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

Elemente
Nr. privind ; 5 s
Cit! responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semniatura
operatiunea
1 Elaborat Ursache Liliana Alina Magaziner 18.10.2019
2 Verificat Pascdrita Liliana Contabil sef 28.10.2019
3 Avizat Mihaescu Oana Alina Director General Adjunct 29.10.2019
4 Apribay | STeleiuC Carmen Director General 29.10.2019

Veronica

2. Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
b editiei /  editiei / Comp_ion.e 13ta Descrierea modificarii conducatorului
Crt g AR revizuita % g
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 29.10.2019 X X Favorabil

3. Formularul de distribuire/difuzare

Nr. Scopul Data Data Data
Cet! tfazinti Compartiment Nume si prenume primirii retragerii mt_rarn in Semnatura
vigoare
Aplicare, )

1 Evidentd, Compartimentul Administrativ Ursache Liliana Alina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019 - {/g/(/z/)
Arhivare / /
Aplicare, i A s . g

2 Comisie Monitorizare Mih&escu Oana Alina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Informare
Aplicare, . _— _— ;

3 Compartiment Artistic Mihdescu Oana Alina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Informare

Aplicare Compartiment Marketing,
4 In?ﬂ;naré Comunicare, Imagine si Relatii ~ Vuerich Iulia Citilina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019

publice
Aplicare, Compartiment Programe, Vitega Narcisa -
5 Tifoimate | Prooets cultivals Amedeta 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019 ' £ “Vl AT
6 Aplicare, o bartiment Resurse Umane  Licitusu Doina 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019 -
Informare ’ =
Aplicare, Compartimentul Achizitii Publice ;
T Informare si Investitii Cirstean Anca Alina  29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
Aplicare, Compartimentul Financiar S s
8 Inforiiiare | Contabil Pascérita Liliana 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019
g Aplicare, g tehnic de scena Sodenciuc CALElN  59.10.2019 07.05.2018 20.10.2019™
Informare Viorel e
Aplicare, Steiciuc Carmen "
10 e — Management I — 29.10.2019 07.05.2018 29.10.2019

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

Procedura stabileste:
- utilitatea acesteia si descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitdti sau a unui

proces la nivelul unui compartiment, dacd ne referim la o procedurad operationald, sau a unui proces
complex, In cazul unei proceduri de sistem.
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- continutul, modul de elaborare si mentinerea documentatiei necesare SCIM pentru a asigura un
management intern eficace, adaptat cerintelor legale in cadrul unitatii:

- responsabilitatile personalului implicat in activititile de elaborare, aprobare, analiza, verificare,
difuzare, retragere si utilizare a documentelor; asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al

documentelor pe perioada pastrarii i arhivarii documentelor;
- asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor pe perioada pastrarii si

arhivarii documentelor;
Procedura descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor

operationale, pentru asigurarea controlului intern/ managerial in cadrul unitatii
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de elaborare a procedurilor operationale si de sistem in cadrul
Teatrului Municipal ” Matei Visniec” Suceava.
5.2 Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publici:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritad rolului pe care
aceastd 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 furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Comisie Moniterizare
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completéarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura,
aprobata prin Legea nr. 269/2009 cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 353 din 03/12/2007 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfisurarea activitatii de impresariat artistic

- Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile $1 companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfdsurarea activitdtii de impresariat artistic, cu modificarile si completdrile ulterioare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Decizia de constituire a Comisiei de monitorizare privind organizarea, implementarea si mentinerea unui
sistem de control intern/managerial in cadrul Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava

- Programul de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Teatrului Municipal “Matei
Visniec” Suceava

- Regulament de Organizare si Functionare al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementérii si a dezvoltirii sistemului de control intern managerial pentru dezvoltarea
Sistemului de Control Managerial Intern in cadrul Teatrului "Matei Visniec"

- Regulamentul de organizare si functionare al Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava

- Regulamentul Intern al Teatrului Municipal “Matei Visniec” Suceava
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentatad

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationald (procedurd
de lucru)

4. Document
5. Aprobare

6. Verificare
7. Gestionarea documentelor

8. Editie procedura

9. Revizie procedura

10. Sistem

11. Entitate publica

12, Departament

13 Conducatorul departamentului

" (compartimentului)
14. Activitate proceduralda
15. Comisia SCIM
7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. 2
Crt. Abrevierea

1. PO

2. Ed.

3. Rev
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Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabilda majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se confera
un drept, se recuncaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
alta mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisé, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pand la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modific atunci cind deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificarile
din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd de regula
sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritatea publica, instituiia publica, compania/societatea nationala, regia
autonoma, societatea comerciala la care statul sau o unitate este actionar
majoritar si care are personalitate juridica, precum si entitatea finantata in
proportie de peste 50% din fonduri publice;

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Director general, director, sef serviciu, sef birou, gef compartiment;

Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si
modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor
compartimentului si/sau Teatrului Municipal "Matei Visniec” Suceava.

