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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC
2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie
3. Avizat Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2022
4. Aprobat Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I Conform Ordinului nr. 600/2018 01.09.2022
pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor
publice
2. Editia II
3. Editia IIT
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa
Octavia
Toate
. Gyorgy
compartimentele, _
Conducatori Attila

conform

organigramei in

compartimente Grapini

_ Viorica
vigoare ]
Pui
Valentina
2. | Informare Ganea
Conducator )
Conducere ) Nastasia-
entitate _
Vali
3. | Evidenta . Secretariatul
Comisia de ) .
o tehnic al Ometita
monitorizare o _
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare Arhiva/ ) Tersanski
o Arhivar
Biblioteca lonut
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Stabileste principiile, metodele, etapele si criteriile pe baza carora se va efectua
implementarea sistemului de control managerial intern, precum si modul de realizare a
activitatii, compartimentele si persoanele implicate in instituirea unei proceduri ce este
utilizatd pentru implementarea sistemului de control managerial intern in cadrul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Implementarea si aplicarea acestei proceduri va permite implementarea sistemului de
control managerial intern, dar va constitui si un instrument eficient de analiza a activitatii
din cadrul scolii in vederea rapoartelor CEAC si a planurilor de imbunatatire.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, proceduarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care
il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri;

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director in luarea deciziei;

Stabileste sarcini ale circuitului documentelor necesare acestei activitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

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

Procedura este utilizata pentru implementarea sistemului de control managerial intern
din cadrul cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna si se aplicd tuturor
membrilor, personalului didactic, nedidactic, auxiliar cat si elevilor, familiilor acestora,
institutiilor partenere sau ierarhic superioare si persoanelor din exterior interesate de
anumite probleme legate de activitatea desfasurata sau care urmeaza a se desfasura in
cadrul unitatii scolare.
5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfacurate de entitatea publica

Operatiunea se desfdsoara in cadrul activitatii de management cu colaborarea tuturor
comisiilor din cadrul unitatii;

Listarea principalelor activitati de care depinde ¢i/sau care depind de activitatea
procedurala

Activitatea depinde de compartimentele:

e Personal angajat al scolii;

e Managementul institutiei;
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e Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
De aceasta activitate depind, in cadrul operatiunilor efectuate, compartimentele:
e Personal angajat al scolii;
e Managementul institutiei;
e Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

Legislatie primara

— Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

— Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
— Legea nr. 87/2006 — privind asigurarea calitatii;

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

- Legeanr. 133/2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv.

— Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.

— Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar —
anexa HG nr. 21/10.01.2007;

— Standardele de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii
in invatamantul preuniversitar — HG nr. 1534/25.11.2008;

Legislatie secundara
— Ghidul CEAC 1n unitétile de invatamant preuniversitar

— Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice
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— Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

— Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara 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. 600/2018.

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
— Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
— Hotarari interne (CA, CP, director, CEAC).

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
1. | Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat Tn vederea realizarii activitatii, Cu
privire la aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
operationale proceduri operationale, aprobata si difuzata

3. | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. | Activitate Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care
procedurabila determina procese de munca cu un grad de
complexitate i omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli s1 modalitdti de lucru, general valabile, in
vederea ndeplinirii, Tn conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice.
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5. | Control intern managerial ansamblul formelor de control exercitate la nivelul

unitatii scolare, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, efficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

6. | Consiliere/indrumare activitatea desfasurata de secretariatul Comisiei, cu
metodologica scopul de a facilita asimilarea si punerea in practica, de
catre personalul institutiei, a conceptelor, prevederilor
legale, instructiunilor metodologice si procedurale din
domeniul controlului intern managerial,

7. | Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii
S.C.ILM.

