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

cadrul editiei procedurii documentate

Nr. | Actiunea Organism/ Numele si Functia Hotérari, Lund/an
crt. compartiment prenumele Avize,
Decizii
1. | Elaborat/ Directia Control | Mariana Director Draft Revizie | Iulie 2019
Verificat Intern Muresan 2 procedura
conform O3GG de sistem
nr. 600/2018 ps-01
2. | Avizde Directia Juridica | Lacramioara Director
legalitate Pop General
Adm. Acj.
Adriana Diana | Consiliet
Stan juridic Aviz juridic | 05.09.2019
nr.581
Voicu Gérdu | Consilier
Madalina juridic
] Verificat Comisia de Prof. univ. dr. | Presedine | Aviz
Monitorizare Emil Bélan Presedinte
4. | Avizat Consiliul de Decizie CA
Administratie nr. 91 12.09.2019
Aprobat Senat SNSPA Hotéarare
Senat nr. 60
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii cocumentate

Nr. Editia/ Revizia | Componenta Temeiul Data intrérii in

crt. Revizuitd reviziei vigoare

I Editia I Elaborarea Editiei | Conform OMFP 946/2005 cu Decizia CA

initiale modificirile si completarile nr.71/29.04.2013

ulterioare

2. Revizia 1 Elaborare Revizia 1 | Conform Ordin SGG nr.400/ Decizia CA
2015, cu modificarle si nr. 6/11.01.2018
completarile ultericare

3: Revizia 2 Elaborare Revizia 2 | Conform Ordin SGG nr. Hotérare Senat
600/2018 nr.60/12.09.2019

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

procedurii documentate

Nr. Scopul Compartiment/ Functia
crt. difuzérii Organism
L. Informare si’| Toate structurile/compartimentele ~SNSPA, | Conducitori structuri/
aplicare conform organigramei in vigoare compartimente
2 Informare Consiliul de Administratie,
Senatul SNSPA
3. Arhivare Directia Control Intern Secretar CM
4. Coordonare, Comisia de Monitorizare Presedinte
control
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4.  Scopul procedurii
Scopul elaborarii procedurilor documentate este acela de a stabili si descrie pasii ce trebuie urmati,
modalititile de lucru si a regulilor de aplicat, precum si responsabilitifile persoanelor implicate in
desfésurarea procesilui sau activitatii ce face obiectul procedurii.
In cazul in care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitdti sau a

unui proces la nivelal unuia sau mai multor structuri/compartimente ne referim la o procedurd operationald.

In situatia in care o proceduri descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unui proces

complex sau unei activititi care se desfisoari la nivelul intregii universitafi ori majoritdtii structurilor/

compartimentelor, se va elabora o procedurd de sistem.

La nivel de universitate se identifici si se inscrie scopul specific in cazul fiecarei proceduri
documentate elaborate, {inand cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea
procedurala.

Procedurile dJocumentate concepute si aplicate de cétre personalul SNSPA trebuie sa asigure o
separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare §i aprobare a operatiunilor, astfel incat acestea sa
fie incredintate uno- persoane diferite. in acest mod, se reduce considerabil riscul de eroare, frauda, incilcare
a legislatiei, precum si riscul de nedetectare a problemelor pe fluxul unui process sau al unei activitati.

Conducerea universititii se asigur cd pentru procesele si activitétile, declarate procedurale, existi o

documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate
Domeniul de aplicare defineste activitdfile specifice pentru care se aplicd procedura §i precizeazi
structura/structurile care vor implementa procedura, in cazul procedurii operagionale sau intreaga universitate,
in cazul procedurii de sistem. O procedurd poate si vizeze una sau mai multe activitati ori procese.
Prezenta procedura se aplici de citre toate structurile/compartimentele din cadrul $colii
Nationale de Studii Politice si Administrative, in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale, aferente sistemului de control intern managerial.
Activitatile care solicitd elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc in cadrul Comisiei de

Monitorizare i sunt acelea care se desfigoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor din SNSPA.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
Categoriile de documente de referinfi (reglementiri) care stau la baza elabordrii si reviziei unei
proceduri documentate sunt, dupé caz:
- Reglem=ntiri internationale: aplicabile la nivelul Uniunii Eurepene;
- Legislatie primara: legi si ordonante ale Guvernului;
- Legislatie secundari: hotdrari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare
si care sunt emise in aplicarea legilor/sau a ordonantelor Guvernului.
- Alte reglementiri interne ale universititii: regulamente, instructiuni, procedure, decizii, ordine care

au efect asupra activititii procedurale.

