Instructiuni 1 16-05-2018 Ministerul Educatiei Nationale Activ Monitorul Oficial 481 12-iun.-2018
se aplica de la: 12-iun.-2018 - Text mestesugit de UltraTech Group

MINISTERUL EDUCA TIEI NA TIONALE
INSTRUCTIUNE
privind aplicarea unitar a 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

o ANEXE

Potrivit prevederile art. 79 alin. (2) lit. én Regulamentul - cadru de organizgireunctionare a
unitatilor de Tnvitamant preuniversitar, aprobat p@rdinul ministrului edudgei naionalesi cercedrii
stiintifice nr. 5.079/2016cu modifiarile si completrile ulterioare,

avand n vedere preveder@edinului secretariatului general al Guvernului ®00/2018orivind
aprobarea Codului controlului intern manageriargittilor publice,

n baza prevederilor art. 12 alin. (3) éHotirarea Guvernului nr. 26/20%fivind organizareai
functionarea Ministerului Educei Nationale, cu modifigrile ulterioare,

ministrul educatiei nationale emite prezenta instrtiane.

Art. 1. - Pentru aplicarea unitala nivelul unititilor de Tnvitamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri predzut in Codul controlului intern managerial al entior publice, aprobat pri@rdinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/20868aprobh modelul de procedamdocumentdi previzut in
anexa nr. lcare face parte integrardin prezenta instrdicine.

Art. 2. - Lista cuprinzand nuanul minimal de proceduri documentate necesare peémiplementarea
unitaid a sistemului de control intern managerial la nivahitatii de invatamant preuniversitar este
prevazuti in anexa nr. 2care face parte integrardin prezenta instrdicine.

Art. 3. - Inspectoratelgcolare judgene/al municipiului Bucugdi si unitatile de Tntamant preuniversitar
vor duce la indeplinire prevederile prezentei ungtuni.

Art. 4. - La data intirii Tn vigoare a prezentei instrigni, Instrugiunea nr. 1/201privind aplicarea
unita@ la nivelul unititilor de invitamant preuniversitar a Standardului 9 - Procedwviaut in Codul
controlului intern managerial al erdtilor publice, aprobat pri@rdinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/201%ublicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 88 19 ianuarie
2018 se abrog.

Art. 5. - Prezenta instrgitine se publig in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea I.

Ministrul educaei naionale,
Valentin Popa

Bucureti, 16 mai 2018.
Nr. 1.

SUMAR:

e ANEXA Nr. 1 Model privind intocmirea unei proceduri documesitaé sistem/opegianale
e ANEXA Nr. 2 Lista cu procedurile formalizate necesare pemtpiémentarea unitaml sistemului
de control intern managerial la nivelul uiitor de Tnvitamant preuniversitar
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ANEXANr. 1

Model privind Tntocmirea unei proceduri documentate de stem/opergionale

@, Ministerul Educéei PROCEDUR\ DE _ |Ediial......... ]
M Nationale SISTEM/OPERATIONAL A Revizia[.......... ]
R [Denumirea proceduriide |Exemplarnr.[.......... ]
[Denumirea uniitii de sistem/opengonali]
Tnvatamant] Cod: PS/ PO — [Nr. procedur

din Registru evidegi PS/PO]

Procedura de sistem/opergionala [Denumirea procedurii de sistem/opergéionala)
Cod: PS - [Nr. procedura din Registrul de evidenta PS]
Editia[......... ], Revizial......... ],Datal......... ]

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificagie@probarea edei sau, dup caz, a reviziei in cadrul
ediiei procedurii documentate (conform modelului de jog)

respl)zolirsnaebri]ltiielggggjcilea erl(Jer:L?rlr?ZIIe Fundia Data Semtura
1 2 3 4 5
1.1||Elaborat
1.2||Verificat
1.3]|Avizat
1.4]|Aprobat

2. Situgia edtiilor si a reviziilor in cadrul ediilor procedurii documentate (sistem/opgvaali)
(conform modelului de mai jos)