8. | Monitorizarea SCMI activitatea desfasurata cu scopul de a supraveghea

respectarea, de catre institutia publica, a cerintelor
legale in domeniul controlului intern managerial,
precum si aplicarea efectiva a masurilor /actiunilor
cuprinse Tn programele de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial din cadrul institutiei;
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7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. OME Ordin al Ministerul Educatiei
8. OMECT Ordin al Ministerul Educatiei Cercetarii si Tineretului
9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar
10. ROI Regulament de ordine interioara
11. CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

In procesul de implementare a sistemului de control intern managerial se recomandi
parcurgerea unor etape absolut necesare pentru obtinerea unui rezulat eficient si care sa
confere o anumitd coerentd procesului.

Aceste etape se regdsesc in standardele de control intern managerial si fac obiectul
deruldrii unor procese complexe respectiv elabordrii de documente relevante de catre
entitatea publicd. Entitatea publica is1 defineste obiectivele legate de misiunea entitatii,
conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne ale acesteia.

Tn acest sens, primul pas important in procesul de implementare a sistemului de
control intern managerial il constituie stabilirea obiectivele generale si cele specifice, cu
scopul de a sustine viziunea entitatii publice si a conducerii acesteia.

Obiective generale sunt exprimate la nivelul entitatii publice, iar obiectivele specifice,
derivate din obiectivele generale, se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul
entitatii publice.
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Entitatea publica 1si defineste propria strategie, prin stabilirea obiectivelor si
prioritdtilor organizationale, pe baza previziunilor privind mediul extern si capacitatile
entitatii si desemnarea planurilor operationale prin intermediul carora aceste obiective pot fi
indeplinite.

Mecanismul de implementare a sistemului de control managerial intern la nivelul
institutiilor de invatdmant cuprinde o serie de structuri, documente cu caracter organizatoric
si instrumente utilizate, precum:

— Ordinul sau decizia de infiintare a Comisiei de Monitorizare;
— Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare;
— Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern;
— Procese verbale si decizii ale Comisiei de Monitorizare;
— Raportari privind gradul de implementare a sistemului de control managerial intern;
— Metodologii de lucru si proceduri pentru implementarea sistemului de control
managerial intern.
Implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul institutiilor de
invatamant are in vedere realizarea a trei obiective generale cu caracter permanent.

1) Eficacitatea si eficienta functiondrii institutiei Obiective specifice

a) Indeplinirea functiilor si atributiilor aferente scopului pentru care respectiva entitate
functioneaza;

b) Utilizarea in conditii de economicitate, eficacitate si eficientd a resurselor materiale,
financiare si umane;

C) Protejarea resurselor entitdtii publice, de utilizare inadecvatd sau de inregistrarea
pierderilor;

d) Identificarea si gestionarea pasivelor;

2) Fiabilitatea informatiilor externe si interneObiective specifice

a) Tinerea unei contabilitati adecvate;

b) Calitatea informatiilor utilizate in entitatea publica sau difuzate catre terti;

c) Protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei
sidistorsionarea rezultatelor;

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne ale institutiei de invatamant
Obiective specifice

a) Asigurarea ca activitatile institutiei se desfdgoara in conformitate cu obligatiile impuse
delegi si de regulamente;
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b) Respectarea politicilor interne ale institutiei.

Atributiile Comisiei de Control Intern Managerial

» FElaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
unitatii de invatamant, program care cuprinde obiective, actiuni, termene, responsabili,
precum si unele masuri necesare dezvoltarii acestuia. La elaborarea programului se vor
avea in vedere regulile minimale de management, continute in standardele de control
intern managerial, atributiile, particularitatile organizatorice si functionale ale institutiei,
personalul si structura acesteia, altereglementari si conditii specifice.

» Supune aprobarii Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial

» Urmareste realizarea si asigura actualizarea Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, ori de céte ori este necesar.

» Urmareste ca termenele prevazute in Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial sd fie respectate si decide masurile care se impun in cazul nerespectarii
acestora.

« Intocmeste semestrial si anual, rapoarte referitoare la stadiul sistemului de control
intern managerial, conform prevederilor legislative Tn domeniu.

