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Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare §i responsabilitati in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia sa se
asigure continuitatea activitatji in cadrul institutiei.
4,2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitat;.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
- Nu este cazul

4.5 Alte scopuri
- Nu este cazul
5. Domeniul de aplicare L/

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de implementare a Standardului 11: Continuitatea activitatii.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica: :
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 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 1l are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:ccmi

6.Documentg de referinta
6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 1191999 privind controlul internimanagerial si controlul financiar preventiv,
republicata, 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 unitatlor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 6002018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a CIM

- Regulamentul de functionare a CEAC
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Regulamentul de functionare al CCMI
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei
- Decizii ale Conducatorului Institutiei
- Ordine si metodologii emise de M.E.

- Alte acte normative
6. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr Termenu

Crt I

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

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 operatlonale

) ;fProcedura de sistem
- 7" (proceduragenerald)

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

1 3. Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se precomzeaza un fapt
se conferd 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

4. Aprobare

Conflrmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatji

desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie. -
; Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
5. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele

specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

6. Editie procedura

Forma actualé a procedurii; Ed|t|a unei procedun 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;

7. Revizie procedura

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; -

8. Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

9. Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publica, companle/sometate nagonala 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

10. Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

11 Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr Abrevierea

Crt

Termenul
abreviat

Procedura de sistem

Elaborare
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