Comisia care asigura masurile mecesare pentru eleborarea si dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial al Teatrului Municipal "Matei Visniec"
Suceava.

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie
Revizie
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4. i PC Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial
5. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
6. Or Original
7. {BS: Procedura de sistem

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii

8. | Comisie sistemului de control intern/managerial.

w

TMMVS Teatrul municipal “Matei Visniec” Suceava
10. F Formular
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8. Descrierere activitatii sau procesului

8.1. Generalitati:
Procedura descrie algoritmul pentru elaborarea documentelor SCIM

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru flecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au

acces salariatii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
-Conducatorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
-Secretarul tehnic al Comisiei SCIM
-Salariatii Institutiei

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Meodul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile activitatii de elaborare a documentelor SCIM se vor derula de catre toate

compartimentele din astfel:
- pentru elaborarea inifiala (Editia I) - la termenele previzute in Programul de Implementare a Standardelor de

Control Intern Managerial aprobat de Conducéatorul Institutiei
- pentru elaborarea editiilor si reviziilor ulterioare - ori de céte ori intervin modificiri in

si/sau persoanelor implicate
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

derularea activitatilor

1. Elaborare proceduri documentate
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1.1. Identificare activitéatii ce trebuie si fie documentate

Urmatoarele categorii de activitati / procese se documenteaza in cadrul SCIM :

-Activitati ce trebuie sd fie documentate obligatoriu, conform cerintelor standardelor de mamanegement
/control intern din Ordinul ministrului finantelor publice in Procedurs de Sistem (PS);Aceasta descrie un proces
sau activitate care se desfasoara la nivelul entititii publice aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publicd. Conducatorul compartimentului preia lista obiectivelor specifice si a activitatilor
precum si lista riscurilor, elaborate in cadrul sistemului de control managerial; prioritizeazd obiectivele
specifice, activitatile si riscurile; stabileste lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele
responsabile pentru elaborarea PS si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS.

- Activitati ce trebuie s& fie documentate pentru realizarea si controlul secventelor cuprinse in procesele
identificate In Proceduri Operationale (PO). Procedura operationald descrie un proces sau o activitate care se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati. Procedurile operationale (PO) se initiaza de cétre conducitorul compartimentului din cadrul teatrului
pentru a descrie activitatea sau procesul specific desfasurat in cadrul respectivei structuri organizatorice.

O procedura de sistem include:
Prima pagina a procedurii in care se regisesc urméitoarele:

a) Cartusul procedurii [F-PS-SCIM-01-05] cu urméatoarele componente, date si informatii si care se regiseste
pe toate paginile procedurii:

-Denumirea entitatii publice care exprima numele oficial al acesteia;

-Denumirea compartimentului ;

-Tipul de procedura respectiv procedurd de sistem sau procedura operationala;

-Denumirea procedurii se stabileste in cadrul fiecarei entitdti publice sau compartiment si trebuie si
reflecte Intr-un mod cdt mai comunicativ procesul sau activitatea procedurata;

-Numaérul de ordine al Editiei - reprezintd numarul de ordine al editiei In vigoare, ce este distribuita in
cadrul entitétii publice;

-Numarul de ordine al Reviziei - reprezintd numarul de ordine al reviziei in vigoare;

-Exemplar nr. - se completeazéd dupa aprobarea procedurii prin specificarea numarului procedurii ce a fost
distribuitd unui anumit compartiment din cadrul entitatii, corespondent cu numdrul inregistrat in Lista de
difuzare a procedurii;

-Paginare procedurd - numar curent pagina/ numir total de pagini;

b) Cuprins- se va mentiona lista cuprinsului procedurii cu specificarea paginatiei;

Se va continua cu:
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii [F-PS-SCIM-01-011];

2. Formular de evidentd a modificarilor [F-PS-SCIM-01-02];

3. Formularul de distribuire /difuzare [F-PS-SCIM-01-03];

4. Scop;

- Se precizeaza clar scopul pentru care se elaboreazi documentul;

5. Domeniul de aplicare;

- Se prezintad domeniile din organizatie unde se aplica procedura, cu precizarea unde nu se aplicd, daci este
cazul.

