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4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are scopul de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitaii in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia sa seasigure
stabilirea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a atributiilor, functiilor si sarcinilor stabilite pentru

indeplinirea obiectivelor institutiei.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

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.
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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

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de implementare a Standardului 2: Atributii, Functii, Sarcini.
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 activititi 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.

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. DDocumente de referinta ~

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern'/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 60012018 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 unitard 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. 600/201 8

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Colegiuluipublice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de fucntionare 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
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Conducerea asigurd intocmirea si actualizarea documentului ‘privind misiunea unitatii, a regulamentelor
interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica salariatilor.

Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului cuprinde intr-o manierd integrala, dupa caz,
reglementari generale, rolul si functiile entitatii, atributiile principale, structura organizatorica, relatiile functionale,
competente si atributii ale compartimentelor.

Regulamentul se publicé pe pagina de internet a la adresa: www.cnva.ro

Fiecare salariat trebuie s& cunoasca misiunea si viziunea Colegiului, obiectivele generale si specifice ale
Colegiuluisi ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa
postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

Conducatorii compartimentelor Colegiului au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori este cazul,
fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile/Atributiile postului trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele specifice si atributiile
compartimentului.

Conducatorii compartimentelor trebuie sa identifice sarcinile noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce
revin salariatilor si s& le acorde sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune concreta de lucru.

Conducatorul unitatii dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc, centralizarea
acestora la nivelul Colegiului si stabilirea unei politici adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea unor
masuri, astfel incat efectele negative asupra activitatilor desfasurate in cadrul Colegiului sa fie minime.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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, |a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii Colegiuluia prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Multifunctionala
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
8.3.2. Resurse umane:
- Conducétorul institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Salariatii institutiei
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al institutiei

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru implementarea Standardului 2 — Atributii, Functii, Sarcini, comisia de monitorizare va proceda la:
- stabilirea si actualizarea permanenta a misiunii institutiei si a obiectivelor generale;
- verificarea si punerea in acord cu actualizarea ROFUIP de catre Ministerul Educatiei
- elaborarea si actualizarea permanenté a ROI
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