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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

Elemente
I B Numele si prenumele
Crt responsabilii/ 1P
operatiunea
1 2 3
11 Elaborat Lazarescu Luminita

Mirela
1.2 Verificat Epatov Maria

1.3 Avizat Lazarescu Luminita
Mirela

1.4 Aprobat Puiu Adrian Nicolae

verificarea si aprobarea editiei

Functia

4
Responsabil Comisie Monitorizare
Membru CEAC
Responsabil Comisie Monitorizare

Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

1 2 3
2.1 Editial X
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a
- Legislatie secundara

- Legislatie primara
2.3 Editia a IlI-a
- Legislatie secundara

Modalitatea reviziei

X

Editia: a Ill-a

Revizia: 0
Exemplar nr.: 1
Data Semnatura
5 6
08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018
Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
12.09.2016
22.01.2018

Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,

se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

structura din cadrul procedurii documentate prin

introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, 4 nonagement Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
Aplicare i . .
: g Comisie Responsabil Comisie < s . .
3.2 Ev1den’,ca, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

4. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste:

- continutul, modul de elaborare si mentinerea documentatiei necesare SCIM pentru a asigura un
management intern eficace, adaptat cerintelor legale in cadrul unitatii

- responsabilitatile personalului implicat in activitatile de elaborare, aprobare, analiza, verificare, difuzare,
retragere si utilizare a documentelor; = asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor pe perioada pastrarii si arhivarii documentelor;

- asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor pe perioada pastrarii si arhivarii
documentelor;

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale, pentru asigurarea controlului intern/ managerial in cadrul unitatii

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de elaborare a documentelor SCIM.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Nu este cazul
6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
- Instructinea 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, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

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

- Programul de dezvoltare al SCIM
- Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.
13.

Nr.

_ @]
Be®NoeU s wN ey

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Sistem

Document

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura descrie algoritmul pentru elaborarea documentelor SCIM

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt Ordinul ministrului finantelor publice si anexele acestuia.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Anexele utilizate la elaborarea prezentei proceduri descriu modalitatea de elaborare a documentelor SCIM si
reglementeaza modelul procedurilor

8.2.3. Circuitul documentelor:

Prezenta procedura va fi destribuita tuturor compartimentelor din cadrul entitatii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM

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 activitatii de elaborare a documentelor SCIM se vor derula de catre toate
compartimentele din astfel:

- pentru elaborarea initiala (Editia I) - la termenele prevdzute in Programul de Implementare a Standardelor de
Control Intern Managerial aprobat de Conducatorul Institutiei

- pentru elaborarea editiilor si reviziilor ulterioare - ori de cate ori intervin modificari in derularea activitatilor
si/sau persoanelor implicate

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

8.4.2.1. Elaborare documente SCIM

8.4.2.1.1. Identificare activitati ce trebuie sa fie documentate

Urmatoarele categorii de activitati / procese se documenteaza in cadrul SCIM :

* Activitati ce trebuie sa fie documentate obligatoriu, conform cerintelor standardelor de mamanegement /control
intern din Ordinul ministrului finantelor publice (in PS);

* Activitati ce trebuie sa fie documentate pentru realizarea si controlul secventelor cuprinse in procesele
identificate (in PO).

Procedurile cuprind, conform indrumarilor Ordinul ministrului finantelor publice, adoptate de catre organizatie,
urmatoarele capitole, subcapitole prezentate in tabel:

4. Scop

- Se precizeaza clar scopul pentru care se elaboreaza documentul

5. Domeniu de aplicare

- Se prezinta domeniile din organizatie unde se aplica procedura, cu precizarea unde nu se aplica, daca este
cazul.

6. Documente de referinta
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- Lista tuturor documentelor interne si externe necesare pentru intelegerea si aplicarea procedurii cu
mentionarea titlului, editiei valabile si codului.
7. Definitii si abrevieri
- Se face referire la standardele care cuprind terminologia specifica unitatii si domeniului in cauza si se definesc
termenii specifici organizatiei. Se explica semnificatia abrevierilor folosite.
8. Descrierea Procedurii
- Capitolul trebuie sa cuprinda informatii referitoare la:

- definirea nevoilor organizatiei;

- descrierea activitatilor;

- definirea a ce trebuie sa se faca, de catre cine, cand, unde si cum;

- descrierea sau referire la activitatile de control necesare;

- definirea necesarului de resurse pentru activitatile descrise (personal, instruire, echipamente si materiale,
etc);

- Indentificarea documentatiei necesare derularii activitatilor descrise.