6. Documente de referinta;

- Lista tuturor documentelor interne si externe necesare pentru Intelegerea si aplicarea procedurii cu
mentionarea titlului, editiei valabile si codului.

7. Definitii si abrevieri;

- Se face referire la standardele care cuprind terminologia specificd unitatii si domeniului in cauzi si se
definesc termenii specifici organizatiei. Se explica semnificatia abrevierilor folosite.
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8. Descrierea procedurii;
-Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfasuratd activitatea/procesul in succesiune logica,

atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respective termenele de realizare;
-in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executd, elaboreaza, efectueazi, verifica,
certifica etc.
-prezentarea unor generalitati cu privire la descrierea activitatii procedurabile;
-includerea in descriere si a documentelor utilizate (continutul si rolul lor);
-detalierea resurselor necesare desfisurarii activitatii procedurate (resurse umane, materiale si financiare);
-descrierea trebuie s contina si circuitul documentelor aferente procesului sau activititii, care trebuie integrat
in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice.
-includerea In anexele procedurii a modelor de Formulare;

9. Responsabilitati;

- Se identifica responsabilitatile si autoritatile angajatilor si/sau directiilor / compartimentelor implicate in
activitatile descrise.

10. Anexe.

- Se includ informatii suport pentru activitatile descrise (modele formulare pentru inregistrari, specificatii

tehnice, ghiduri, etc.)

Capitolele descrise mai sus trebuie si fie redactate intr-o forma unitara. Procedurile documentate sunt editate
pe calculator, in Word folosind:

-Formatul hértiei: A4;

-Cartusul procedurii Formatarea textului: Times New Roman, 12, ingrosat.

-Continutul paginii: titlurile scrise cu litere Bold, corp de 14, Times New Roman si textul cu litere Normal, corp
de 12, Times New Roman;

-Continutul notei de subsol: codul formularului, scris cu corp de 10 Times New Roman, numirul editiei - scris
cu corp de 10 Times New Roman;

-Notare paragrafe, subparagrafe: succesiunea notarii este urmétoarea: 1.0;; 1.1.; (1); 1; a); (a)

-Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora,cu cifre arabe

Procedurile operationale cuprind aceleasi capitole ca si procedurile de sistem.

Procedurile Operationale sunt elaborate de Responsabilii de proces (Director Executiv, Sef Serviciu, Sef Birou,

Sef/reprezentant compartiment etc.).

In cazul in care procedurile operationale sunt elaborate de citre un Director Executiv, Contabil sef. Sef
serviciu, Sef birou, Sef/reprezentant compartiment subordonat direct Conducatorului institutiei acestea vor fi
verificate si aprobate de citre Conducitorul Institutiei.

In cazul in care procedurile operationale sunt elaborate de citre un Sef de serviciu sau birou, procedurile
operationale vor fi verificate de cédtre Directorul executiv al directiei si aprobate de catre Conducitorul

Institutiei.
1.2. Elaborare formulare.

Formularele au forma adecvata scopului pentru care au fost intocmite, pentru Inregistrarea rezultatelor unor
activitati si sunt intocmite de Responsabilul SCIM in cazul elaborarii procedurilor de sistem .

Procedurile operationale sunt si ele insotite de anumite formulare care sunt intocmite de responsabilii de
proces pentru inregistrarea rezultatelor activitatilor specifice realizate in cadrul compartimentelor/directiilor
sau se folosesc formularele impuse de legislatia in vigoare, aceste formulare vor fi specificate la capitolul
“INREGISTRARI “dar codificarea si continutul lor va fi cel impus de legislatia aplicabila.

2. ldentificare si codificare documente
Toate documentele SCIM interne se identifica prin titlu si codul literal si numeric alocat fiecirei categorii de

documente.
Documentele externe se identifici prin denumire, numar, datd, publicatie, emitent, continut reglementare,
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2.1. Proceduri de sistem
Procedurile de sistem se codifica PS-SCIM-XX folosind grupul de litere PS= procedurd de sistem, urmat de

grupul de litere SCIM care se referd la prescurtarea (Sistem Control Intern Managerial), urmat de o liniuta
separatoare si XX- care indicd numarul procedurilor in ordine cronologica gi numadrul editiei si reviziei in
vigoare (Ex: PS-SCIM-01, Ed.I, Rev.0).

