele entitatii
publice, grupate tot in trei categorii, privind: eficacitatea si eficienta functionarii; fiabilitatea informatiilor interne
si externe; respectarea legilor, regulamentelor si politicilor interne.

Entitatea publica isi defineste propria strategie, prin stabilirea obiectivelor, pe baza previziunilor privind
mediul extern si a capacitatii organizationale a acesteia.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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
activitatii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/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 lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Sistemul de control intern managerial, ca si concept, nu este asimilat pe deplin in cultura organizationala a
entitatilor publice si nu exista o constientizare a beneficiilor acestuia.

Conform Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, proiectarea, implementarea si dezvoltarea
continua a unui sistem de control intern viabil sunt posibile numai cu conditia ca sistemul sa respecte
urmatoarele cerinte generale:

a) sa fie adaptat dimensiunii entitatii, complexitatii obiectului de activitate si mediului specific al acesteia;

b) sa vizeze toate nivelurile de conducere si toate activitatile (procesele, operatiunile): modul de organizare,
regulamentele interne aplicate, sistemul de management, structura personalului, relatiile stabilite si recunoscute
pe diferite trepte organizationale;

c) sa fie construit cu acelasi "instrumentar" in toate entitatile publice constituit din: obiective, mijloace, sistem
informational, organizare, proceduri, control;

d) sa ofere asigurari rezonabile ca obiectivele entitatii vor fi atinse, sau cu alte cuvinte ca activitatile se
realizeaza prin prisma obiectivelor, stabilirea resurselor, pe baza responsabilitatilor asumate si a mijloacelor
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specifice puse la dispozitie;

e) costurile aplicarii sistemului de control intern sa fie inferioare beneficiilor rezultate din acesta;

f) sa fie guvernat de cerintele generale minimale de management, cuprinse in standardele de control intern
managerial.

Pe langa aceste cerinte generale, implementarea sistemului de control intern managerial solicita si cerinte
specifice precum:

- Personalul de conducere si executie are obligatia sa raspunda solicitarilor conducatorului entitatii publice si
sa sprijine la implementarea controlului intern, prin asigurarea unui comportament
cooperant.

- Sustinerea in totalitate a personalului de conducere si executie de a intelege insemnatatea si scopul
controlului intern managerial, din partea conducatorului entitatii, prin programe de pregatire profesionala in
domeniul controlului intern managerial.

- Obiectivele specifice definite in entitatea publica sa raspunda misiunii acesteia si sa fie corelate cu obiectivele
generale.

- Dezvoltarea cadrului procedural pentru activitatile importante desfasurate.

- Reflectarea in documente scrise a organizarii si functionarii sistemului de control intern managerial, precum
Regulamentul de Organizare si Functionare, Programul de dezvoltare in domeniul sistemului de control intern
managerial, Proceduri, Rapoarte etc).

- Implementarea standardelor de control intern managerial.

- Raportarea periodica a stadiului de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

Conducatorul entitatii publice atribuie responsabilitati de evaluare a controlului intern managerial
conducatorilor compartimentelor, elaborand in acest scop politici, planuri si programe. Conducatorul entitatii
publice dispune si monitorizeaza evaluarea controlului intern managerial prin intermediul compartimentelor.

Conducatorul entitatii publice elaboreaza, anual, prin asumarea responsabilitatii manageriale, un raport
asupra propriului sistem de control intern managerial.

Conducatorul entitatii publice asigura verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii sistemului de
control intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp punctele slabe, respectiv
deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de corectare si/sau eliminare in timp util a acestora.

Conducerea entitatii publice efectueaza, cel putin o data pe an, o verificare si autoevaluare a propriului sistem
de control intern managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de control intern
managerial.

Conducatorii compartimentelor din cadrul entitatii publice iau masuri adecvate si prompte pentru remedierea
punctelor slabe, respectiv a deficientelor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial; aceste masuri se transpun anual intr-un program de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial.

Conducatorul entitatii publice elaboreaza anual un raport asupra sistemului de control intern managerial, ca
baza pentru un plan de actiune care sa contina zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a
fi implementate, masuri si directii de actiune pentru cresterea capacitatii controlului intern managerial in
realizarea obiectivelor entitatii.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitatii, oferind
control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si
tertilor abilitati.

In fiecare entitate publicd sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.onducatorul entitatii
publice organizeaza si monitorizeaza procesul de primire, inregistrare si expediere a documentelor, iar la nivelul
fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

In entitatea publici sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia
datelor cu caracter personal.

Conducerea entitatii publice asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a
reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

In entitatea publica este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in
vederea asigurarii conservarii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

In entitatea publica trebuie stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii
acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa
isi poata indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.
Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijina conducerea si salariatii entitatii in indeplinirea sarcinilor,
responsabilitatilor si In atingerea obiectivelor, inclusiv a scopului privind controlul intern managerial.
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Informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clara, completa, oportuna, utila, usor de inteles si receptat.

Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, sa necesite
cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe canale
diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal.

Conducerea entitatii publice stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor entitatii.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice, cat si intre aceasta si
mediul extern, si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de conducator.

Conducerea entitatii publice reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura,
dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a entitatii.

Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si asigurarea
calitatii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in conformitate cu politica IT
a entitatii, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia datelor personale.

Conducerea entitatii publice identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii proceselor si
activitatilor si asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa poatd continua in orice
moment, in toate Imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura amenintarii.

Entitatea publica este o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu prin compartimentele
componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.

Conducatorii compartimentelor inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in

activitate si intocmesc un plan de continuitate a activitatilor, care are la baza identificarea si evaluarea cauzelor
care pot afecta continuitatea operationala.
Situatii curente generatoare de discontinuitati sunt urmatoarele: fluctuatia personalului; lipsa de coordonare;
management defectuos; fraude; distrugerea sau pierderea documentelor; dificultati si/sau disfunctionalitati in
functionarea echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbari de
proceduri, instabilitate politica si/sau legislativa etc.

Planul de continuitate a activitatii trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in practica de salariatii care au
stabilite sarcini si responsabilitati in implementarea acestuia.

Conducerea entitatii publice actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri care sa previna
aparitia situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea proceselor si
activitatilor;- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;-
achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru Intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducatorii compartimentelor asigura revizuirea continua a planului de continuitate a activitatilor, astfel
incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in compartiment.

Conducerea entitatii publice initiaza, aplica si dezvolta instrumente adecvate de supervizare si control al
proceselor si activitatilor specifice compartimentului, in scopul realizarii acestora in conditii de economicitate,
eficientd, eficacitate, siguranta si legalitate.

Conducerea entitatii publice trebuie sa monitorizeze modul de aplicare a instrumentelor de control, pentru a se
asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu.

Activitatile de supraveghere implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati, testari prin sondaje sau orice
alte modalitati care confirma respectarea procedurilor.

Conducatorii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:

- fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si implementeaza un proces de management al riscurilor care sa
faciliteze realizarea obiectivelor acesteia in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate.

Entitatile publice isi definesc propriul proces de management al riscurilor adaptat dimensiunii, complexitatii si
mediului specific, in vederea identificarii tuturor surselor posibile de risc si pentru diminuarea sau eliminarea
probabilitatii si impactului riscurilor.

Conducerea entitatii publice stabileste vulnerabilitatile si amenintarile aferente obiectivelor si activitatilor,
care pot afecta atingerea acestora.

Conducatorul entitatii publice are obligatia organizarii si implementarii unui proces eficient de management al
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riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in stransa legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a caror realizare ar
putea fi afectata de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul
activitatilor curente ale entitatii care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea unor
fapte de coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilitatii de materializare, a impactului asupra activitatilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie de
toleranta la risc;

c) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (raspunsului la risc) prin identificarea celor mai adecvate
modalitati de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control; analiza si gestionarea riscurilor in functie de limita
de toleranta la risc aprobata de catre conducerea entitatii;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control si revizuirea acestora in functie de eficacitatea
rezultatelor acestora;e) raportarea periodica a situatiei riscurilor se realizeaza ori de cate ori este nevoie sau cel
putin o data pe an, respectiv daca riscurile persista, in functie de aparitia de riscuri noi, eficienta masurilor de
control adoptate, reevaluarea riscurilor existente etc.

Conducatorii compartimentelor cuprinse in primul nivel de conducere din structura organizatorica a entitatii
publice nominalizeaza responsabili cu riscurile si asigura cadrul organizational si procedural pentru identificarea
si evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea implementarii masurilor de
control, revizuirea si raportarea periodica a acestora.

Toate activitatile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de management al riscurilor sunt
riguros documentate, iar sinteza datelor, informatiilor si deciziilor luate in acest proces este cuprinsa in Registrul
de riscuri, document care atesta ca in cadrul entitatii publice exista un proces de management al riscurilor si ca
acesta functioneaza; Registrul de riscuri pe entitate include numai riscurile semnificative.

Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente activitatilor, identifica
strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel de conducere,
propun masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce in prealabil acestea au fost aprobate
de catre conducatorul compartimentului. Riscurile sunt actualizate la nivelul compartimentelor ori de cate ori se
impune acest lucru, dar obligatoriu anual, prin completarea modificarilor survenite in Registrul de riscuri.
Fiecare entitate publicd, conform unei proceduri interne si experientei acumulate in managementul riscurilor,
poate utiliza o serie de instrumente specifice identificarii si urmaririi riscurilor, precum formular de alerta la risc,
fisa de urmarire a riscului etc., fara ca acestea sa aiba un caracter obligatoriu.

