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4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele Im;pllcate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si re,|sp0nsabilit5’;i In procesul

de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/manageri
asigure un sistem de informare in cadrul institutiei.

Prezenta procedurd se aplicd tuturor salariatilor din Institutie, care, prin exercitanea atributiilor, trebuie

primeascd/transmitd informatii.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitikii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor

4.3 Asigura continuitatea activitaitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personal

al cu ajutorul ciruia si se

sa

r

| T
aterente acestei activititi.

|
lrilui
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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 operationali:

Procedura se refera la activitatea de implementare a Standardului 12: Informarea si gomunicarea.

5.2 Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitaiti desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul institutigi.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratii:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datgriti rolului pe care
aceasta activitate 1l are 1n cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
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. Documente de referinti

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 modificdrile si completérile ulterioare
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, cu nmjodificirile si completirile
ulterioare
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu me¢dificirile s1 completarile
ulterioare
- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificirile Sl
completarile ulterioare;
- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completirile ulterioare

- Hotararea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entiititilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul| unititilor de invitimAnt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

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

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- 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

Page 2 01 6




7. Definitii si

7 1 Defini

.................................
........................

RERE T R e
.”

.!.l'.".lh,

1.

0.

N R A S B
:

A A, R A S S Sy s S
.
"

abrevieri

le termemlor

..............................................
.......

generala)

Conducatorul departamentulul
(compartlmentulul)

Procedura de sistem (procedura

.......................................................................................................
e e oAt S g Ty e e S s A e ol e i il e e T e 0 -.-.'... e e e e e e e e e e e s s a
....... e e, el el marra LA

;' apllcabll / aphcablla majorltatu sau tuturor compartlmeTtelor dmtr 0 entltate pubhca *

T ! O S ST SO Wbutmisainte ottt Smeniovtint W
;3 Act prin care se adevere§te se constata sau se prﬁzomzeaza un fapt se confera
Document _un drept, se recunoaste o obligatie respectlv text scrig sau tiparit inscriptie sau alta
marturle Servmd la cunoasterea UIllll fapt real actual sgu dm trecut "
Aprobare _ Conflrmarea scrisa, semnitura §1 datarea acestela T autorltatu desemnate de a f1
de acord cu aphcarea respectwulul d{)cument in organ za’gle
__ Confirmste prin examinare si furnizare de dovezi| obiective de citre autorltatea
Verificare desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficutq cerintele specificate, II]CILIS]‘U‘
cerln’gele Comlslel de Momtorlzare
_________________________________________________________________________________________________________________________ e A TS LI LU LE Y LR LR TY VRS ;3‘.1-‘.1'- ....................................................................................................... LR LT AR AL b b --.-.-.-.---.-.-._-.;.-.-.---i]-__-__r_.;_;_-::;:;:_-:_-:-,:;_;:_:_:_:,:::_,_:._._.___._:_._:_.__._:;:-_.;:-_i;.;.;:.:.-.-.---- 0 et B A i --__-__-_--_.;;.;;_.;_gj
Forma actuala a pI‘OCBdllI‘Il Ed1tla unei procedurl s¢ modifica atunc1 cand dEEJa au.
 Editie proceduri fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau|atunci ciAnd modificirile dmf
Estructura procedurii depasesc 50% dm contmutul reviz-ei anterloare |
. Actiunea de modificare respectw adaugare sau elinjinare a unor 1nf0rma1;11 date '
. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificir| ce implici de reguli sub 50%;
dln coni;mutul proceduru ’-'

ii@Slste:m Ansamblu de elemente corelate sau in mteractmne
. Autoritate publlca 1nst1tu1;1e pubhca companm/sometate natmnala regie%
autonoma socletate la care statul sau o unitate ministrativ-teritoriald este

Entitate publica

ac’;lonar majoritar, cu personalitate juridici, care utiljzeazi /administreazi fOIldllI‘l
publlce si / sau patrlmomu publlc
A T ey vaTa— R e P e e, e e e e e by L LSS ,-
Departament ﬁ Dlrec’gle Generala Dlrectle Servwlu Blrou Compartrment

...................................................................

Page 3 of 6

B a g
T o . o e, " N e



8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Comunicarea oficiali a informatiilor si datelor privind activitatea unititii, precum s1 relatiile cu mijloacele de
informare in masa se asigura de cétre salariatii desemnati in acest sens de conducitorul unitatii.

Pentru informarea cetidtenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul unitéiii au obligatia de a asigura
publicitatea si de a afisa normele privind conduita personalului propriu la sediul unitit

1, intr-un loc vizibil.

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 nformatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Multifunctionala

- Consumabile (cernealid/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Salariatii colegiului

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 citre cpmpartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedursi.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Calitatea informatiilor $i comunicarea eficientd sprijind conducerea s1 salariafii unitdtiiin indeplinirea
sarcinilor, responsabilitédtilor si in atingerea obiectivelor, inclusiv a scopului privind controlul intern managerial.
Informatia trebuie si fie corectd, credibili, clard, completd, oportuni, utild, usor de Inteles si receptat.
Informatia trebuie si beneficieze de o circulatie rapidi, in toate sensurile, inclusiv in|si din exterior, si necesite
cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adici a circulatiei simultane a acelorpsi informatii pe canale
diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal.

Conducerea entitdtii publice stabileste fluxuri si canale de comunicare care s3 asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfisuririi proceselor entitatii.

Sistemul de comunicare trebuie si fie flexibil si rapid, atat in interiorulunititii, cit si intre aceasta si mediul
extern, §1 sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu pirtile externe trebuie si se realizeze prin canale de comunicare stabilite sl aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate si a delegirilor de autoritate, stabilite de conddcitor.

Conducerea unititii reevalueazi sistematic si periodic cerintele de informatii si stabjleste natura, dimensiunea
si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a entit tii.

Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si asigurarea
calitatii datelor. Sistemele de management al datelor s1 procedurile de operare sunt in ¢onformitate cu politica IT
a entitatii, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia datelor persondle.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

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

Directorul institutiei
Aproba procedura
Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia CIM

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Aplica si mentine procedura

- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente

10

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

13.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

~ Denumireaanexei |

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurai
Formular de ev1denta a modlﬁcarllor

S.e.mn Stura |

Editia @ ©° . Revizia i . Descrierea modifi

- editiel ] 2 | reviziei pag.|

...................................................

........................................
..................................................................................................................................

......................................................
.........................................................................................................................................................................

_; arii cﬁndu-catﬂrului
i ' departa-m-entu-lm

N“me 31 PFEHE ume o : f=:£'s
can-elu-catar . Aviz 2  Data

~ Semnitura
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Anexe

?ata 1m:raru in

| v1gmare

.......................................

- Toate documentele si dovezile pe baza cédrora se realizeazi activitatea procedurati se afli in dosarele

Comisiel SCIM, in dosarul Compartimentelor si in documentele echipei manageria
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificiri

le.
ale reglementarilor legale

cu caracter general si intern pe baza carora se desfisoara activitatea care face obigctul acestei proceduri.
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