Numarul editiei PS (se Incepe numerotarea de la D).

Numaérul reviziei PS (se incepe numerotarea de la 0).

2.2. Proceduri operationale
Reglementeazd modul de organizare al unei activitati si au codul format din grupul de litere majuscule “PO”,

care reprezinta initialele cuvintelor “Procedura Operationald”, urmat de o liniutd separatoare si un grup de
litere care reprezintd denumirea directiei/ compartimentului care a elaborat procedura, urmat apoi de 2 cifre
care reprezintd numérul procedurii respective, In ordinea elaboririi (Ex: PO-CFC-01)-grupul de litere “CFC”
semnificd Compartimentul Financiar Contabil;

Numarul editiei PO (se incepe numerotarea de la ).

Numaérul reviziei PO (se Incepe numerotarea de la 0).

2.3. Formulare
Formularele se codifica folosind litera F (formular), sau RG(registru), urmati de un grup de caractere care

reprezintd codul procedurii care indica elaborarea acestor formulare, anexe al documentului in cauza.

Alocarea codurilor este responsabilitatea:

- Responsabilului SCIM, pentru formularele alocate procedurilor de sistem;

- Responsabililor de proces, pentru formularele alocate procedurilor operationale

Identificarea inregistrarilor SCIM asigurd atat identificarea documentului ca tot unitar, cat si a datelor/
informatiilor/ dovezilor continute si a functiilor/ persoanelor care le-au creat.

Se analizeaza necesitatea documentarii inregistrarii. Inregistrarea poate face referire la functionarea si
monitorizarea proceselor organizatiei, realizarea comunicarii si demonstrarea functionirii SCIM. Se stabileste
tipul Inregistrarii (formular tipizat, registru) si cadrul Inregistrarii (rubricatie, semnadturi, limite/ referentiale,
unitati de masura, data ).

Inregistrarea este identificata dupa caz, prin: titlu, cod, editie, revizie numar de inregistrare, paginatie, data.
Procedurile au precizate inregistrérile utilizate in procesul descris de procedura.

Formularele se identifica prin codificarea cu majuscula F urmata de un grup de caractere care indici codul
procedurii, pentru procedurile de sistem sau procedurile operationale din care face parte, urmat de un al doilea
grup de doua cifre, Incepénd cu 01 pana la n, care indici numirul anexei pe care o reprezinta formularul ( Ex:
F-PS-SCIM-01-01).

Formularele impuse de legislatia aplicabild se codificd ca “formular tipizat” iar acele formulare pe care
organizatia le creazd in cadrul directiilor si nu fac referire la formularele identificate in procedurile de sistem
se pot codifica de catre directia/compartimentul respectiv astfel: majuscula F, urmata de grupul de caractere
care este stabilit de compartimentul respectiv, urmata apoi de un al doilea grup de doua cifre incepénd cu 01
péana la n, care indicd numarul de ordine al formularului compartimentul respectiv. Ex.: F-CFC-01 (grupul de
litere “CFC” semnificd Compartimentul Financiar Contabil); RG -CFC-01 “RG” semnifica denumirea de registru
iar grupul de litere CFC semnificd Compartimentul Financiar Contabil.

Inregistrarile SCIM care trebuie sa fie intocmite sunt consemnate in fiecare document al SCIM, la capitolul

Linregistrari”.

3. Difuzare si actualizare documente
Pentru difuzarea procedurilor de sistem a fost desemnat Responsabilul SCIM, acesta distribuie procedurile

de sistem in mod controlat, in baza formularului “Formularul de distribuire/difuzare” [F-PS-01-03] citre
directiile/ serviciile/ birourile din cadrul Institutiei.

Lista de difuzare este atasata la exemplarul original si este gestionaté de Responsabilul SCIM.

Difuzarea procedurilor operationale este realizata de citre elaboratorul acestora.
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Procedurile operationale se difuzeaza in mod controlat, in baza formularului “Lista cuprinzand persoanele la
care se difuzeazad editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii “cod [F-PS- SCIM-01-03] catre
directiile/serviciile/birourile/functiile implicate in activititile descrise in document.

