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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3

1.1 Elaborat Spinu Camelia

Numele si prenumele

1.2 Verificat Closca Valentina
1.3 Avizat Lazarescu Luminita
Mirela

1.4 Aprobat Puiu Adrian Nicolae

verificarea si aprobarea editiei

Functia

Contabil Sef
Responsabil 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

Modalitatea reviziei

X

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

Data

5
08.10.2018
08.10.2018

08.10.2018

08.10.2018

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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Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
04.04.2018

08.10.2018



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

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, 1 Management Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
Aplicare - . .
. <’ Comisie Responsabil Comisie - . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare, = 3 oo hapilitate Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Informare
3.4 Aplicare, 4 |Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Informare Umane
3.5 Aplicare, ' 5 conapilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018
Informare

4. Scopul procedurii

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

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar ce trebuie implementat si respectat la nivelul
unitatii de invatamant in ceea ce priveste utilizarea resurselor materiale si financiare in cadrul unitatii de
invatamant in vederea atingerii obiectivelor stabilite.

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 planificare si utilizare a resurselor materiale si financiare la nivelul
unitatii de invatamant ce asigura realizarea obiectivelor si a misiunii entitatii.

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

Pagina 2/ 8



6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006
- Legea nr. 82/1991 privind Legea contabilitatii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 265 din 27/12/1991
- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016
- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

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

- 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 a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- 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:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul 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
1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
3. Document 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

4. Aprobare . . : . N
P de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
6. Editie procedura 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,
7. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente sau
8. Masuri de control periodice a unei activitati, a unei situatii s.a., pentru a evidentia progresele si pentru
a asigura imbunatatirea activitatii.

Precizeaza scopul entitatii si legitimitatea existentei sale in mediul inconjurator,

9. Misiunea entitatii N - I . e
contribuind la crearea imaginii interne si externe a entitatii

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

11. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

g:; Abrevierea Termenul abreviat
1. PO. Procedura operationala
2. SCIM Sistem de control intern/managerial
3. LS]. Inspectoratul Scolar Judetean
4. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
5. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
6. RI Regulamentul intern
7. CA Consiliul de administratie
8. CP Consiliu profesoral
9. MEN Ministerul Educatiei Nationale
10. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
11. EP Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Planificarea si alocarea resurselor din cadrul unitatii de invataméant asigura desfasurarea in bune conditii a
activitatilor in vederea atingerii obiectivelor stabilite.

Resursele sunt de cele mai multe ori limitate si epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor trebuie sa fie
eficienta. Principalele categorii de resurse de care dispune unitatea de invatamant sunt resursele umane,
resursele materiale si resursele financiare. Folosirea optima a acestora asigura realizarea obiectivelor si a
misiunii entitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OMFP 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 activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director
- Compartimentul financiar-contabil
- Presedinte comisie 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 privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. Utilizarea resurselor financiare

Transferurile si subventiile alocate de la bugetul de stat si bugetul local se vireaza in conturile unitatii de
invatamant deschise la unitatile trezoreriei statului In a caror raza este inregistrata fiscal si se utilizeaza numai
potrivit destinatiilor aprobate.

Unitatea de invatamant poate dispune plati din conturile deschise pe numele acesteia la unitatile trezoreriei
statului numai pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, aprobat in conditiile prevederilor legislative in vigoare.
Din conturile deschise la unitatile trezoreriei statului pot fi dispuse plati numai pentru cheltuieli bugetare care au
parcurs fazele de angajare, lichidare si ordonantare prevazute de lege.

Unitatea de Invataméant are obligatia sa vireze sumele reprezentand contravaloarea bunurilor achizitionate,
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serviciilor prestate sau lucrarilor executate in conturile agentilor economici beneficiari, deschise la unitatile
trezoreriei statului in a caror raza acestia sunt inregistrati fiscal.

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document
care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ. Documentele
justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Unitatea de Invatamaéant, prin compartimentul financiar-contabil, intocmeste situatii financiare si raportari
contabile pentru a prezenta pozitia financiara a unitatii.

II. Utilizarea resurselor materiale

Resursele materiale de care dispune unitatea de invatamant trebuie analizate si evaluate cu mare atentie,
astfel incat sa se constate daca calitatea si cantitatea acestora permite desfasurarea activitatilor din unitate.
Planificarea activitatilor si resurselor se realizeaza de catre directorul unitatii de Invataméant prin
planuri/programe de activitate.

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 677

Directorul unitatii de invatamant
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza prezenta procedura
- Elaboreaza planuri/programe de activitate pentru planificarea resurselor

Compartimentul financiar-contabil

- Aloca resurse in functie de specificul activitatilor

- Intocmeste, prin compartimentul financiar-contabil, situatii financiare si raportari contabile pentru a
prezenta pozitia financiara a unitatii;

- Dispune plati numai pe baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

- Prezinta documente justificative pentru platile efectuate.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei 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 k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Contabilitate Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
WU Denumirea anexei Elaborator Aproba INTPIET G5 Arhivare
Crt exemplare
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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 1
3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii 2
4.Scopul procedurii 2
5.Domeniul de aplicare 3
6.Documente de referinta 3
7.Definitii si abrevieri 5
8.Descrierere activitatii sau procesului 7
9.Responsabilitati 8
10.Formular de evidenta a modificarilor 9
11.Formular de analiza a procedurii 9
12.Lista de difuzare a procedurii 9
13.Anexe 9
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