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Procedura operationala

Desemnarea Comisiei de control intern managerial

Cod: PO-91.01
Editia II Revizia 1 Data 19.11.2025

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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Prof. Stoica Carmen Membru 14.11.2025
comisie de
monitorizare
1.2. | Verificat Prof. Zamfir Aurora Director 17.11.2025
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 19.11.2025
Ivona comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edm? sau, dupa caz, Componenta Modalitatea D.a t:’;l la care S?
Crt. revizia in cadrul s o L aplica prevederile
e revizuita reviziel c e e el
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia II - Elaborarea unei

noi proceduri

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

Nr. | Scopul | Exem- _ Nume si Data Semni-
crt. | difuzirii pnlz;lr Compartiment | Functia prenume primirii tura
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
3.2. | Aplicare 2 Comisia de Membri prof.Dinu
monitorizare | comisie Florina
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Exem-
plar
nr.

Nr.
crt.

Scopul
difuzarii

Compartiment

Functia

Nume si
prenume

Data
primirii

Semna-
tura

prof. Borcea
Hermina
prof. Badescu
Georgica
prof. Vintila
Georgiana
prof.
Gheorghe-Tatu
Mihaela
prof. Zamfir
Aurora
prof. Stoica
Carmen,
Arjan Titieana
Grosu Gabriel-
Alexandru
Manolescu lon
Octavian
Oprescu Sorin

3.3. | Evidenta 3

Comisia de
monitorizare

Presedinte

comisie de

monitorizar
e

Prof. Pincovici
Alina-lvona

3.4. | Arhivare 4

Responsabil
arhiva

Secretar

Arjan Titieana

1. Scopul procedurii

1.1 Procedura stabileste modalitatea de desemnare a comisiei de monitorizare la nivelul scolii.

1.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

Directorul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura
- Prezenta procedura prezinta activitatea de desemnare a comisiei de monitorizare.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica
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-decizia de numire a comisiei de monitorizare.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- realizarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinta
Reglementari internationale:

Legislatie primara:
- Lege nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata,;
- Legea invatdmantului preuniversitar, nr. 198/2023 cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Legislatie secundara:
- Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invafamant preuniversitar
-Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la
nivelul unitatilor de Tnvatdmant 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 unitatii

- Regulamentul intern al unitétii,

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitagii, cu privire la aspectul procesual.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobata si difuzata.
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3. Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
managerial proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare.
Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4, A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
1. PO Procedura operationala

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

In vederea monitorizarii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementirii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducdtorul entitétii publice constituie, prin act de decizie
internd, o structura cu atributii in acest sens, denumitda Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi conducatorul
entitatii sau o alta persoand de conducere cu autoritate, directorul adjunct, delegatd de acesta si
asistatd de conducatorii de compartimente si comisii din scoala.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza

ori de cate ori este cazul.

5.2. Documente utilizate:

- decizia Directorului de numire a comisiei

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale
- birotica, computere;
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- retea internet;

- copiator, imprimanta;

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei;

- papetdrie si tipizate.

5.3.2. Resurse umane
- Personal institutie;
- Comisia de monitorizare;

5.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4. Modul de lucru

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi,
si aproba minutele sedintelor si, dupa caz, hotirarile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in
calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de
raportare, respectiv informare cétre conducatorul entitatii publice.

Tn vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitd{i publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entitatii publice in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementdrii si dezvoltdrii acestuia, iar pentru fiecare
standard de control intern managerial se stabilesc activitdti, responsabili si termene, precum si alte
elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionala
Tn domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere,
cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile
legislative in domeniu.

Directorul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa asigurd procesul de elaborare a
procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru
procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinta personalului acesteia.
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In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

??Procedurile??documentate??se??semneaza??la??intocmire??de??catre??responsabili??de??acti

vitatile??procedurale??la??verificare??de??catre??conducatorul??compartimentului??la??avizare
?2?de??catre??presedintele??Comisiei??de??monitorizare??si??se??aproba??de??catre??conducat

orul??entitatii??publice??sau??dupa??caz??conform procedurii proprii stabilite la nivelul entitatii
publice.

Calitatea de membru al Comisiei de monitorizare inceteaza in urmatoarele situatii:

- prin incetarea contractului de munca in conformitate cu prevederile legale In vigoare precum si
in alte situatii in care membrul respectiv nu mai indeplineste functia din cadrul unitétii de

invatamant;
- lasolicitarea conducatorului unitétii de invatdmant.

