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1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se utilizeaza de catre comisia responsabila cu implementarea si monitorizarea
sistemului de control managerial, conform prevederilor sistemului de control managerial
implementat in cadrul unitatii.
1.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.
1.3. 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.
1.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

e Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele.

e Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele.

e Compartimente implicate in procesul activitatii: Comisia SCIM.

2. SCOP

2.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:
Procedura are drept scop descrierea modului de lucru a comisiei responsabile cu
implementarea si monitorizarea sistemului de control managerial din cadrul unitatii.

3. DEFINITII. ABREVIERI

3.1. Definitii
Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul
1 2 3
3.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe support de hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale
3.1.2 Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
(procedura la nivelul unitatii aplicabil/aplicabila majoritatii sau
generala) tuturor compartimentelor dintr-o unitate
3.1.3 Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care
(procedura de lucru) se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati
3.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se
preconizeaza un fapt, se confer un drept, se recunoaste
o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
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alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

3.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritati desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate

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

3.1.7 Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare 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

3.1.8 Editie a unei proceduri Forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei
operationale proceduri operationale,aprobata si difuzata
3.1.9 Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si

eficacitatea subiectului Tn cauza, in ceea ce priveste
ndeplinirea obiectivelor stabilite.

3.2. Abrevieri
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
3.2.1 PS Procedura de sistem
3.2.2 PO Procedura operationala
3.2.3 E Elaborare
3.2.4 V Verificare
3.2.5 Ap. Aplicare
3.2.6 Ah. Arhivare
3.2.7 CS Compartiment de specialitate
3.2.8 FIAP Fisa de identificare si analiza a problemei
3.2.9 ACP Actiuni corective/preventive

4. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

4.1. Reglementari internationale:
» Standardele internationale de control intern.

4.2. Legislatie primara:
> Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completarile ulterioare;
» Ordinul M.E. nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
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» 0O.G. nr. 119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.3. Legislatie secundara:
» Ordin S.G.G. 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
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.

4.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
» Carta USVT,
> Regulamentul intern al Colegiului de invatamant Tertiar Nonuniversitar USVT — R097;
> Regulament de organizare si functionare a comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica cu privire la sistemul de control intern managerial din USVT —
R111;
> Hotararile Senatului universitar si ale Consiliului de administratie.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

5.1.1. Comisia de monitorizare asigura implementarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern managerial la nivelul unitatii de invatamant care asigura atingerea obiectivelor unitatii intr-un
mod eficient, eficace si economic.

5.1.2. Responsabilitatea constituirii Comisiei de control intern managerial revine directorului
unitatii. Structura de implementare a sistemului de control intern managerial se constituie prin
decizie a directorului unitatii de invatamant ca urmare a hotararii Consiliului de administratie al
unitatii de invatamant, dupa caz.

5.1.3. La constituirea Comisiei participa sefii de compartimente/unitatilor functionale ale unitatii si
specialisti recunoscuti din cadrul acestora.

5.2. Modul de lucru

5.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: Operatiunile si actiunile privind
activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

5.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Implementarea si monitorizarea sistemului de control managerial. Aspecte principale:

1) Constituirea structurii responsabile de implementarea si monitorizarea periodica a
sistemului de control managerial, in cadrul unitatii, in conformitate cu Ordinul S.G.G.
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al unitatii.

2) Componenta structurii (numar persoane si functiile acestora);

3) Modul de organizare si de lucru al structurii.

4) Intocmirea si actualizarea documentelor aferente sistemului de control managerial.

5) Sedintele Comisiei au loc periodic, semestrial sau cand este cazul.

6) Sedintele sunt conduse de catre Presedinte. In caz de indisponibilitate a Presedintelui,
acesta va fi inlocuit de catre un responsabil, numit de Presedinte. in caz de
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indisponibilitate a unui membru, acesta poate fi inlocuit de catre o persoana
desemnata din cadrul structurii pe care o conduce sau face parte.

7) La solicitarea Comisiei, la sedintele sale sau in subcomisiile constituite pot participa si
alti reprezentanti din compartimentele unitatii a caror contributie este necesara in
vederea realizarii atributilor Comisiei si a celorlalte cerinte, conform documentatiei
adoptate la nivelul unitatii.

8) Solicitarile Comisiei, adresate conducatorilor si/sau subordonatilor acestora, in
contextul prevederilor prezentei proceduri, reprezinta sarcini de serviciu.