.. Data de la care sg
Editia sau, dup o .
o Componenta : ._. |l aplica prevederile
Nr. caz, revizian - Modalitatea revizigii ... . L
. revizuita edtiei sau revizie
crt. cadrul ediiei ’ L
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | X X
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzedra sau, dup caz, revizia din cadrul egi
procedurii documentate (sistem/ogeyaak) (conform modelului de mai jos)
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SCOE)L.].I Exemplar Departament Funaia Numelesi I_Datq. Semritura
difuzarii nr. ’ prenumelg primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1. ||ap|icare |

3.2. informare
3.3. |levidena

3.4. arhivare

Transmiterea procedurii documentate spre aplicdiormare poate fi efectuagi catre alte
departamente din cadrul ministerului in fiade necesitate/solicitare

1. Scopul procedurii

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de refertin

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

- Entitate publica - autoritate publig, instituie publici, companie/societate tanak, regie autonoi
societate la care statul sau o unitate adminigtrdéritoriak este agonar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizea#/administreaz fonduri publicesi/sau patrimoniu public.

- Departament - Directie General, Direaie, Serviciu, Birou, Compartiment;

- Conducatorul departamentului (compartimentului) - director general, directogef serviciu sef birou,
sef compartiment;

- Procedura - prezentare, in scris, agilar ce trebuie urm@ a metodelor de lucru stabiligea
regulilor de aplicare necesare indeplinirii attitbor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitilor;

- Procedura de sistem (PS) - procedurcare descrie un proces sau o activitate ce sesdasif la
nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitpublice;

- Procedura operagionala (PO) - procedurcare descrie un proces sau o activitate ce sésdasi la
nivelul unuia sau mai multor departamente din atgé publig.

4.2. Abrevieri

- EP - entitate publig;

- [Se va completa, dagaz.]

5. Descrierea procedurii

6. Responsabiliiti

7. Formular evidetda modificari

Nr Data Descriere Semtura
' Editia ||Data ediiei|| Revizia . Nr. pag. o conduatorului
crt. ’ ’ reviziei modificare
departamentuly

8. Formular analiz procedui
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Numesi |[Inlocuitor
Nr. Compartiment prenume || de drept
crt. condudtor sau

compartiment delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semriturg| Data ||Observai|Semriturg| Data

9. Lista de difuzare a procedurii

Data
NI Compartiment Numes| [_)at_a" Semrtura Data . |Qtrar|||n Semrtura
ex. prenume|| primirii retragerii|| vigoare a

procedurii

10. Anexe/formulare
11. Cuprins

ANEXA Nr. 2

LISTA
cu procedurile formalizate necesare pentru implemeiarea unitara a sistemului de control intern
managerial la nivelul unititilor de Tnvatamant preuniversitar

PROCEDURI - CADRU
1. Standardul 1 - Eticsi integritate
1.1.Procedut operaionali PO - 01.01: Elaborarea Codului de &tic

1. Formular FO1 - PO - 01.01: Hoérea C.A. privind numirea Comisiei de elaboraf@odului de
etica;

2. Formular FO2 - PO - 01.01: Decizie numire Comieclaborare a Codului de étic

3. Formular FO3 - PO - 01.01: Hoérea C.A. privind aprobarea, comunicageaplicarea Codului
de eti@;

4. Formular FO4 - PO - 01.01: Decizie aplicare a Quidie etic.

2. Standardul 2 - Atribui, functii, sarcini
2.1.Procedut operaionak PO - 02.01: intocmirea, actualizatgaprobarea fielor de post

1. Formular FO1 - PO - 02.01:d&ipost cadru didactic;

2. Formular FO2 - PO - 02.01:dgipost cadru didactic auxiliar;

3. Formular FO3 - PO - 02.01:daipost personal nedidactic;

4. Formular FO4 - PO - 02.01:g&ipost director adjunct;

5. Formular FO5 - PO - 02.01: Hoére C.A. privind aprobareasélor de post;
6. Formular FO6 - PO - 02.01: Decizie privind apraaefiselor de post.

