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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 autoevaluarea institutionala.

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:

Prezenta procedura se refera la autoevaluarea institutionala.
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 nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, 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.

13.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Sistem

Document

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SRR R D B -

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
CS
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

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

Autoritate publica, 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:

Autoevaluarea controlului intern reprezinta un proces in care eficacitatea controlului intern managerial este
examinata si evaluata in scopul furnizarii unei asigurari rezonabile ca toate obiectivele entitatii publice vor fi
realizate.

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.

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 toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Sistemul de monitorizare a desfasurarii activitatilor, stabilit la Inceputul fiecarui an, la nivelul fiecarui
compartiment, avand declarate obiectivele specifice, activitatile, rezultatele asteptate inclusiv indicatorii de
performanta, se aplica pentru evaluarea rezultatelor obtinute, respectiv a indicatorilor de performanta stabiliti ca
tinte de realizat, pe o perioada determinata.

Procesul de evaluare a stadiului si realizarii obiectivelor specifice la nivelul compartimentului, se realizeaza de
catre personalul propriu desemnat sau de catre conducatorul compartimentului, fapt pentru care procesul mai
este cunoscut si ca autoevaluarea realizarii obiectivelor.

Spre deosebire de evaluarea realizata de catre un evaluator extern, autoevaluarea are ca principale avantaje:

- 0 intelegere mai buna a situatiei din compartiment;

- o credibilitate mai mare, in fata angajatilor, asupra rezultatelor prezentate si a masurilor corective propuse;

- costuri minimale;

Autoevaluarea realizarii obiectivelor trebuie facuta din cel putin doua motive foarte importante:
- pentru a ne asigura ca facem tot ce trebuie in directia indeplinirii obiectivelor specifice;
- pentru a demonstra ca resursele sunt folosite in scopul care au fost destinate, in conditii de eficienta,
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eficacitate si economicitate;

Etapele autoevaluarii realizarii obiectivelor si activitatilor

1. Colectarea datelor si informatiilor - se identifica toate documentele si documentatiile relevante existente la
nivelul compartimentului sau entitatii publice care au fost elaborate in vederea realizarii obiectivului specific
evaluat.

2. Analiza si prelucrarea datelor si informatiilor care concura la realizarea obiectivului specific analizat (sau
activitatii, dupa caz) si care au stat la baza stabilirii indicatorului de performanta din sistemul de monitorizare.

3. Calcularea indicatorului de performanta, conform formulei stabilite in cadrul sistemului de monitorizare de
la nivelul compartimentului.

In cazul In care indicatorul este unul calitativ se va exprima o apreciere de genul realizat/nerealizat, da/nu,
aprobat/neaprobat etc pe baza de documente justificative si analizei de la punctul 2.

4. Formularea concluziei cu privire la realizarea indicatorului de performanta, tindnd seama de rezultatul
asteptat, definit in sistemul de monitorizare si de valoarea de referinta a acestuia.

5. Luarea de decizii sau dupa caz de masuri corective, de catre conducatorul compartimentului.

6. Elaborarea raportarii anuale privind monitorizarea performantelor. Raportarea anuala privind monitorizarea
performantelor la nivelul compartimentului poate consta intr-un raport individual specific sau poate fi parte a
unui raport mai amplu precum Raportul de activitate al compartimentului; in oricare forma se prezinta
raportarea, aceasta are o maxima importanta, intrucat:

- Releva in mod obiectiv, asumat prin raspunderea conducatorului compartimentului, gradul de realizare a
obiectivelor specifice la nivelul acestuia;

- Prezinta eficienta, eficacitatea si economicitatea utilizarii resurselor pentru atingerea obiectivelor;

- Sta la baza intocmirii, cu obiectivitate, a Rapoartelor de evaluare anuale a performantelor profesionale
individuale ale personalului angajat;

- Reprezintda un instrument util conducatorului entitatii pentru monitorizarea in timp a evolutiei
compartimentelor din punct de vedere al performantelor;

Raportarea privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului se elaboreaza anual de
conducatorul compartimentului si se transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare in vederea
centralizarii la nivelul entitatii publice, a tuturor raportarilor si elaborarii unei Informari privind monitorizarea
performantelor la nivelul
entitatii. Informarea este analizata de Comisia de Monitorizare, aprobata de Presedintele Comisiei de
Monitorizare si ulterior prezentata conducatorului entitatii publice.

Raportarea privind monitorizarea performantelor include, dupa caz, in functie de tipul entitatii publice,
specificul de activitate al acesteia si nivelul la care se realizeaza (compartiment sau entitate), elemente
componente comune precum: viziune, mandat, prioritati strategice, directii de actiune, obiective strategice
sectoriale, obiective generale, obiective specifice, programe, proiecte, activati, masuri, indicatori de performanta
sau de impact, rezultat, iesire, eficienta, responsabili, termene de realizare.

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 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.

Entitatea publica are obligatia sa elaboreze si sa pastreze pe o perioada de cel putin 5 ani documentatia
relevanta cu privire la organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial propriu si pe cea
referitoare la operatiunea de autoevaluare a acestuia

Raportul cuprinde declaratii ale conducatorului entitatii publice cu privire la sistemul de control intern
managerial al entitatii, existent la sfarsitul anului pentru care se face raportarea. Declaratiile formulate de
conducatorul entitatii publice se intemeiaza pe datele, informatiile si constatarile rezultate din operatiunea de
autoevaluare a sistemului de control intern managerial, rapoartele de audit intern, precum si din recomandarile
rezultate din rapoartele de audit extern

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial se elaboreaza de Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare, pe baza masurilor stabilite de conducatorii compartimentelor, in procesul de
autoevaluare a sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului si propunerilor dezbatute in
cadrul sedintelor Comisiei de Monitorizare.

Pagina 6 /9



Astfel, pe langa masurile stabilite in Chestionarele de autoevaluare de la nivelul compartimentelor, Programul
de dezvoltare a sistemului de control intern managerial poate include o serie de activitati ce decurg din cele
mentionate, ca fiind foarte importante, in Fisele de standard.

Conducatorii compartimentelor transpun obiectivele generale in obiective specifice, in concordanta cu
prevederile Standardului 5 - Obiective, prin elaborarea documentelor de management organizational, planificare
strategica institutionala sau orice alt document de management, care sa includa obiective generale si specifice.

Scopul Comisiei de Monitorizare il constituie crearea si implementarea unui sistem integrat de control intern
managerial in cadrul unitatii si dupa caz, elaborarea, implementarea si evaluarea Planului Strategic Institutional
pe termen mediu, astfel incat sa se asigure atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod eficient, eficace si
economic.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

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;
Domeniul de aplicare;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati

3 Editia aIl-a 31.08.2022 Modificari legislative

Editia a I1I- Documente de referinta;

4 a 04.04.2023 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
5 Revizial 22.10.2024 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 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
3 Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
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

1
1
1
2
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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