9) Deciziile Comisiei se iau prin consensul membrilor prezenti.

10)in situatia in care consensul nu poate fi obtinut, Presedintele poate propune luarea
deciziei prin votul a jumatate plus unu din totalul membrilor prezenti.

11)in cazul in care se constata egalitate de voturi, votul Presedintelui este decisiv.

12)Comisia coopereaza cu toate compartimentele din cadrul unitatii pentru atingerea
scopului crearii unui sistem integrat de control managerial.

13)Directorul: Repartizeaza sarcinile de serviciu structurii responsabile de implementarea
si monitorizarea sistemului de control managerial prin decizii interne.

14)Presedintele comisiei: Coordoneaza structura responsabila de implementarea si
monitorizarea sistemului de control managerial.

15)Membrii comisiei; Intocmesc si actualizeazd documentatia aferentd sistemului de
control managerial, conform procedurilor aprobate.

5.3 Valorificarea rezultatelor activitatii:
5.3.1.Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Directorul Colegiului de Invatamant Tertiar Nonuniversitar al USVT:
1) emite decizia de numire a membrilor Comisiei responsabila cu implementarea si

monitorizarea sistemului de control managerial intern.

6.2. Consiliul de administratie:
1) aproba componenta membrilor comisiei de control intern managerial.

6.3. Comisia de monitorizare:

1)

2)
3)
4)

5)

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 unitétii si care se actualizeaza, anual, la nivelul fiecarei
unitati.

Urmareste realizarea obiectivelor gi 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 functionarii unitatii, prin stabilirea limitelor de toleranta la risc, anual,
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6)

7)

8)

9)

aprobate de catre conducerea unitatii, care sunt obligatorii $i se transmit tuturor
compartimentelor pentru aplicare;

Analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor la
nivelul unitatii, elaboratda 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, elaborata 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/activitatilor ce se desfasoara in compartimentele respective;

Primeste semestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul unitatii,
rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control intern managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situatile deosebite si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare intreprinse in cadrul acestora;

10)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;

11)Prezintd conducatorului unitatii, ori de cate ori considera necesar, si cel putin o data pe

an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul unitatii, la actiunile de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

6.4. Presedintele Comisiei de monitorizare:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Asigura coordonarea lucrarilor Comisiei de monitorizare;

Monitorizeza, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control
intern managerial,

Emite ordinea de zi a sedintelor, asigura conducerea sedintelor si elaboreaza minutele
sedintelor si hotararile comisiei;

Aproba si asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportarilor intocmite
in cadrul Comisiei de monitorizare catre partile interesate: conducerea unitatii, alte
structuri desemnate;

Urmareste respectarea termenelor decise de catre Comisia de monitorizare si decide
asupra masurilor ce se impun pentru respectarea lor;

Decide asupra participarii la sedintele Comisiei de monitorizare si a altor reprezentanti
din compartimentele unitatii, a caror participare este necesara pentru clarificarea si
solutionarea unor probleme specifice;

Desemneaza secretarul Comisiei de monitorizare.

6.5. Conducatori de compartimente din sistemul unitatii, au, fara a se limita la acestea,
urmatoarele atributii:

1)

Stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu
de catre executanti, in limita competentelor si reponsabilitatilor specifice, asa cum decurg
din atributiile compartimentului respectiv;
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2) Asista responsabilii de riscuri de la nivelul compartimentelor, in procesul de administrare
a riscurilor si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile;

3) Monitorizeaza activitatile ce se desfagsoara in cadrul compartimentului (evalueaza,
masoara si inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectji/actiuni corective si preventive etc.);

4) Informeaza prompt conducatorul unitatii cu privire la rezultatele verificarilor gi altor actiuni
derulate Tn cadrul compartimentului;

5) Participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite;

6) In caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o alti persoana din cadrul structurii pe
care o conduce pentru participarea la sedinte;

7) Asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor

referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il
conduce.

6.6. Secretarul Comisiei de monitorizare:

1)
2)

3)

4)

5)

intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a
sedintelor Comisiei de monitorizare;

Intocmeste rapoarte in baza deciziilor presedintelui Comisiei si le supune spre aprobare
Comisiei;

Tntocme$te pe baza rapoartelor anuale de monitorizare a performantelor primite de la
conducatorii de compartimente o informare privind monitorizarea performantelor in
vederea analizarii si aprobarii in Comisia de monitorizare.

Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre compartimentele
unitatii si Comisie;

Semnaleaza Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor acestora.
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