* Prezintd conducerii, ori de cate ori se considera necesar, dar cel putin o datd pe
semestru si o datd pe an, rapoarte referitoare la progresele Tnregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd intreprinse, precum si la
alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

* Avizeaza lista de activitdti procedurabile la nivelul entitatii publice.

* Analizeaza si avizeazd Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii.

* Analizeaza Profilul de risc si limita de toleranta la risc.

* Analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul entitdtii publice.

Atributiile Presedintelui CCIM

* Conduce si coordoneaza sedintele CCIM si activitatea Secretarului

* Urmadreste respectarea termenelor stabilite de catre CCIM si decide asupra masurilor
care se impun pentru respectarea lor.

* Propune ordinea de zi si acorda cuvantul in sedinte, veghind la disciplina si buna
desfasurare a sedintelor.

* Decide asupra participdrii la sedintele CCIM a altor persoane a caror participare este
necesara pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei.

* Aproba minutele sedintelor, rapoartele si deciziile CCIM.

* Convoaca membrii CCIM, prin intermediul Secretarului
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» Avizeaza Programul de dezvotare a sistemului de control intern managerial la nivelul
institutiei.

» Aproba situatiile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

Atributiile secretarului/secretariatului CCIM

» Secretarul / Secretariatul Comisiei de Monitorizare asigura, din punct de vedere tehnic
si metodologic, monitorizarea, organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de control
intern managerial.

» Elaboreaza un format standard de raport pentru sistemul de control intern managerial,
pe care il supune aprobarii CCIM.

« Intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor Presedintelui CCIM si le supune spre
aprobare.

» Semnaleazd CCIM situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia si propune masurile
de corectare care se impun.

« Intocmeste minutele sedintelor CCIM.

* Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeaza, dupa caz, deciziile CCIM.
Organizarea sedintelor si mecanismul de luare a deciziei

CCIM se intruneste ori de cate ori este necesar pentru atingerea scopului pentru care
infiintat.

* Deciziile CCIM se adopta prin votul majoritatii simple.

« In cazul in care se constatd egalitate de voturi, votul Presedintelui (sau a inlocuitorului
acestuia) este hotarator.

» Absenta de la sedinta CCIM se motiveaza in scris catre Presedintele acesteia.

» Desfagurarea sedintei se consemneaza in procesul verbal al intrunirii.
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8.5. Monitorizarea

Implementarea procedurii este monitorizatd de catre membri Consiliului de Administratie si serviciul
secretariat

9.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

RESPONSABILITATI/OBLIGATII
Ale personalului de conducere:
- Coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul unitatii scolare;
- Stabileste obiectivele unitatii de invatamant;
- Aproba elaborarea documentelor de catre responsabilii sectiunilor de lucru.
Ale responsabililor de comisii
- Coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul sau de competenta (nivel/meniu
principal/subdomeniu);
- Elaboreaza documente specifice sectiunilor de lucru
Ale personalului scolii
- Va cunoaste modul de lucru cu site-ul scolii;
- vaavea acces la aceste documente prin accesarea instrumentelor web utilizate;
Ale secretariatului/persoanele desemnate cu postarea documentelor:
- vor cunoaste algoritmul de postare pe portal/site;
- vor afisa documentele create cu avizul sefului de comisie sau la solicitarea acestuia

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. : . . [Numir de . Arhivare Alte
anexi Denumirea anexei Elaborator |Aproba exemplare Difuzare eEEiE
Loc Perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Hotarare C.A. aprobare Comisie

' Control managerial intern
5 Decizie director numire Comisie

' Control managerial intern
3 Formular pentru stabilirea sarcinilor,

' responsabilitatilor si planificarea activitatii

CCIM

4. Formular de analiza a activitatilor

vulnerabile.
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11. Formulare

11.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia Data | Revizia Data Nr. Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume dedrept | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
conducator sau
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
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11.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data Semnatura
Crt. prenume primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
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