6.1 Reglementiri internationale
- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentl general privind protectia datelor);

6.2  Legislatie primara

- Leg=a invatamantului superior nr. 199/2023

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intzrn managerial §i controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului

intern managerial al entititilor publice:
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6.3  Legislatie secundara

- Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale - Secretariatul General al

Guvernului'.
6.4 Alte reglementari interne
- CARTA SNSPA
Metodologii/regulamente.

7.  Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 Activizate procedurald | Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili

reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in condifii de regularitate, eficienata, eficacitate si economicitate a

obiectivelor structurii/compartimentului §i/sau universitatii.

2 Actualizare procedura | Consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editi.

3 Cartug procedura Text Incadrat in chenar, pe o pagind imprimata

4 Structura Facultate / directie / serviciu / compartiment cu coordonator;

5 Conducitor Decan/ director / sef serviciw/ sef alte structuri;
structurd/compartiment

6 Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu

obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele i

1 85.120.159.80/userfiles/Ghid-proceduri.pdf
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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.

7 Delegere

Procesul de atribuire de cétre un canducétor de entitate §i/sau
compartiment, pe o perioadd limitatd, a unora dintre sarcinile sale
unui subordonat, impreund cu compdetentele §i responsabilitétile
aferente.

8 Diagrama de proces

Schema logici cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizdrii unui proces sau unei activitati.

9 Editie proceduri

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate de reguld trei revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cind modificérile din structura procedurii

depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

10 Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitdtii § care precizeazd sarcinile gi

responsabilitatile care i revin titulerului unui post.

11 Masur: de control Actiuni stabilite pentru gestiomarea riscurilor $i monitorizarea
permanenta sau periodica a unei activitéfi (situatii).

12 Monitorizare Actiune continud de colectare a informatiilor relevante, despre modul
de desfasurare a unui proces sau a unei activititi.

13 Obiectiv Descrie un rezultat agteptat sau un impact si rezuma motivele pentru
care au fost intreprinse o serie de actiuni.

14 Obiective generale Enunt general asupra a ceea ce va fi realizat §i a imbundtatirilor ce vor
fi intreprinse;

15 Obiective individuale | Exprimdri cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat

si functioneazi postul respectiv; aceste obiective se realizeazd prin
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intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale,
autonomiei decizionale si autoritdtii formale de care dispune persoana

angajata pe postul respectiv.

16 Obiect:ve specifice

Derivate din obiective generale §i care descriu, de reguld, rezultate sau
efecte asteptate ale unor activitéfi care trebuie atinse pentru ca

obiectivul general corespunzitor sa fie indeplinit.

17 Procedurd

Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces, editat pe

documzntatd suport de hartie sau in format elect-onic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
18 Procedurd de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul

(procedura general)

entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor

compartimentelor, dintr-o entitate publica.

19 Procedurd operationald

(proceduri de lucru)

Proceduri care descrie un process sau o activitate care se desfégoard la
nivelul uneia sau mai multor structuri/compartimente, fard

aplicabilitate la nivelul Intregii universitati.

20 Proces Un flux de activitifi sau o succesimne de activitéti logic structurate si
organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.
21 Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atrbuitd, a cdrei neindeplinire atrage o

sanctiune corespunzatoare, dupa cez.

22 Responsabilitate

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de cétre

managzriald conducitorul entititii publice sau al unei structuri organizatorice a
acesteia, care presupune si exerc.te managementul in limitele unor
determiniri interne si externe, in scopul realizérii eficace, eficiente gi
in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite.

23 Reviziz procedura Actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor

informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificéri ce

implica de reguld sub 50% din continutul procedurii.
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24 Resurse Totalitatea elementelor de maturd fizicd, tehnicd, wumana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sd
fie operationale.

