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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind implementarea sistemului de control intern
managerial la nivelul unitatii.

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 activitatea de implementare a sistemului de control intern managerial prin
constituirea unei comisii de monitorizare si parcurgerea etapelor specifice procesului de implementare.
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 de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SRR R D B -

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO.
SCIM
1.S.J.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP

EP

Abrevierea

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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.

Forma actuald 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;.

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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 operationala

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Standardele de control intern managerial definesc un minimum de cerinte generale de management pe care
unitatea trebuie sa le urmeze.

Scopul standardelor de control este de a crea un model de control intern managerial uniform si coerent care sa
permita comparatii intre entitati de acelasi fel sau in cadrul aceleiasi entitati, la momente diferite, si sa faca
posibila evidentierea rezultatelor entitatii si a evolutiei sale.

Stabilirea sistemului de control intern managerial intrd in responsabilitatea conducerii unitatii si trebuie sa
aiba la baza standardele de control intern promovate de Secretariatul General al Guvernului, in temeiul legii.

Formularea cat mai generala a acestora este necesara pentru a da posibilitatea conducatorului unitatii sa le
aplice, in pofida deosebirilor semnificative intre diferitele entitati publice. Sistemele de control intern managerial
trebuie dezvoltate tindnd cont de specificul legal, organizational, de personal, de finantare etc. al unitatii.

Standardele sunt grupate pe cinci componente ale controlului intern managerial:

- mediul de control - grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor umane, etica,
deontologie si integritate;

- performante si managementul riscului - vizeaza problematica managementului legata de fixarea obiectivelor,
planificare (planificarea multianuala), programare (planul de management), performante (monitorizarea
performantelor) si gestionarea riscurilor;

- activitati de control - standardele grupate in aceasta componentda se focalizeaza asupra elaborarii
procedurilor, continuitatii derularii proceselor si activitatilor, separarii atributiilor, supravegherii;

- informarea si comunicarea - in aceastd sectiune sunt grupate problemele ce tin de crearea unui sistem
informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a bugetului, a
utilizarii resurselor, precum si a gestionarii documentelor;

- evaluare si audit - problematica vizata de aceasta grupa de standarde priveste dezvoltarea capacitatii de
evaluare a controlului intern managerial, in scopul asigurarii continuitatii procesului de perfectionare a acestuia.

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
a 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:

- Director
- Presedinte comisie monitorizare
- Comisie monitorizare

3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pagina 5/9



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:

In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial, conducatorul unitatii constituie, prin act de decizie interna, o structura cu atributii in
acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de conducere din
structura organizatorica a entitatii.

Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi conducatorul entitatii sau o alta
persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea presedintelui acesteia
si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de
organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, si aproba minutele
sedintelor si, dupd caz, hotdrarile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a sedintelor, la solicitarea
presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei
procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii.

in vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreaza
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care se
actualizeaza anual la nivelul unitatii.

Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile,
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

In Programul de dezvoltare se evidentiazad inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in domeniul
sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele cu
functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui Comisiei de monitorizare si se
organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii, conducatorii
compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorica desemneaza la nivelul acestora un
responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asista conducatorii acestora in
procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecarui compartiment,
in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul
Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al entitatii publice.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor unitatii, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de catre
conducerea entitatii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entitatii propune
profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre
conducatorul unitatii.

Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative la nivelul entitatii publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de
catre conducatorul unitatii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor
responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la
cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor entitatii,
compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii
conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aproba de catre conducatorul entitatii sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul unitatii.
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In functie de specificul si complexitatea activitatilor entitétii , inclusiv a reglementarilor interne, unitatea isi
particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu
structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial la nivelul entitatii, constatat de
catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin intocmirea de situatii centralizatoare anuale, care se
transmit entitatilor publice ierarhic superioare, pana la 20 februarie a anului urmator, pentru anul precedent.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeaza la nivelul
tuturor compartimentelor unitatii, inclusiv la nivelul institutiilor/structurilor fara personalitate juridica aflate in
subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea entitatii publice.

Conducatorul unitatii elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31
decembrie, care se prezinta structurii ierarhic superioare, pana la 20 februarie a anului urmator, pentru anul
precedent.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea conducatorului unitatii, care are obligatia proiectarii,
implementarii si dezvoltarii continue a acestuia. Incredintarea unor terti a realizdrii activitatilor privind
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial al entitatii presupune ca, in aceasta
situatie, conducatorul entitatii nu isi indeplineste propriile atributii cu bune rezultate.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

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

Responsabilitati

Conducatorul unitatii

- Stabileste obiectivele generale ale unitatii;

- Dispune emiterea Deciziei de constituire a Comisiei de Monitorizare;

- Aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii;

- Aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie;

- Analizeaza Informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor la nivelul entitatii;

- Aproba Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

- Aproba Planul de implementare a masurilor de control;

- Avizeaza Lista de activitati procedurale de sistem de la nivelul entitatii publice; (in functie de entitatea
publica, aceasta responsabilitate poate fi la nivelul Comisiei de Monitorizare);

- Aproba Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

Presedintele Comisiei de monitorizare

- Dispune emiterea Ordinii de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare;

- Aproba ROF-ul Comisiei de Monitorizare;

- Conduce sedintele Comisiei de Monitorizare;

- Aproba Minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare si hotararile luate;

- Avizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii;

- Aproba Situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial;

- Aproba Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii;

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
- pe baza Registrului de riscuri de la nivelul unitatii propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care
sunt analizate si avizate In sedinta comisiei si aprobate de catre conducatorul unitatii;

- transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative,
in vederea implementarii;

- elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de
conducere, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare catre conducatorul entitatii, aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii;

- analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in
Procedura documentata;

- elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul

entitatii publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de catre conducatorul unitatii.
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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 19.02.2019 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;
Descrierea activitatii sau
procesului.

3 Editia aIl-a 02.06.2021 Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru

Documente de referinta; . . .
de organizare si functionare a

Editia a III-

4 01.09.2022 Descrierea activitatii sau s P
a . ’ unitatilor de invataméant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Editia a IV-a 18.05.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Revizia I 03.10.2024 Documente de referinta =~ Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Cimpanu Monica 03.10.2024 03.10.2024 03.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 03.10.2024 03.10.2024 03.10.2024
3 Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 03.10.2024 03.10.2024 03.10.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
comisiilor si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

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

N N = = =

Domeniul de aplicare
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Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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