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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

 Elemente privind

Nr. responsabilii/ Numele si Functia Data Semnaitura
Crt operatiunea prenumele
1.1 Elaborat PATRASCAN SECRETAR COMISIA DE 06.08.2021 *
LUMINITA DANIELA |CONTROL INTERN MANAGERIAL, _

1.2. Verificat MARINESCU PRESEDINTE COMISIA DE 10.08.2021, g

—t GEORGETA  CONTROL INTERN MANAGERIAL | VA Ve
1131 Avizat MACINCA ADRIANA Director 25,03,y -

1.4 Aprobat MACINCA ADRIANA Director - 2JS. 08, % 2f

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se

Editia sau aplica prevederile
Y . editiei sau reviziei
nr dup.a_caAZ, Componenta Modalitatea reviziei editiei
; bbbt revizuita
Cr  cadrul
t editiei L
2. Editial X X
1
3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
% dsfc °B“.! “ Emepi Departame Functi Numele si l?at.a__ Semnatur
 difuzarii na:' it o prenumele primirii
| Aplicare, |4 | Director MACINCA ADRIANA
1 Informare
Aplicare, CCIM PRESEDINTE i
2 informare | 2 COMISIA DE ,gégg\‘gg%
: ,, CONTROL
MANAGERIAL
Aplicare, CCIM PRESEDINTE COMISIA DE 'MARINESCU GEORGETA
3.3 Evidenta, 3 CONTROL MANAGERIAL
Arhivare ’ INTERN
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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 responsabilitati in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia:
- sa fie definitd structura organizatorica proprie a institutiei
- s fie definit statul de functii al 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.
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 4: Structura organizatorica.
5.2.Delimitarea explicita a activititii 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 proceduraté depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd 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:
5.4.1Compartimente furnizare de date
Toate structurile

5.4.2Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare
6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 1191999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiy,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, 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 unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
; s Abrevierea Termenul
,: C " abreviat
1. {P.S. Procedufa de sistem
' 2. IE Elaborare
3.1V Verificare
4. A ‘Aprobare
5. Ap. Aplicare
7..Cs Compartiment de specialitate
' 8..SCIM Sistem de control intern/managerial
9. Ed. Editie 4
' 10. Rev. Revizie K ‘
}4(411 PG Presedintele Comisiei pentru controlul intern managerial
12. EP | Entitate Publica

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Structura organizatoric trebuie stabilitd in concordanta cu misiunea si cu scopul entitétii, astfel incat sa
sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entitatii, conducétorul entitatii aproba structura
organizatoric&: departamente, directii generale, directii, servicii, birouri, compartimente.

ncadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se regaseste in statul
de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor salariatilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in 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, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatji entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeazé activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta

Page 4 of 7



- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Presedinte Comisie CMI
- 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 procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt aftibute asociate postului; acestea trebuie
s3 fie bine definite, clare, coerente si s& reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor
entitatii.

Conducerea entitétii analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii. ,

in fiecare entitate, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini anumite operatiuni si responsabilitati.

Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini a conducerii entitatii si
a salariatilor implicati.

Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cand:

- respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele, experienta si
capacitatea necesara efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile specifice pentru indeplinirea cu
succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre conducator toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi incredintata;

- este confirmat, prin semnétura, de catre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducétorul care a delegat isi mentine in fata
superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Pentru realizarea in bune conditii de eficienta si eficacitate a obiectivelor entitatii sunt necesare:

- Definirea si actualizarea structurii organizatorice a institutiei — Organigrama institutiei

- Definirea competentelor, responsabilitatilor, sarcinilor si obligatiilor de a raporta pentru fiecare componenta
structurala — Statul de Functii al institutiei

Pentru a se adapta permanent la modificarile legislative, organigrama si statul de functii al institutiei trebuie
actualizate/adaptate fiecarei modificari legislative

Salariatii institutiei trebuie informati in scris despre structura Organigrame:i si a Statului de Functii In

vederea monitorizarii gradului de indeplinire, se vor elabora indicatori de performanta asociati.

Prin implementarea Standardului 4 - Structura organizatorica, se asigura:

- Elaborarea/actualizarea Organigramei institutiei

- Elaborarea/actualizarea Statului de Functii al institutiei

- Aducerea la cunostinta salariatilor a structurii si continutului Organigramei si al Statului de Functii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
9. Responsabilitati

Conducatorul institutiei
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Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Stabileste atributiile si responsabilitatile ce pot fi delegate pentru functiile subordonate

Comisia CIM
- 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

; [ _5 Semnatura
Nr . Data . Data Nr. . o .
: Editia ' editie Revizia revizie pa | Descrierea modificarii conduc.atorulu
Cr L i g. : :
¢ L - departamentul
. :

11. Formular de analiza a procedurii
Nr. Nume si ; | ‘

\ Compartiment prenume ~ Aviz Data Observatii  Semnatur
.C | conducator e . a
't r; compartiment
12. Lista de difuzare a procedurii
| Nr.f Compartiment Nume si :?::i?ii ‘ ret?:t:zri‘ Dat?natr:rl:e Semnitur
/ex.,,.; prenume P i g Mivigoare la
'~ 1_[Director Macinca Adriana /
2 CCIM Marinescu Georgeta

3 CCIM ) B , Patrascan Luminita

13. Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

Comisiei SCIM, in dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale

cu caracter general si intern pe baza carora se desfagoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Nr Denumirea anexei g Elaborator Aproba {:;l:mar Arhivare
cr exemplar
t e '
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