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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
s privind . Numele si prenumele Functia Data Semnatur
Crt responsabil a
iil
operatiune
a
1.1 Elaborat PATRASCAN LUMINITA SECRETAR COMISIA DE CONTROL 05.08.2021
DANIELA INTERN MANAGERIAL®

12, Verfficat 'MARINESCU GEORGETA PRESEDINTE COMISIA DE CONTROL | 10.08.20
INTERN MANAGERIAL /)

1.3 Avizat  MACINCA ADRIANA Director ) 0. 05/39
1.4 | Aprobat | MACINCA ADRIANA Director ~ 1568, 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Lo = s Componenta revizuita Modalitatea @ o o
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia reviziei Bt
in cadrul editiei Data de la care se aplica
prevederileeditiei sau reviziei
editiei
2.1 Editia I X X

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

d§f°'i'“.! Ex?mp Departa Functia Numele si I?at.a" Semnatur
ifuzarii ar | oient prenumele primirii
| Aplicare, | 4 Director MACINCA ADRIANA
1 Informare
39 Aplicare, 2 CCIM PRESEDINTE MARINESCU
Informare COMISIA DE GEORGETA
CONTROL ;
MANAGERIAL INTERN
Aplicare, CCIM PRESEDINTE
33 Evidents, = 3 COMISIA DE iy
Arhivare CONTROL

MANAGERIAL INTERN
4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitdti in procesul
de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul cdruia se vor

intocmi, aproba si difuza procedurile operationale in cadrul institutiei.

4.2 D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

4.3 Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
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Prin procedurd se urméareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4.4 Sprijind 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 referi procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de implementare a Standardului 9: Proceduri.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii 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 activitdtii: CCMI ™
6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar preventiv,
republicati, cu modificédrile si completérile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invi{amant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
- Programul de dezvoltare al SCIM

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al CCMI

- ROFUIP

- Regulamentul Organizare Interni al colegiului

- Decizii ale Directorului

- Ordine si metodologii emise de M.E.

- Alte acte normative
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Conducerea entititii asigur elaborarea procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore
sau activititile semnificative desfisurate in cadrul entititii si le aduce la cunostintd personalului implicat

Conducerea unititii se asigur# ci pentru procesele si activititile, declarate procedurale, existd o documentatie
adecvati si ci operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.
Pentru ca procedurile si devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- s4 fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);

- s se refere la toate procesele si activitdtile importante;

- s4 asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;

- s4 fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activititii procedurale;

- s4 fie actualizate in permanent;

- s} fie aduse la cunostinti personalului implicat.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OSGG 400/2015 si anexele acestuia.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activititii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii (ig citre salariatii entititii a prevederilor legale

care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare: ‘

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Multifunctionale

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- CCMI
- Directorul colegiului
- 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 procedurati se vor derula de cdtre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procedurile trebuie si asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare i aprobare a
operatiunilor, astfel incit acestea sd fie incredintate unor persoane diferite. fn acest mod se reduce considerabil
riscul de aparitie a erorilor, fraudelor, incélcdrii legislatiei, precum si riscul de nedetectare a problemelor pe
fluxul unui proces sau al unei activitti.

in unitate, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corecti a acestora se reglementeazd prin acte

administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizdrii
inadecvate a acestora.

Conducerea entit#tii se asigurd cd, pentru toate situatiile in care din cauza unor circumstante deosebite apar
abateri fati de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere
de la politicile si procedurile existente se analizeazi periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practici pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

Conducerea entititii asiguri procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activititile derulate in cadrul entititii si aducerea la
cunostinti personalului acesteia.
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in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor entitdtii,
compartimentele elaboreazi proceduri documentate, sub coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazi procedura din punctul de vedere al respectdrii
conformititii cu structura minimald previzuta in Procedura documentatd.

Procedurile documentate se semneazd la intocmire de ciitre responsabili de activititile procedurale, la
verificare de citre conducitorul compartimentului, la avizare de citre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aprobi de c#tre conducitorul entititii sau, dupi caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul entititii.

in functie de specificul si complexitatea activititilor entitdtii, inclusiv a reglementirilor interne, aceasta isi
particularizeazi procedurile in conformitate cu o procedurid de sistem proprie, avind la bazi obligatoriu
structura minimal3 previizutd in Procedura documentata.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
9. Responsabilitati
Directorul colegiului
- Aprobi procedura

- Asiguri implementarea si mentinerea procedurii
Comisia CIM

- Asiguri implementarea i mentinerea prezentei proceduri;
- Aplic# si mentine procedura
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta pré)ceduré

- Monitorizeazi procedura .
Conducitorii de compartimente

- Aplici si mentin procedura;
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
10. Formular de evidentd a modificdrilor

Nr. Data Data Nr b BHIASEIn
Crt- Editia editiel Revizia —avisiat Lua Z Descrierea modificarii conducdtorului
5 ’ pag. departamentului
11. Formular de analizd a procedurii
Nr Nume si prenume
Crt. Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.‘ Compartiment Nume si 2:;?“ ret[: :ti‘eri Dat?nlvnitrg;l:e Semnatur
ex. prenume P i g g a
1 Director Mcinca Adriana
2 CCIM ‘ Marinescu Georgeta
3 CCIM Péatrascan Luminita
13. Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazi activitatea procedurati se afld in dosarele
Comisiei SCIM, in dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificiri ale reglementirilor legale
cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfisoary activitatea care face obiectul acestei proceduri.

g:t Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare

exemplare
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