- Circuitul documentelor
9. Responsabilitati
- Se identifica responsabilitatile si autoritatile angajatilor si/sau directiilor / compartimentelor implicate in
activitatile descrise.
10. Anexe
- Se includ informatii suport pentru activitatile descrise (modele formulare pentru inregistrari, specificatii
tehnice, ghiduri, etc.)

Procedurile de sistem si procedurile operationale pot fi elaborate sub forma de informatii text, corespunzatoare
fiecarui capitol mentionat, sau sub forma de diagrama flux care cuprinde datele mentionate in capitolele 8,9, si
10, din tabelul de mai sus.

Procedurile de sistem sunt elaborate de Responsabilul SCIM, verificate de Presedintele Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica si aprobate de Conducatorul Institutiei.

O procedura de sistem include :

0. Pagina de garda

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii;

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii .
4. Scop;

5. Domeniul de aplicare;

6. Documente de referinta;

7. Definitii si abrevieri;

8. Descrierea procedurii;

9. Responsabilitati;

10. Anexe.

Capitolele descrise mai sus trebuie sa fie redactate intr-o forma unitara;

Documentele SCIM sunt editate pe calculator, in Word folosind:

- Categorii de fonturi adecvate (ex: Arial, Verdana, etc.);

- Dimensiune de font adecvata (ex: 11 normal pentru text, 12/14 bolduit pentru titlu etc.)

Procedurile operationale cuprind aceleasi capitole ca si procedurile de sistem.

Procedurile Operationale sunt elaborate de Responsabilii de proces (Director Executiv, Sef Serviciu, Sef Birou,
etc.).

In cazul in care procedurile operationale sunt elaborate de catre un Director Executiv, acestea vor fi verificate si
aprobate de catre Conducatorul Institutiei.

In cazul in care procedurile operationale sunt elaborate de catre un Sef de serviciu sau birou, procedurile
operationale vor fi verificate de catre Directorul executiv al directiei si aprobate de catre Conducatorul Institutiei.

8.4.2.1.2. Elaborare formulare.

Formularele au forma adecvata scopului pentru care au fost intocmite, pentru inregistrarea rezultatelor unor
activitati si sunt intocmite de Responsabilul SCIM in cazul elaborarii procedurilor de sistem .

Procedurile operationale sunt si ele insotite de anumite formulare care sunt intocmite de responsabilii de proces
pentru inregistrarea rezultatelor activitatilor specifice realizate In cadrul compartimentelor/directiilor sau se
folosesc formularele impuse de legislatia in vigoare, aceste formulare vor fi specificate la capitolul
“INREGISTRARI “dar codificarea si continutul lor va fi cel impus de legislatia aplicabila.

8.4.2.2. Identificare si codificare documente

Toate documentele SCIM interne se identifica prin titlu si codul literal si numeric alocat fiecarei categorii de
documente.

Documentele externe se identifica prin denumire, numar, data, publicatie, emitent, continut reglementare,
observatii etc.

8.4.2.2.1. Proceduri de sistem

Procedurile de sistem se codifica PS-SCIM-01 folosind grupul de litere PS= procedura de sistem, urmat de grupul
de litere SCIM care se refera la prescurtarea (Sistem Control Intern Managerial), urmat de o liniuta separatoare
si o cifra care indica numarul procedurilor in ordine cronologica si numarul editiei si reviziei in vigoare (Ex: PS-
SCIM-01, Ed.I, Rev.0).

Numarul editiei PS (se incepe numerotarea de la I).
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Numarul reviziei PS (se incepe numerotarea de la 0).

8.4.2.2.2 Proceduri operationale

Reglementeaza modul de organizare al unei activitati si au codul format din grupul de litere majuscule “PO”, care
reprezinta initialele cuvintelor “Procedura Operationala”, urmat de o liniuta separatoare si un grup de litere care
reprezinta denumirea directiei, compartimentului care a elaborat procedura, urmat apoi de 2 cifre care
reprezintd numarul procedurii respective, in ordinea elaborarii (Ex: PO-CFC-01);

Numarul editiei PO (se incepe numerotarea de la I).

Numarul reviziei PO (se incepe numerotarea de la 0).

8.4.2.2.3. Formulare

Formularele se codifica folosind litera F (formular) sau RG (registru), urmata de un grup de caractere care
reprezinta codul procedurii care indica elaborarea acestor formulare .

Anexe al documentului in cauza.

Alocarea codurilor este responsabilitatea:

- Responsabilului SCIM, pentru formularele alocate procedurilor de sistem;

- Responsabililor de proces, pentru formularele alocate procedurilor operationale

Identificarea Inregistrarilor SCIM asigura atat identificarea documentului ca tot unitar, cat si a datelor/
informatiilor/ dovezilor continute si a functiilor/ persoanelor care le-au creat.