6. Responsabilitati

Responsabil Director | Comisia
Activitati SCIM
Dispune masurile necesare pentru elaborarea si implementarea sistemului de Ap E

control managerial, inclusiv a Registrului riscurilor si a procedurilor
operationale

Constituie, prin decizie, Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare Ap Ap
metodologica pentru
implementarea SCIM si stabileste presedintele si secretarul acesteia

Elaboreaza si actualizeaza Programul de dezvoltare a SCIM care cuprinde: \Y E,
obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte
componente ale masurilor

Responsabilitati

Conducerea unitatii de invatamant:
- Stabileste obiectivele generale ale unitatii de Invatamant;
- dispune emiterea Deciziei de constituire a Comisiei de monitorizare;
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- ia masurile necesare n vederea elaborarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern
managerial;

- aproba Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,

- aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial;

- Analizeaza informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

Consiliul de administratie:
- emite hotararea privind constituirea Comisiei de monitorizare.

Comisia de monitorizare:

- Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al unitatii, denumit
Program de dezvoltare. Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele, activitatile, actiunile,
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente ale masurilor de control luate de catre
conducerea unitdtii si care se actualizeaza, anual, la nivelul fiecarei unitati.

- Urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de dezvoltare si acorda alte
termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

- Asigura actualizarea periodica a programului de dezvoltare, o data la 12 luni sau oricand este nevoie,
dupa caz;

- Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se ataseaza indicatori de
performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

- Analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale
functionadrii unitatii, prin stabilirea limitelor de tolerantd la risc, anual, aprobate de cétre conducerea
unitatii, care sunt obligatorii i se transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare;

- Analizeaza si avizeaza procedurile formalizate (procedurile de sistem si procedurile operationale) si le
transmit spre aprobare conducatorului unitatii;

- Analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul unitatii,
elaborata de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea
performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;

- Analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
elaboratd de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportarilor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

- Urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale celorlalte
compartimente ale unitatii, acestea trebuie sa reflecte si inventarul operatiunilor ce se desfiasoara in
compartimentele respective;
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- Primeste, cel putin o datd pe an sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul unitatii, rapoarte
referitoare la progresele Tnregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control
intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare Intreprinse in cadrul acestora;

- Acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele unitatii in elaborarea programelor proprii,
in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitati legate de controlul intern managerial,

- Prezintd conducatorului unitatii, ori de cate ori considerd necesar, si cel putin o data pe an, informari
referitoare la progresele Tnregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
raport cu programul adoptat, la nivelul unitdtii, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare.

7. Formular evidenta modificari

Nr.crt. | Editia | Data Revizia | Data | Nr.Pag. | Descriere | Semnatura conducatorului
editiei reviziei modificare departamentului
1. I 0 11 -
2. I 1 19.11.202 11 Modificari
> legislative

8. Formular analizi procedura

Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau Semndtura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment delegat
1 Comisie de Prof.
monitorizar | Pincovici
e Alina-Ivona

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment Nume si Data | Semnatura Data | Data intrarii | Semnatura
prenume | primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1. Conducere Prof. Zamfir
Aurora
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Comisie de
monitorizare

prof.Dinu
Florina
prof. Borcea
Hermina
prof.
Badescu
Georgica
prof. Vintila
Georgiana
prof.
Gheorghe-
Tatu Mihaela
prof. Zamfir
Aurora
prof. Stoica
Carmen,
Arjan
Titieana
Grosu
Gabriel-
Alexandru
Manolescu

lon Octavian

10. Formulare

Nr.
anexa

Denumirea anexei

Elaborator

Nr. de
exem-
plare

Aproba Difuzare

Arhivare

loc

perioada

Coperta

Arhiva

Conform
Nomenclator
Arhivistic

Formular —
Decizia de
numire a
comisiei de
monitorizare

11. Cuprins

Alte
elemente
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Numérul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/11
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/11
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/11
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/11
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/11
2 Domeniul de aplicare 3/11
3 Documente de referinta 3/11
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/11
5 Descrierea procedurii 5/11
6 Responsabilitati 7/11
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10 Formulare 10/11
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