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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Tomoiaga Simona Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.2 | Elaborat Stetcu Florin-Sergiu Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.3 | Elaborat Ferestean Vasile Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.4 | Verificat Tomoiaga Cristina-Marinela Vicepresedinte comisie SCIM | 06.05.2026

1.5 | Aprobat Hojda Vasile Director 06.05.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 06.05.2026

22 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Tomoiaga Simona 06.05.2026
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Stetcu Florin-Sergiu 06.05.2026
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ferestean Vasile 06.05.2026
3.4 | Verificare SCIM Vicepresedinte comisie | Tomoiaga Cristina-Marinela | 06.05.2026
SCIM
3.5 | Aprobare Didactic Director Hojda Vasile 06.05.2026
3.6 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Tomoiaga Simona
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 9 -
Proceduri, prin intermediul caruia conducerea unitatii asigura elaborarea procedurilor documentate intr-
un mod unitar pentru procesele majore sau activitdtile semnificative desfasurate in cadrul unitatii si le
aduce la cunostinta personalului implicat.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

.....

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura:
Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 9 - Proceduri stabileste activitatile
ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

In implementarea Standardului 9 - Proceduri este implicatd conducerea unitati si Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial, care asigura elaborarea procedurilor documentate pentru activitatile derulate in
unitate si le aduce la cunostinta personalului implicat.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile ulterioare;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

- Hotararea nr. 1151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare si
exercitare a controlului financiar de gestiune;

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

- Ordonanta de urgenta nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei economico-financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, aprobata cu modificari prin Legea nr. 201/2003;

- Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificéarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
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 unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Defini

tii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare 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;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale ,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7113




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
1 MOISEI

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 9 - PROCEDURI Revizia 0

Cod: P.S. 09 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile
in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 9 - Proceduri.

Pentru implementarea Standardului 9 - Proceduri, unitatea are obligatia elaborarii si actualizarii
procedurilor pentru activitatile derulate in cadrul unitatii.

Procedurile vor fi difuzate tuturor angajatilor implicati in activitatile procedurate, in vederea aplicarii.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial impreuna cu persoanele din cadrul compartimentelor desemnate
sa Intocmeasca/actualizeze procedurile vor proceda la identificarea activitatilor procedurabile, urmand sa
monitorizeze elaborarea/revizuirea, aprobarea si difuzarea procedurilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile;

- Inventarierea activitatilor procedurabile, in vederea elaborarii procedurilor;

- Model de procedura;

- Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri;

- Adresa privind desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea abaterilor de la proceduri sau
instructiuni;

- Procedura privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

- Procedura privind refuzul de viza de control financiar preventiv propriu;

- Procedura privind analiza abaterilor constatate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Adresda privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile, in vederea inventarierii activitatilor
procedurabile;

- Inventarierea activitatilor procedurabile, pentru elaborarea si codificarea procedurilor;

- Modelul de procedura, in vederea elaborarii procedurilor in mod unitar la nivelul unitatii;

- Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri, in vederea executarii activitatilor
reglementate in procedurs;

- Adresa privind desemnarea persoanelor responsabile pentru gestionarea abaterilor constatate de la
proceduri sau instructiuni;

- Procedura privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu - pentru separarea functiilor de
initiere de cele de verificare;

- Procedura privind refuzul de viza de control financiar preventiv propriu - pentru semnalarea abaterilor
constatate;

- Procedura privind analiza abaterilor constatate - pentru gestionarea abaterilor.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Procedurile sunt elaborate, aprobate si difuzate tuturor persoanelor implicate in activitatea
procedurata.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.
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8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Implementarea si dezvoltarea Standardului 9 - Proceduri presupune derularea urmatoarelor
activitati:

- Elaborarea procedurilor si difuzarea acestora catre intregul personal;

- Actualizarea permanenta a procedurilor in concordanta cu modificarile legislative, pentru atingerea
obiectivelor unitatii;

- Separarea atributiilor;

- Asigurarea accesului la resurse.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Conducerea unitatii se asigura ca pentru procesele si activitatile, declarate procedurale, exista o
documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

Procedura documentata trebuie sa contina urmatoarele componente structurale minimale:
- Pagina de garda;

- Lista responsabililot cu elaborarea, verificarea si aprobarea;

- Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii;

- Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii;

- Scop;

- Domeniu de aplicare;

- Documente de referinta;

- Definitii si abrevier;

- Descrierea activitatii sau procesului;

- Responsabilitat;;

- Formular de evidenta a modificarilor;

- Formular de analiza a proceduri;

- Formularul de distribuire/difuzare;

- Anexe, inclusiv diagrama de proces;

- Cuprins.

Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sa fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sa asigure o separare corecta a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;
- sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurale;

- sa fie actualizate in permanenta;

- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Procedurile documentate elaborate trebuie sa fie in conformitate cu structura prevazuta in Anexa 2 la
Ordinul 600/2018 sau cu o procedura de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul unitatii.
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Procedurile trebuie sa asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si aprobare
a operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se reduce
considerabil riscul de aparitie a erorilor, fraudelor, incalcarii legislatiei, precum si riscul de nedetectare a
problemelor pe fluxul unui proces sau al unei activitati.

Conducatorul unitatii, daca, din cauza numarului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea de aplicare a
separarii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constient de aparitia riscurilor mentionate
anterior si sa compenseze aceasta limitare prin masuri de control suplimentare implementate pe fluxul
proceselor sau activitatilor procedurale.

Tn unitate, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin
acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrdngerea accesului la resurse reduce
riscul utilizarii inadecvate a acestora.

Conducerea unitatii se asigura ca, pentru toate situatiile in care din cauza unor circumstante deosebite
apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la
un nivel corespunzator, Thainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a
situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se analizeaza periodic, in vederea
desprinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Existenta procedurii privind elaborarea, actualizarea, difuzarea si aplicarea procedurilor pentru toate
activitatile proprii unitati;

- Separarea functiilor de initiere de cele de verificare si aprobare;

- Existenta unei proceduri pentru gestionarea abaterilor de la procedurile stabilite.

Indicatori de evaluare

Numar proceduri elaborate / Numar activitati procedurabile x 100

Numar proceduri actualizate / Numar proceduri elaborate x 100

Numar situatii de abateri analizate / Numar situatii abateri constatate x 100
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.05.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Hojda Vasile 06.05.2026
2. Didactic Hojda Vasile 06.05.2026
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii

Tuturor cadrelor didactice si auxiliare, conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Adresa privind solicitarea identificarii - - 1 -

activitailor procedurabile

13.2 Anexa 2 - Inventarierea activitatilor procedurabile - - -

13.3 Anexa 3 - Model Procedura - - -

134 Anexa 4 - Act administrativ de aprobare a Manualului de | - - -
proceduri

13.5 Anexa 5 - Adresa privind desemnarea persoanelor - - -

responsabile cu gestionarea abaterilo
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ........ceieiesmnenennne st ann e a e a e nn e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ...ccveereeremrenserenssnsenrnnssensenssnnsnnsnnssnnsnnss 2

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

PYOC @ O U Tt nm B BB AR R AR AR AR AR EREEREEREEREEREE D

4. SCOPUI ProOCEAUNTH saremrsmnrnnssnssnnsnnssnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsssnssnssnnsnnsnnnsnnsnnsnnnsnnsunnnnnne 4

5. DOMENiUl d@ APIICAIE .ueureuremssnusemsnnssnnsensessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsnnnsnnsnnnn 5
6. Documente de referinta .......couuussusssssnnnsssssssssmmssnsnnnnssssssmmsnsnsnsnsnsssssssssnnsnnnnnnnnnssssssnnnnnnnnnnnnsssssnnnnnnn O
7. Definitii S1 ADreVIeri wuuuuuusssesmnmnssssssisssnsssnnnnssi s rs s s nnn s rrn s anams s e e e e R R nnnnmmR SRR R e R R R R nnnnnmn R 7
8. DeSCrierea ProCeAUNTi e remmnurenrensnnnsennnsnssssssnsssssssssnssssssassnaaEaSsRSSESSERSSRSSERRRRRSRRSNRRSRRSRASRRRSRRSRARRERSERS 8
£ B £ T T T T T T 11
10. Formular de evidenta a MOdifiCArilOr...uuuuremmrensssenssnnsssnnssnnssnnsssnnssnsssnnsssnnssnnssnnssnnnssnnssnnnssnnsnnnnsnns 12
11. Formular de analizi & proCeduril..uuueeseusemsssssenssnssnsssnssnssnnsssssnnsnnssnssnnssnssnssnnssnsnnnsnnsnnsnnnsnnsunnsnnss L2

12. Lista de difuzare a pProCeduril...e s sessesssenssnssnssenssnssnssnnssnssnnssnssnssnnssnssnnssnssnssnnsansnnnsnnsnnnsnnsnnsnnnnnnss L2
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