Se analizeaza necesitatea documentarii inregistrarii. Inregistrarea poate face referire la functionarea si
monitorizarea proceselor organizatiei, realizarea comunicarii si demonstrarea functionarii SCIM. Se stabileste
tipul inregistrarii (formular tipizat, registru) si cadrul inregistrarii (rubricatie, semnaturi, limite/ referentiale,
unitati de masura, data ).

Inregistrarea este identificata dupa caz, prin: titlu, cod, editie, revizie numar de inregistrare, paginatie, data.
Procedurile au precizate inregistrarile utilizate in procesul descris de procedura.

Formularele se identifica prin codificarea cu majuscula F urmata de un grup de caractere care indica codul
procedurii, pentru procedurile de sistem sau procedurile operationale din care face parte, urmat de un al doilea
grup de doua cifre, incepand cu 01 pana la n, care indica numarul anexei pe care o reprezinta formularul ( Ex: F-
PS-SCIM-01-01).

Formularele impuse de legislatia aplicabila se codifica ca “formular tipizat” iar acele formulare pe care
organizatia le creaza in cadrul directiilor si nu fac referire la formularele identificate in procedurile de sistem se
pot codifica de catre directia/compartimentul respectiv astfel: majuscula F, urmata de grupul de carectere care
este stabilit de compartimentul respectiv, urmata apoi de un al doilea grup de doua cifre incepand cu 01 pana la
n, care indica numarul de ordine al formularului compartimentul respectiv. Ex.: F-CFC-01 (grupul de litere “CFC”
semnifica Compartimentul Financiar Contabil); RG -CFC-01 “RG” semnifica denumirea de registru iar grupul de
litere CFC semnifica Compartimentul Financiar Contabil.

Inregistrarile SCIM care trebuie sa fie intocmite sunt consemnate in fiecare document al SCIM, la capitolul
LInregistrari”.

8.4.2.3. Difuzare si actualizare documente

Pentru difuzarea procedurilor de sistem a fost desemnat Responsabilul SCIM, acesta distribuie procedurile de
sistem in mod controlat, in baza formularului “Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii” [F-PS-01-03] catre directiile/ serviciile/ birorile din cadrul Institutiei.
Lista de difuzare este atasata la exemplarul original si este gestionata de Responsabilul SCIM.

Difuzarea procedurilor operationale este realizata de catre elaboratorul acestora.

Procedurile operationale se difuzeaza in mod controlat, in baza formularului “Lista cuprinzand persoanele la care
se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii “cod [F-PS- SCIM-01-03] catre
directiile/serviciile/birourile/functiile implicate in activitatile descrise in document.

Lista de difuzare este atasata la exemplarul original si este gestionata de elaborator.

Un document difuzat in cadrul unei directii/serviciu/compartiment este disponibil pentru intregul personal din
cadrul acestuia.

Fiecare utilizator primeste un exemplar al documentului cu numarul corespunzator numarului de ordine din lista
de difuzare a documentului in cauza. Numarul exemplarului este inscris in “Lista cuprinzand persoanele la care
se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii”

8.4.2.4. Retragere si distrugere documente

In cazul in care un document a suferit modificari totale (a rezultat o noua editie) sau partiale (a rezultat o noua
revizie), Responsabil SCIM transmite tuturor utilizatorilor noua editie/revizie a documentului si in acelasi timp
retrage exemplarele editiei/reviziei anterioare, care vor fi distruse.

Retragerea documentelor perimate se face in baza formularului “Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii“ cod [F-PS-SCIM-01-03]. Responsabilul SCIM pastreaza
exemplarul original al fiecarui document SCIM, in diferitele lui faze de valabilitate stabilite.

8.4.2.5. Modificare, verificare si aprobare modificari documente .

Toti angajatii implicati in activitatile procedurate pot propune, in scris, modificari sau completari ale unui
document SCIM.

Modificarile/completarile propuse se opereaza numai dupa analizarea si aprobarea lor de catre aceleasi functii
care au verificat si aprobat documentul initial.

Documentul modificat urmeaza aceleasi reguli de elaborare/verificare/aprobare ca si documentul elaborat initial.
In dreptul paragrafelor in care s-a operat modificarea se traseaza o linie verticald, pentru evidentierea acesteia,
sau sunt scrise cu caractere inclinate sau textul modificat (nou - care ramane dupa modificare) va fi marcat cu o
linie sub el (,,underline”), dupa caz.

Modificarea se inregistreaza in formularul “Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii” cod: [F-
PS-SCIM-01-02].

Un document poate fi modificat de 3 ori in cadrul aceleiasi revizii.
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Necesitatea unei a patra modificari conduce la schimbarea editiei documentului.