Masurile de control stabilite de compartimente se centralizeaza la nivelul entitatii publice si sunt aprobate de
conducatorul entitatii publice. Masurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea riscurilor semnificative de
la nivelul compartimentelor si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

Conducatorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteaza anual desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal numarul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor,
numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementarii masurilor de control si
eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitei de toleranta la risc aprobate de conducerea
entitatii publice.

Pe baza raportarilor anuale primite de la compartimente se elaboreaza o informare privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii; informarea este analizata si aprobatd in Comisia de
monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentata conducatorului entitatii publice.

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

Conducatorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitatilor aflate in coordonare, prin elaborarea
unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii compartimentului. Monitorizarea performantelor
activitatilor desfasurate se realizeaza la nivelul fiecarui compartiment in vederea informarii conducerii entitatii
publice privind realizarea obiectivelor propuse.

Conducatorii compartimentelor se asigura ca este stabilit cel putin un indicator de performanta pentru
obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu ajutorul caruia se monitorizeaza si se
raporteaza realizarile. Pe baza indicatorilor stabiliti, conducatorul compartimentului elaboreaza 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 raportarilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente se intocmeste o
informare privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii publice catre conducatorului acesteia.
Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt conditionate de marimea si specificul
activitatii entitatii publice, de modificarea obiectivelor sau/si indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la
informatii.

Conducerea entitatii publice dispune evaluarea periodica a performantelor, constata eventualele abateri de la
obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.
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Conducerea entitatii publice intocmeste planuri sau alte documente de planificare prin care se pun in
concordanta 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 sa afecteze
realizarea obiectivelor entitatii sa fie minime.

Conducerea entitatii publice elaboreaza, dupa caz, o strategie, plan strategic etc., in care se stabilesc
obiectivele generale ale entitatii, prioritatile si activitatile ce trebuie indeplinite pe termen mediu si lung, precum
si un plan anual de management sau orice alt document de planificare specific entitatii in vederea stabilirii
obiectivelor specifice, activitatilor 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, conducatorul entitatii publice asigura coordonarea deciziilor si actiunilor
compartimentelor si organizeaza consultari prealabile atat in cadrul compartimentelor, cat si intre acestea.

Conducerea entitatii publice defineste obiectivele generale, legate de scopurile entitatii, de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, precum si obiectivele specifice si le
comunica, dupa caz, tuturor salariatilor si tertilor interesati.Obiectivele entitatii publice trebuie formulate clar, de
0 maniera care sa permita monitorizarea indeplinirii lor si sa fie actualizate ori de céate ori este necesar.

Conducerea entitatii publice stabileste obiectivele generale astfel incadt acestea sa fie corelate cu misiunea si
scopurile entitatii publice si cu respectarea principiilor de economicitate, eficienta si eficacitate.

Conducerea entitatii publice transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate asteptate
pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa raspunda pachetului de cerinte ,SMART” (specifice,
masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitatii publice, iar responsabilitatea realizarii acestora
este atat a conducerii, cat si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/premise, corelata cu prevederile actului normativ de
organizare si functionare a entitatii publice. Obiectivelor specifice si activitatilor li se ataseaza indicatori de
performanta si se comunica salariatilor de catre fiecare conducator.

Conducerea entitatii publice actualizeaza/reevalueaza obiectivele ori de cate ori constata modificarea
ipotezelor/ premiselor care au stat la baza fixarii acestora sau pentru a tine cont de schimbarile semnificative in
activitate, bugetul alocat si prioritati.

Conducerea entitatii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane competente, carora le
incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a
salariatilor.Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele postului.

Conducerea entitatii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care fac posibila
indeplinirea eficienta si efectivda a sarcinilor/atributiilor, precum si buna intelegere si indeplinire a
responsabilitatilor legate de controlul intern managerial.

Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent, pentru asigurarea
caruia conducerea entitatii publice actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de muncag;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- identificarea nevoilor de pregatire profesionala si stabilirea cerintelor de formare profesionala in contextul
evaluarii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei acestora; nevoile de pregatire identificate
sunt corelate cu rezultatele din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.

Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel putin o datd pe an in raport cu obiectivele anuale
individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Conducatorii entitatilor publice asigura fiecarui salariat participarea la cursuri de pregatire profesionala in
domeniul sau de competenta, conform legislatiei in domeniu.

Conducerea entitatii publice asigura intocmirea si actualizarea documentului privind misiunea entitatii publice,
a regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica salariatilor.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 14.02.2019 X X

Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

2 Revizial 09.09.2020

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
3 Editia aIl-a 31.08.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului;
Responsabilitati

Editia a I1I- Documente de referinta;

4 a 05.04.2023 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
5 Revizial 17.10.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 17.10.2024 17.10.2024 17.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 17.10.2024 17.10.2024 17.10.2024
3 Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 17.10.2024 17.10.2024 17.10.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

Cuprins

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

Documente de referinta
Definitii si abrevieri

1
1
1
2
Domeniul de aplicare 2
3
4
Descrierea activitatii sau procesului 5

6

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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