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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 23
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Conducere Conducator entitate Demeter Sorin- |2024-02-
Marin 23
2. |Informare Conducere Conducator entitate De“?eter Sorin- |2024-02-
Marin 23
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

4. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri operationale constd Tn descrierea modului de constituire a Comisiei de monitorizare,

precum si a responsabilitatilor cu privire la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial din
cadrul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Conducerea colegiului are responsabilitatea de a aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata, respectiv in
vederea constituirii Comisiei de monitorizare.



Colegiul Tehnic "Transilvania"

MINISTERUL EDUCATIEI Editia: 1

Procedura operationala

Desemnarea Comisiei de monitorizare Revizia: 0
Pag. 3/7
Cod: PO-CM.01 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinului nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Entitate publica

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

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

3. Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
4. departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

5. Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

6 Procedura de
’ sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
departamentelor din cadrul entitatii publice;

7 Procedura
" |operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor departamente din entitatea publica;

8. Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

9. Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;

Procedura

10. documentata

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

Secretariatul
11. [tehnic al Comisiei
de monitorizare

Persoana/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele Comisiei de monitorizare sau
compartiment avand ca sarcina principala managementul documentelor ce sunt in atributia
comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice.

7.2 Abrevieri

(I:\lt'; Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura Operationala
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SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CM Comisia de monitorizare
ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

8. Descrierea procedurii

Conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de
functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare pentru implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementérii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial, conducatorul unitatii de invatamant, in baza hotararii C.A., constituie o structura denumita Comisia de
monitorizare, prin decizie scrisa. Modelul hotararii si al deciziei se regasesc in anexa prezentei proceduri.

Din Comisia de monitorizare fac parte conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de conducere din
structura organizatorica a unitatii de Tnvatamant

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi conducatorul unitatii de invatamant sau
0 alta persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic, secretariat desemnat
de Presedintele Comisiei de monitorizare.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea presedintelui acesteia si se
stabileste Tn 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.

Responsabilii cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial au in sarcina responsabilitati ce
tin de aspecte administrative, managementul riscului, precum si de gestionarea procedurilor elaborate la nivelul unitatii
de fnvatamant.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, si aproba minutele
sedintelor si, dupa caz, hotararile 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 catre conducatorul colegiului.

Membrii Comisiei au obligatia de a Tndeplini sarcinile stabilite de Presedintele Comisiei, raspunzand de actiunile si
operatiunile desfasurate, stabilite in baza Regulamentului de organizare si functionare al CM.

La solicitarea membrilor Comisiei de Monitorizare sau a Secretariatului tehnic si cu aprobarea Presedintelui Comisiei
de Monitorizare, la sedinte pot participa si alte persoane din cadrul sau din afara entitatii publice, a caror prezenta este
necesara pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi. Desfasurarea sedintei Comisiei de Monitorizare se
consemneaza in minuta.

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

= prin incetarea contractului individual de munca in conformitate cu prevederile legale in vigoare, precum si in orice
alte situatii in care membrul respectiv nu mai indeplineste functia din cadrul unitatii de invatamant;
= |a solicitarea conducatorului unitati ide invatamant.

9. Responsabilitati
Conducerea unitatii de invatamant

stabileste obiectivele generale ale unitatii de invatamant;

dispune emiterea Deciziei de constituire al Comisiei de monitorizare;

ia masurile necesare in vederea elaborarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern managerial;
aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie;
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analizeaza informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
nivelul entitatii.

Consiliul de Administratie

emite hotdrarea privind constituirea Comisiei de monitorizare.

Presedintele Comisiei de monitorizare:

asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, si aproba minutele sedintelor si, dupa caz, hotararile acestora;
decide asupra participarii, la sedintele Comisiei de Monitorizare, a altor reprezentanti din cadrul entitatii publice sau din
afara acesteia, Tn calitate de invitati, a caror prezenta este necesara pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de
zZi a sedintei;

supervizeaza activitatile specifice din cadrul Comisiei de Monitorizare;

aproba ROF-ul Comisiei de monitorizare;

desemneaza Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare;

avizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

aproba Situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial;

aproba si avizeaza documentele necesare desfasurarii procesului de gestionare a riscurilor (Registrul de riscuri, Profilul
de risc si limita de toleranta a riscurilor, Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor);
avizeaza procedurile operationale.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

se ocupa de managementul documentelor aflate in atributia CM;

convoaca, la cererea Presedintelui Comisiei de Monitorizare sau a inlocuitorului acestuia, sedintele Comisiei de
Monitorizare si participa la acestea;

emite Ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare;

elaboreaza ROF-ul Comisiei de monitorizare, Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
Raportarile si Situatiile centralizatoare anuale, Informarea privind monitorizarea performantelor;

transmite Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, aprobata de Presedintele Comisiei de
monitorizare, conducatorului entitatii publice;

analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;

elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate;

propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control (prin centralizarea masurilor primite de la compartimente) si
il transmite la compartimente (aprobat) in vederea aplicarii acestuia;

elaboreaza informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;

tine evidenta si Inregistreaza procedurile operationale elaborate la nivelul unitatii de Tnvatamant;

verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala aprobata;

transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de monitorizare;

fndosariaza originalul procedurilor si copiile retrase;

arhiveaza originalul procedurilor.

Membrii Comisiei de monitorizare

iau la cunostinta minutele sedintelor si dupa caz, Hotararile Comisiei de monitorizare;
coordoneaza procesul de actualizare al obiectivelor;

avizeaza Situatia activitatilor procedurale de sistem de la nivelul unitatii de invatamant;
analizeaza informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii;

analizeaza Registrul de riscuri pe entitate;

analizeaza Profilul de risc si limita de toleranta la risc la nivelul entitatii;

analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii;
analizeaza Procedurile operationale.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data - Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-
¢ F-02-
o F-03-

P
P

PO-CM.01 Model Hotarare CA constituire CM
0-CM.01 Model Decizie constituire CM
0O-CM.01 Diagrama de proces
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