2.2.Procedut operaionak PO - 02.02: Delegarea de attiibu

Formular FO1 - PO - 02.02: Decizie director privohelegarea de atrigu
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3. Standardul 3 - Competen performata
3.1.Procedut operaionak PO - 03.01: Evaluarea performelor angajglor

1. Formular FO1 - PO - 03.01:ski- cadru de auto(evaluare) in vederea atorchlificativului
anual pentru cadrele didactice;

2. Formular FO2 - PO - 03.01:4ai- cadru de auto(evaluare) in vederea awgorcalificativului
anual pentru cadrele didactice auxiliare;

3. Formular FO3 - PO - 03.01:4ai- cadru de auto(evaluare) in vederea awgorchalificativului
anual pentru personalul nedidactic;

4. Formular FO4 - PO - 03.01: Hoére C.A. privind aprobareasélor - cadru de auto(evaluare) in
vederea acolii calificativului anual pentru personalul didacauxiliarsi nedidactic;

5. Formular FO5 - PO - 03.01: Decizie privind apraaafselor - cadru de auto(evaluare) in vederea

acordirii calificativului anual pentru personalul didacauxiliarsi nedidactic;
6. Formular FO6 - PO - 03.01: Calendarul aciior de evaluare.

4. Standardul 4 - Structura organizataric
4.1.Procedut operaionak PO - 04.01: Analizareq stabilirea structurii organizatorice

1. Formular FO1 - PO - 04.01: Hoérea C.A. privind aprobarea structurii organiziatr
(organigrama) a uritii de invatamant;

2. Formular FO2 - PO - 04.01: Decizie director prevmprobarea organigramei uitit de
Tnvatamant.

5. Standardul 5 - Obiective
5.1.Procedut operaionak PO - 05.01: Stabilirea obiectivelor uftit de Tnvatamant

1. Formular FO1 - PO - 05.01: Hoérea C.A. privind aprobarea obiectivelor afiitde invatamant;
2. Formular FO2 - PO - 05.01: Decizie privind apr@aaobiectivelor unitii de Tnvatamant;
3. Formular FO3 - PO - 05.01: Formular stabilire abige specifice uniitii de Tnvatamant.

6. Standardul 6 - Planificarea
6.1. Procedut operaionak PO - 06.01: Planificarea resurselor in vederewatii obiectivelor

1. Formular FO1 - PO - 06.01: Hoérea C.A. privind aprobarea PDI/PAS;

2. Formular FO2 - PO - 06.01: Hoérea C.A. privind aprobarea Planului managerialnathtii de
Tnvatamant;

3. Formular FO3 - PO - 06.01: Decizie director prid/eprobarea PDI/PAS,;

4. Formular FO4 - PO - 06.01: Decizie director privegprobarea planurilor
manageriale/opetianale ale unittii de Tnvatamant;

5. Formular FO5 - PO - 06.01: PDI/PAS;

6. Formular FO6 - PO - 06.01: Plan managerial;

7. Formular FO7 - PO - 06.01: Plan opevaal.

7. Standardul 7 - Monitorizarea perforneior
7.1.Procedut operaionak PO - 07.01: Monitorizarea raportarea performaglor

Formular FO1 - PO - 07.01: Model de raport monzaresi raportare performaa

8. Standardul 8 - Managementul riscului
8.1.Procedut operaionak PO - 08.01: Determinarea expunerii la risc

1. Formular FO1 - PO - 08.01: Formular de diléatrisc;
2. Formular FO2 - PO - 08.01: S&ale estimare a probabiiti de materializare a riscurilor;
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3. Formular FO3 - PO - 08.01: S&ale estimare a impactului global al riscului;
4. Formular FO4 - PO - 08.01: Sgale evaluare a expunerii la riscuri;
5. Formular FO5 - PO - 08.01: Registrul riscurilor.