25 Secretariat tehnic al Persoand/persoane desemnatd/desemnate de cétre presedintele
Comisiei de Comisiei de Monitorizare sau structurd/compartiment, avand ca
Monitorizare sarcind principald managementul documentelor ce sunt in atributia

comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a entitatii
publice.
7.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat o

Crt.

L. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operafionald

31 SNSPA Scoala Nationald de Stiinte Politice si Administrative

4. SGG Secretariatul General al Guvernului

5. M Comisia de monitorizare

6. DCI Directia Control Intern

7. SPS Directia Secretariat, Senat, CA, Proiecte Strategice
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8.  Descrierea drocedurii documentate

Descrierea procedurii cuprinde modul cum trebuie desfasuratd activitatea sau procesul 1n succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de
realizare aferente.

Aceastd etapd reprezintd esenta procedurii fiind in acelagi timp §i acea parte a procedurii care nu este
generalizabild prin model de procedura.

Descrierea procedurii este dependenté de conditiile concrete 1n care se desfdgoard activitatea
respectiva in cadrul entitétii publice, modul de organizare, gradul de subordonare, gradul de dotare cu resurse
materiale, financiarz si umane, de calitatea si pregitirea profesionald a salariatilor si nu in ultimul rand,

gradul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

8.1 Generalitati

O procedurZ poate si vizeze una sau mai multe activitéti ori procese.

Procedurile reprezintd instrumente utile, atat pentru conducerea vniversitétii, cat si pentru personalul
responsabil cu aplicarea acestora; scopul principal al procedurilor este eficientizarea activititilor
compartimentului §. entitétii publice.

Procedurile trebuie sé fie clare, simple, specifice pentru fiecare activitate semnificativd sau proces
major repetitiv; pracedurile trebuie sa fie actualizate ori de cate ori este cazul, aduse la cunostinta intregului
personal implicat si intelese de acesta.

Procedurile trebuie s fie elaborate chiar dacé existd acte normative care reglementeaza activitatile sau
procesele In domeniu; acestea completeaza procesul in ansamblul sdu cu responsabili, termene de realizare,
conexiuni intre activitdti si secventialitatea acestora.

Procedurile trebuie sd sprijine personalul universitatii, prin clarifciri care nu sunt precizate In actele
normative §i nu doar s fie o reproducere a acestora.

Procedurile trebuie sd pund in practicd standardele cuprinse de componentele controlului intern
managerial, respectiv mediul de control, performante si managementul riscului, activitd{i de control,

informarea §i comuaicarea, evaluare si audit.

10
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8.2  Activititi necesare realizirii unei proceduri documentate
8.2.1 Initierea

a) Procedurile de sistem (PS) se initiazi la propunerea Comisiei de m.onitorizare sau de cétre conducétorul
structurii/compartimentului, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu
si/sau atingerea ob:ectivelor generale ale Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative si in concordant
cu reglementirile normative in vigoare aplicabile (legi, hotdrari de guvem, ordine, standard §.a.)

b) Procedurile operationale (PO) se initiazi de cétre conducdtorul fiecdrei structuri/compartiment din
cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru a descrie activitdtile sau procesele, in
vederea eficientizarii si standardizirii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in
pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit si pentru obtinerea in mod sistematic a rezultatelor planificate;
prioritizeaz3 obiectivele specifice, activitatile si riscurile; stabilegte lista procedurilor operationale necesare,

persoana/persoane e responsabile pentru elaborarea PO si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

8.2.2 Elaborarea
8.2.2.1. Medul de redactare
Procedurile documentate trebuie s fie scrise si editate pe suport de hartie si/sau electronic, simple i
specifice pentru fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinfa executantilor si a
celorlalti factori interesati.
Pentru o elaborare unitard a tuturor procedurilor documentate din punct de vedere al modului de
redactare, prezentdm un model sinteza.
a) succesiune notare 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a)
b) procedura formalizata se redacteazi utilizind diacritice;
c) formatul hartiei: A4
d) confinutul paginii
- titlerile scrise cu litere Bold, corp de 12, Times New Roman
- textul cu litere Normal, corp de 12, Times New Roman
- cominutul notei de subsol, caracter corp de 10, Times New Roman
Ca recomandéri, mentiondm urméitoarele:

11
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a) prezentarea unor generalitdti cu privire la descrierea activitétii procedurale;

b) In exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, fo-ma afirmativa: executd, elaboreaza,
efectueazi, verificd, certifica etc;

¢) include-ea in descrierea documentelor utilizate (extrase continut si rolul lor);

d) detaliersa resurselor necesare desfaguririi activititii procedurale (umane, materiale si financiare),

e) descrierea trebuie s contind si circuitul documentelor aferente procesului sau activitatii, care
trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitétii publice;

f) include:ea in continutul procedurii a modelelor de Formulare,

g) utilizarea reprezentdrii grafice a procesului de realizare a procedurilor sau a circuitului
documentelor sub forma diagramelor de proces (pentru o intelegere mai usoard a procesului

descris;.

8.2.2.2. Sistemmul de codificare

a) Codificare numerici prin alocarea unui corespondent numeric din Registrul de Coduri, din
cadrul Directiei Control Intern.
Exemplu : 01, 02, 03.....n
b) Codificare prin abrevierea denumirii compartimentului

Exemplu : RUS — Direcfia Resurse Umane sa'arizare.

Exemplu : PO - RUS - 01

Editiile se 1umeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul zcestora, cu cifre arabe.

8.2.3 Confinutul unei proceduri documentate;
8.2.3.1. Capitolele procedurii

a) Scop — Sccpul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele

care trebuie parcurse pentru executarea unei activitafi sau a unui proces la nivelul unui compartiment,

12
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b)

d)

g)

dacd ne referim la o procedura operationala sau a unui proces complex in cazul unei proceduri de
sistem;

Domeniul de aplicare — Domeniul de aplicare defineste activi‘dfile specifice pentru care se aplicd
procedura formalizati, delimiteaza explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitafi
desfasurate la nivelul structurii/compartimentului sau universititii §i precizeazd structurile/
compartimentele care vor implementa procedura in cazul procedurii operafionale, sau precizarea
aplicabilitd;ii procedurii la nivelul intregii institutii pentru proceaurile de sistem;

Documente de referintd — evidentiazi: documentele care au stat la baza elaboririi procedurii
documentate, acte normative, manuale care furnizeazi informatii necesare deruldrii activitatii, inclusiv
documente_e cu caracter informativ; in listare, pe langa actele normative se vor regési si documentele
interne de eceastd naturd, emise si utilizate in cadrul structurilor/compartimentelor;

Definitii si abrevieri — se dezvolta acei termeni folosifi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii documentate si care, conform definitiilor (standarde, documentatii tehnice) sunt necesari
pentru infelegerea continutului procedurii documentate precum si pentru explicitarea prescurtdrilor
utilizate;

Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfdsurati ectivitatea/procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, documentele de lucru, resursele utilizate (dupa caz),
indicdndu-se in parantezd codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire;
Responsabilititi - se urméreste identificarea tuturor actiunilor cere au legatura cu procesul/activitatea
si stabilirea acestora pe structurile/compartimentele cérora le revin responsabilitatile gi/sau, dupa caz,
raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului.

Anexe - sunt reprezentate prin tabele, scheme logice, diagrame d= proces necesare pentru o mai bunéd
intelegere si descriere a activitatii procedurabile.

In aceasta sectiune se pot insera si formulare, ca documente distincte de Anexe, care pot fi codificate

in functie de tipul procedurii i complexitatea activititilor procedurabile.
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8.2.3.2. Etapele drocedurii
Etapa I  Stabilirea activititilor procedurale si a responsab:lilor
Etapa II  Elaborarea propriu-zisi a procedurii documentat=
Etapa IIl  Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii
Etapa IV Distribuirea/difuzarea procedurii
Etapa V  Revizia si arhivarea
Termenele stabilite pentru parcurgerea etapelor activitafilor procedurabile sunt in zile lucritoare si

estimative.

Etapa I Stabilirea activititilor procedurale si a responsabiilor

Conducitorii fiecirei structuri, stabilesc activitdtile procedura'e ce vor face obiectul procedurilor
documentate. Termen: inceputul fiecarui an (15 ianuarie)

Aceastd activitate presupune o munca de echipi si consultare cu toti factorii implicati din cadrul
structurii/compartimentului.