Lista de difuzare este atasata la exemplarul original si este gestionaté de elaborator.

Un document difuzat in cadrul unei directii/serviciu/compartiment este disponibil pentru Intregul personal
din cadrul acestuia.

Fiecare utilizator primeste un exemplar al documentului cu numérul corespunzator numarului de ordine din
lista de difuzare a documentului in cauzd. Numaérul exemplarului este inscris in “Lista cuprinzadnd persoanele la
care se difuzeaza editia sau, dupéa caz, revizia din cadrul editiei procedurii”

4. Retragere si distrugere documente

In cazul in care un document a suferit modificari totale (a rezultat o noud editie) sau partiale (a rezultat o
noua revizie), Responsabil SCIM transmite tuturor utilizatorilor noua editie/revizie a documentului si in acelasi
timp retrage exemplarele editiei/reviziei anterioare, care vor fi distruse.

Retragerea documentelor perimate se face in baza formularului “Formularul de distribuire/difuzare” cod [F-
PS-SCIM-01-03]. Responsabilul SCIM péstreaza exemplarul original al fiecirui document SCIM, in diferitele lui

faze de valabilitate stabilite.

5. Modificare, verificare si aprobare modificari documente .

Toti angajatii implicati In activitatile procedurabile pot propune, in scris, modificiri sau completéari ale unei
proceduri.

Modificérile/completérile propuse se opereazi numai dupd analizarea si aprobarea lor de citre aceleasi
functii care au verificat si aprobat documentul initial.

Documentul modificat urmeazad aceleasi requli de elaborare/verificare/aprobare ca si documentul elaborat
initial.

In dreptul paragrafelor in care s-a operat modificarea se traseaza o linie verticald, pentru evidentierea
acesteia, sau sunt scrise cu caractere inclinate sau textul modificat (nou - care raméne dupé modificare) va fi
marcat cu o linie sub el (,,underline”), dupa caz.

Modificarea se inregistreaza in formularul “Formular de evidentd a modificarilor” cod: [F-PS-SCIM-01-02].

Un document poate fi modificat de 3 ori In cadrul aceleiasi revizii.

Necesitatea unei a patra modificari conduce la schimbarea editiei documentului.

Noua editie a documentului include toate cele 3 modificiri anterioare care nu mai sunt identificate In text
prin bara veriticald, precum si modificarea curenta, care a condus la revizie.

In cazul unei modificari de amploare se poate trece la o noua editie a documentului.

Documentul va purta noul numar de editie, imediat superior celui precedent, iar numdrul reviziei incepe din

nou de la 0.

6. Administrare si arhivare documente originale SCIM.

Toate exemplarele originale ale documentelor SCIM, in toate fazele de valabilitate, sunt administrate si
arhivate de cdtre Responsabilul SCIM in vederea asigurérii trasabilitdtii acestora.

Perioada de arhivare pentru fiecare document este Inscrisd in Lista documente Responsabil SCIM F-PS-
SCIM-01-04. La stabilirea perioadei de arhivare se tine seama de legislatia in vigoare care reglementeaza

regimul de arhivare pentru acele documente.
Dupa rezolvarea documentelor care circuld in cadrul Institutiei, se grupeaza pe dosare conform

nomenclatorului gi se predau la Arhivé in al doilea an dupa constituire.
Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei exemplare pentru documente

nepermanente si in patru exemplare pentru documente permanente.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de consilierul etic 51 toate compartimentele din Institutie.
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9. Responsabilitati

Responsabil SCIM:
- Identificarea activitatilor care trebuie si fie procedurate;

- Elaborarea si actualizarea procedurilor de sistem;

- Verificarea prin sondaj a modului de respectare a procedurilor de sistem :

- Analiza propunerilor de imbunéatatire a documentatiei SCIM;

- Analiza gi avizarea necesarului, gestionarea resurselor alocate.