9. Standardul 9 - Proceduri
9.1. Comisia de control intern/managerial (CCIM)
9.1.1.Procedut operaionak PO - 91.01: Desemnarea Comisiei de control intenagerial

1. Formular FO1 - PO - 91.01: Hoére C.A. privind constituirea CCIM;
2. Formular FO2 - PO - 91.01: Decizie director prevziconstituirea CCIM.

9.1.2.Procedut operaionak PO - 91.02: Elaborareacodificarea procedurilor generafe
operaionale

1. Formular FO1 - PO - 91.02: Model procedlaperaionak;
2. Formular FO2 - PO - 91.02: Model procetluperaionak.

9.2. Serviciul Secretariat (SS)
9.2.1.Procedut operaionak PO - 92.01: Elaborareaaplicarea deciziilor

Formular FO1 - PO - 92.01: Model decizie

9.3. Serviciul Contabilitate (SC)

9.3.1.Procedur operaionak PO - 93.01: Intocmirea bugetului
9.3.2.Procedux operaionak PO - 93.02: intocmire ALOP

9.3.3.Procedut operaionak PO - 93.03: Control financiar preventiv propriu

Formular FO1 - PO - 93.03: Registru ¥iZFP
9.3.4.Procedut operaionak PO - 93.04: Achizii publice

1. Formular FO1 - PO - 93.04: Programul anual alaghor publice;
2. Formular FO2 - PO - 93.04: Lista privind achiile directe.

9.4. Serviciul Administrativ (SA)
9.4.1.Procedut operaionak PO - 94.01: Gestionarea patrimoniului éfiitde invatamant

1. Formular FO1 - PO - 94.01: Registru eviggpatrimoniu;

2. Formular FO2 - PO - 94.01: Inventar patrimoniu;

3. Formular FO3 - PO - 94.01: Proces - verbal invepérimoniu;

4. Formular FO4 - PO - 94.01: Etichehventar obiecte patrimoniu;

5. Formular FO5 - PO - 94.01: Proces - verbal sceatefentar patrimoniu;
6. Formular FO6 - PO - 94.01: Proces - verbal casare.

9.5.Biblioteca
9.5.1.Procedut operaionak PO - 95.01: Utilizarea fondului de carte

1. Formular FO1 - PO - 95.01:g&iabonat;
2. Formular FO2 - PO - 95.01: Registru evigiesbona.

9.6. Consiliul profesoral
9.6.1.Procedut operaionak PO - 96.01: Organizargafunctionarea Consiliului profesoral (CP)

1. Formular FO1 - PO - 96.01: Registedine CP;
2. Formular FO2 - PO - 96.01: Grafiddinelor CP.;
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3. Formular FO3 - PO - 96.01: Tematieadinelor CP;
4. Formular FO4 - PO - 96.01: Angxegistrusedine CP;
5. Formular FO5 - PO - 96.01: Model proces - vegedina CP.

9.7.Consiliul de administrtée
9.7.1.Procedut operaionak PO - 97.01: Organizaragafunctionarea Consiliului de administra
(C.A)

1. Formular FO1 - PO - 97.01: Registedine C.A;

2. Formular FO2 - PO - 97.01: Angregistrusedine C.A,;

3. Formular FO3 - PO - 97.01: Grafiddinelor C.A.;

4. Formular FO4 - PO - 97.01: Tematigdinelor C.A,;

5. Formular FO5 - PO - 97.01: Model proces - vegedina C.A.

10. Standardul 10 - Supravegherea
10.1.Procedut operaionak PO - 10.01: Supravegherea dgsfarii activitatilor din unitatea de
Tnvatamant

Formular FO1 - PO - 10.01: Raport monitorizare #lestre activiiti

11. Standardul 11 - Continuitatea actiit
11.1.Procedut operaionak PO - 11.01: Asigurarea contintit activitatilor desfisurate n unitatea de
Tnvatamant

