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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 actiunile preventive / corective.

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 actiunile preventive / corective din cadrul unitatii.
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 identificare a functiilor sensibile depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului vital 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:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Sistem

P.O.
SCIM

Ap.
Ah.
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;.

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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Evaluarea reprezinta o functie manageriala care consta in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea
cauzalda a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea luarii unor masuri cu caracter corectiv sau
preventiv.

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:

- Conducatorul Institutiei
- Comisia de Monitorizare
- Conducatorii de compartimente

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:

In contextul principiilor generale de buna practicad regasite in legislatia comunitard, controlului intern i se
asociaza o acceptie mai larga, acesta fiind privit ca o functie manageriala si nu ca o operatiune de verificare. Prin
exercitarea functiei de control, conducerea constata abaterile rezultatelor de la tintele stabilite, analizeaza
cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive care se impun.

Realizarea obiectivelor specifice este in stransa legatura cu stabilirea activitatilor pe fiecare obiectiv. Pentru
entitatile publice care se afla la inceputul procesului de implementare a sistemului de control intern managerial,
se recomanda defalcarea activitatilor in actiuni, dupa caz.

In vederea stabilirii indeplinirii obiectivelor si a modului de realizare a acestora, este necesard o monitorizare a
desfasurarii activitatilor in ansamblul lor si o evaluare a gradului de realizare a obiectivelor pe baza unor
indicatori de performanta, prin compararea rezultatului tinta asteptat, cu valoarea efectiva a acestuia obtinuta in
momentul evaluarii.

Monitorizarea si evaluarea desfasurarii activitatilor din structura obiectivelor, sunt doua procese independente,
aflate Insa intr-o stransa legatura unul cu celalalt, fiind complementare. Monitorizarea nu ar fi obiectiva daca nu
ar avea la baza o evaluare, iar evaluarea ar fi inutila daca nu este analizata si monitorizata la nivelul conducerii
compartimentului, respectiv la nivelul entitatii, pentru luarea unor decizii sau a masurilor corective, dupa caz.

Monitorizarea este un proces continuu, de colectare a datelor si informatiilor despre modul de realizare a unui
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obiectiv specific, activitate sau actiune, prin care se observa si inregistreaza, intr-un mod sistematic, evolutia
unui proces sau a unei activitati.

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 plan si/sau desfasurate, cu ajutorul caruia se monitorizeaza si
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.

Sistemul de monitorizare a desfasurarii activitatilor consta in:

- masurarea si raportarea indicatorilor de performanta relevanti;

- colectarea periodica si analizarea informatiilor cu scopul de a fundamenta procesul de luare a deciziilor si
masurile corective adecvate ce se impun, in situatia aparitiei unor abateri fatd de planul initial stabilit;

- corelarea performantelor profesionale individuale ale personalului angajat cu indicatorii de performanta ale
activitatilor desfasurate pentru indeplinirea obiectivelor;

Sistemul de monitorizare a desfasurarii activitatilor conduce la:

- obiectivitate in luarea deciziilor si masurilor corective;

- transparenta in raportarea indeplinirii obiectivelor sau stadiului de progres al acestora;

- obiectivitate la intocmirea Rapoartelor de evaluare anuale a performantelor profesionale individuale ale
personalului angajat.

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.

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
- Stabileste atributiile si responsabilitatile ce pot fi delegate pentru functiile subordonate

Comisia de Monitorizare
- 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 02.07.2021 X X

Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

2 Editia aII-a 17.08.2022 Modificari legislative

Editia a I1I- Documente de referinta;

3 a 06.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
4 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. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 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
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face 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

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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