- Administrarea, mentinerea si arhivarea documentelor SCIM elaborate de citre acesta;

- Elaboreaza Programul de dezvoltare a SCIM:;

- Elaboreaza situatia sintetica a rezultatelor autoevaludrii;

- Elaboreaza situatia centralizatoare, semestriald/anuala privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial

- Completeaza Lista documentelor SCIM

- Completeaza Lista de cerinte legale si alte cerinte la care subscrie organizatia

Responsabilii directiilor/servicilor/compartimentelor/birourilor:

- Identificarea activitatilor care trebuie sa fie procedurate;

- Prezentarea de propuneri de modificare/revizuire a documentatiei SCIM;

- Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale necesare desfagurarii In conditii optime a activatilor
desfasurate;

- Asigurarea conditiilor de instruire a personalului din subordine si urmarirea implementirii mésurilor
cuprinse in documentele SCIM;

- Predarea documentelor la Arhiva;

- Raspunderea asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate,
vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii;

- Inregistrarea documentelor de catre personalul cu atributii de specialitate din cadrul institutiei;

- Personalul compartimentului unde este trimis documentul raspunde personal de evidenta, pastrarea si
folosirea lui;

- Gestionarea Registrelor specifice;

- Pastreaza documentele primite in conditii de securitate fizici;

- Utilizeaza editiile In vigoare ale documentelor aplicabile;

- Elimind documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare.

- Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial;

- Completeaza Lista documentelor SCIM;

- Completeaza Lista de cerinte legale si alte cerinte la care subscrie organizatia.

Pregedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica

- Verifica si semneazd procedurile de sistem ;

- Verifica modul de cunoastere, insusire si implementare a tuturor documentelor SCIM prin evaludri si analize
periodice;

- Aproba situatia sintetica a rezultatelor autoevaludrii;

- Aproba situatia centralizatoare, semestriald/anuald privind stadiul implementarii si dezvoltirii sistemului de
control intern/managerial;

- Aproba Programul de dezvoltare a SCIM;

Conducatorul institutiei:
- Aprobarea procedurilor PS/PO;
- Aprobarea si alocarea resurselor necesare desfisurarii eficiente a proceselor;

- Aplicarea rezolutilor pentru documente;
- Intocmire Decizii interne;
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Nr.
Crt

1 Comisie Monitorizare

Compartiment

11. Anexe

Nr.

Denumirea anexei
Crt

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

2 Formular de evidentd a modificarilor
3 Formular de distribuire sau difuzare
4 Lista documentelor SCIM

5 Cartusul procedurii

TR S Ll S M e R A T

Nume si prenume

Procedurd Documentata:

Elaborarea documentelor

Cod: PS-SCIM-01

Mih&escu Oana Alina Favorabil

Elaborator

Ursache Liliana
Alina

Ursache Liliana
Alina

Ursache Liliana
Alina

Ursache Liliana
Alina

Ursache Liliana
Alina
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Anexa 1

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

Nr. Elemente privind Numele si T S S it
crt. responsabilii/operatiunea prenumele 3 S emnatura
1 Elaborat

2 Verificat

3 Avizat

4 Aprobat

Cod formular : F—-PS — SCIM - 01 - 01 Revizia: 0




Anexa 2
Formular de evidenti a modificirilor

Data

Numarul ditiei / C " Avizul

Nr. editiei / -~y Om]-)()n.CEI A Descrierea modificérii conducétorului
A reviziel revizuita . .

crt. reviziei compartimentului
1 2 3 4 5

1

2

3

4

Cod formular : F— PS — SCIM - 01 — 02 Revizia : 0




Anexa 3
Formular de distribuire / difuzare

Data
o . Nume si Data | intrarii g
Nr. [ Scopul difuzirii | Ex. nr. | Compartiment e : Semnétura
s prenume | primirii | in
vigoare
1 2 3 4 5 6 Z
1  |Pastrare Or.
2 |Aplicare 1
3 |Aplicare 2
4 |Aplicare 3

Cod formular : F— PS — SCIM - 01 — 03 Revizia : 0




Anexa 4

LISTA DOCUMENTELOR SCIM

Denumirea
documentului

Cod

Editie / Revizie

Perioada de arhivare

PROCEDURI DE SISTEM

PROCEDURI OPERATIONALE

DOCUMENTE INTERNE

|

Cod : F-PS - SCIM - 01 04

"Revizia : 0




Anexa 5

Cartusul personalizat al procedurii documentate

- " Editia: (...)

Denumirea entitétii publice Procedwd Dovumentals; Revizia: (...)
. . ) Pag. .. diny] G

(Comparitmentil) (Denumirea procedurii documentate:) Exemplarnr. | (...)
Cod: () Data aprobare:{ (...)

Cod formular ;: F— PS — SCIM - 01 — 05 Revizia: (