Noua editie a documentului include toate cele 3 modificari anterioare care nu mai sunt identificate in text prin
bara veriticald, precum si modificarea curentd, care a condus la revizie.

In cazul unei modificari de amploare se poate trece la o noua editie a documentului.

Documentul va purta noul numar de editie, imediat superior celui precedent, iar numarul reviziei incepe din nou
dela 0.

8.4.2.6. Administrare si arhivare documente originale SCIM.

Toate exemplarele originale ale documentelor SCIM, in toate fazele de valabilitate, sunt administrate si arhivate
de catre Responsabilul SCIM in vederea asigurarii trasabilitatii acestora.

Perioada de arhivare pentru fiecare document este inscrisa in Lista documente Responsabil SCIM F-PS-SCIM-01-
04. La stabilirea perioadei de arhivare se tine seama de legislatia in vigoare care reglementeaza regimul de
arhivare pentru acele documente.

Dupa rezolvarea documentelor care circula in cadrul Institutiei, se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului
si se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire.

Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei exemplare pentru documente
nepermanente si in patru exemplare pentru documente permanente.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati 3343

9.1 Responsabil SCIM:

- Identificarea activitatilor care trebuie sa fie procedurate;

- Elaborarea si actualizarea procedurilor de sistem;

- Verificarea prin sondaj a modului de respectare a procedurilor de sistem ;

- Analiza propunerilor de imbunatatire a documentatiei SCIM;

- Analiza si avizarea necesarului, gestionarea resurselor alocate.

- Administrarea, mentinerea si arhivarea documentelor SCIM elaborate de catre acesta;
- Elaboreaza Programul de dezvoltare a SCIM;

- Elaboreaza situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii;

- Elaboreaza situatia centralizatoare, semestriala/anuala privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial

- Completeaza Lista documentelor SCIM

- Completeaza Lista de cerinte legale si alte cerinte la care subscrie organizatia

9.2. Responsabilii directiilor/servicilor/birourilor/compartimentelor:

- Identificarea activitatilor care trebuie sa fie procedurate;

- Prezentarea de propuneri de modificare/revizuire a documentatiei SCIM;

- Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale necesare desfasurarii in conditii optime a activatilor
desfasurate;

- Asigurarea conditiilor de instruire a personalului din subordine si urmarirea implementarii masurilor cuprinse
in documentele SCIM;

- Predarea documentelor la Arhiva;

- Raspunderea asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate,
vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii;

- Inregistrarea documentelor de catre functionarii cu atributii de specialitate din cadrul institutiei;

- Personalul compartimentului unde este trimis documentul raspunde personal de evidenta, pastrarea si
folosirea lui;

- Gestionarea Registrelor specifice;

- Pastreaza documentele primite in conditii de securitate fizica;

- Utilizeaza editiile in vigoare ale documentelor aplicabile;

- Elimina documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare.

- Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial;

- Completeaza Lista documentelor SCIM;

- Completeaza Lista de cerinte legale si alte cerinte la care subscrie organizatia.

9.3. Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica

- Verifica si semneaza procedurile de sistem ;

- Verifica modul de cunoastere, insusire si implementare a tuturor documentelor SCIM prin evaluari si analize
periodice;

- Aproba situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii;

- Aproba situatia centralizatoare, semestriala/anuala privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial;

- Aproba Programul de dezvoltare a SCIM;

9.4. Conducatorul institutiei:

- Aprobarea procedurilor PS/PO;

- Aprobarea si alocarea resurselor necesare desfasurarii eficiente a proceselor;

- Aplicarea rezolutilor pentru documente;

- Intocmire Dispozitii interne;
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Pentru procedurile care presupun responsabilitati limitate si actiuni repetitive, se recomanda gruparea
acestora prin utilizarea tabelului de mai jos:
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura
(l\lr:t Editia e]()l?tti:i Revizia r;)v?;?ei lir. Descrierea modificarii conducatorului
pag. departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. Inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
Lista responsabililor cu elaborarea, =
1. verificarea si aprobarea editiei sau, dupa @ Responsabil SCIM C?Eg;fftti(;m 1 Secretariat
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii ’
Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul Responsabil SCIM andl}cé@orul 1 Secretariat
editiilor procedurii institutiei
Lista cuprinzand persoanele la care se =
3. difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din  Responsabil SCIM C?ggggl?tticgul 1 Secretariat
cadrul editiei procedurii ’
4. Lista documentelor SCIM Responsabil SCIM C(.)ndl.lcétgoyul 1 Secretariat
institutiei
Lista cerintelor legqle sj alte cerinte la Responsabil SCIM andgcapoyul 1 Secretariat
care subscrie organizatia institutiei
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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