Formular FO1 - PO - 11.01: Plan de asigurare armaitdtii activitatilor desfisurate in unitatea de
Tnvatamant

12. Standardul 12 - Informargacomunicarea
12.1.Procedut operaionak PO - 12.01: Realizarea circuitului infortniar

1. Formular FO1 - PO - 12.01: Inventar documente;

2. Formular FO2 - PO - 12.01: Inventar fluxuri deoimhgii;

3. Formular FO3 - PO - 12.01: Hoére C.A. privind realizarea circuitului infornméor si
documentelor;

4. Formular FO4 - PO - 12.01: Decizie privind realeacircuitului informéilor.

13. Standardul 13 - Gestionarea documentelor
13.1.Procedut operaionak PO - 13.01: Realizarea circuitului documentelor

1. Formular FO1 - PO - 13.01: Inventar documente;

2. Formular FO2 - PO - 13.01: Inventar fluxuri de doente;

3. Formular FO3 - PO - 13.01: Hoére C.A. privind realizarea circuitului infornméor si
documentelor;

4. Formular FO4 - PO - 13.01: Decizie privind realeacircuitului informéilor si documentelor.

13.2.Procedut operaionak PO - 13.02: Arhivarea documentelor

1. Formular FO1 - PO - 13.02: Inventar documente;

2. Formular FO2 - PO - 13.02: Nomenclator arhivistic;

3. Formular FO3 - PO - 13.02: Proces - verbal predaremire documente;

4. Formular FO4 - PO - 13.02: Registru de evidenintarilor - iesirilor unitatilor arhivistice;
5. Formular FO5 - PO - 13.02: Proces - verbal al Gmnde selege;

6. Formular FO6 - PO - 13.02: Proces - verbal degmee preluare;

7. Formular FO7 - PO - 13.02: Registru de depozit;
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8. Formular FO8 - PO - 13.02:d&ide control;

9. Formular FO9 - PO - 13.02: Cerere acces &rhiv

10. Formular F10 - PO - 13.02: Cerere solicitare dicumente depozit;

11.Formular F11 - PO - 13.02: Lista termenelordogare pot fi date in cercetare documentele
privind interesele rgonale, drepturilai libertatile cettenilor.

13.3.Procedut operaionak PO - 13.03: Realizarea actiititor de inventariere

1. Formular FO1 - PO - 13.03: Hoérea C.A. privind constituirea comisiei de inveisee;
2. Formular FO2 - PO - 13.03: Decizia privind constga comisiei de inventariere;

3. Formular FO3 - PO - 13.03: Proces - verbal deiimte comisie de inventariere;

4. Formular FO4 - PO - 13.03: Proces - verbal dentasgeresi a listelor de inventar.

14. Standardul 14 - Raportarea contakilfinanciai
14.1.Procedut operaionak PO - 14.01: Raportarea contall financiai

Formular FO1 - PO - 14.01: Model raportare.

14.2.Procedui operaionak PO - 93.01: Intocmirea bugetului
14.3.Procedui operaionak PO - 93.02: intocmire ALOP
14.4.Procedut operaionak PO - 93.03: Control financiar preventiv propriu

Formular FO1 - PO - 93.03: Registru¥iZFP
14.5.Procedut operaionak PO - 93.04: Achizii publice

1. Formular FO1 - PO - 93.04: Programul anual alaghor publice;
2. Formular FO2 - PO - 93.04: Lista privind achiile directe.

15. Standardul 15 - Evaluarea sistemului de contr@rimmanagerial
15.1.Procedut operaionak PO - 15.01: Realizarea veriidi si evaluarii controlului intern
managerial

1. Formular FO1 - PO - 15.01: Chestionare de auto@vala stadiului de implementare a
standardelor de control intern/managerial;

2. Formular FO2 - PO - 15.01: Sitimcentralizat a modului de implementare a sistemului de
control managerial/intern (SCIM);

3. Formular FO3 - PO - 15.01: Raport asupra sistenadcontrol managerial/intern.
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