Dupi eleborare, conducétorul structurii/compartimentului transmite citre Directia Control Intern
pentru consultare/avizare, Lista cu activitdtile procedurale.

Dupi av_zare, Directia Control Intern retransmite Lista cu activitdfile procedurale conducatorilor
de structuri/compa-timente.

ConducZtorii de structuri/compartimente stabilesc persoanele responsabile cu elaborarea efectivi a

procedurilor.

Etapa a II-a Elaborarea propriu-zisi a procedurilor documentate

Persoane responsabild de la nivelul structurii/compartimentului va elabora procedura, pornind cu
Diagrama de proces.

Dupi eleborarea Diagramei de proces, persoana responsabild o va Tnainta conducitorului

structurii/compartimentului, spre aprobare.
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Etapa alll-a Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Conducatorul structurii/compartimentului verificd continutul procedurii, semneaza pocedura si
dispune transmiterza acesteia la Directia Control Intern.

In cazul procedurii de sistem, aceasta va fi transmisi cétre Dirzctia Control Intern, dupa
verificarea/ completarea/avizarea acesteia de catre toate structurile/compartimentele universitatii. Termen:
10 zile lucrdtoare, de la transmitere.

Daca procedura necesitd modificari/completéri va fi retransmisd conducétorului structurii emitente
pentru inserarea acestora. in cazul in care nu se impun modificari, Directia Control Intern transmite
procedura, cu adresd de Inaintare, la Directia Juridicd pentru aviz de legalitate.

Directia juridic retransmite procedura documentatd Directiei Control Intern, care, dacd este cazul,
o redirectioneazi pentru completdri structurii emitente sau o inregistreazi in Registrul procedurilor de sistem
sau operationale.

Forma finald a procedurii este propusa spre avizare, Comisiei de monitorizare.

Comisia de monitorizare analizeaza si avizeaza procedura si d_spune transmiterea acesteia citre
Directia Secretariat, Senat, CA, Proiecte Strategice (SPS) in vederea avizarii in CA si aprobdrii in Senat.

Dupé aprobare se emite Hotdrarea Senatului si se transmite de cétre SPS la DCI, secretarului
Comisiei de monitorizare.

Precizar: suplimentare la punctul 8.2.4.

Etapa a IV-a Distribuirea/difuzarea procedurii

Procedur-a aprobatd este repartizati la responsabilul care a elatorat procedura documentati.

Secretaral Comisiei de monitorizare indosariazd exemplarul original al procedurilor de sistem.

in cazul procedurilor operafionale, dupa aprobare sunt repartizate responsabilului care le-a
elaborat.

Secretaral Comisiei de monitorizare distribuie copii ale procecurii de sistem tuturor
structurilor/compartimentelor, conform Listei de distribuire/difuzare a procedurii.

Precizar: suplimentare la punctul 8.2.6.
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Etapa a V-a Revizia si arhivarea

Conducétorul structurii/compartimentului initiator dispune actualizarea procedurilor, ori de cate ori
este necesar, confcrm fluxului de la etapa a [I-a la etapa a IV-a (revizie sau elaborarea unei noi editii).
Termen: permaner.t

Comisia de Monitorizare analizeazi situatiile cand trebuie actwalizate procedurile de sistem si
dispune masuri. Termen.permanent

Secretara]l Comisiei de monitorizare arhiveazi originalele procedurilor de sistem retrase, conform
legislatiei in domeniu.

Pentru procedurile operationale, arhivarea exemplarului original al procedurii retrase o face
responsabilul cu elaborarea procedurii, conform legislatiei in domeniu.

Precizar. suplimentare la punctul 8.2.7.

8.24 Precizari privind evidenta procedurilor documentate

Evidenta procedurilor documentate se realizeaza prin elaborarza Registrului privind evidenta
procedurilor, In cadrul Directiei Control Intern, de citre secretarul Comisiei de monitorizare, fiind gestionat
de citre acesta.

Registrid privind evidenta procedurilor documentate cuprinde sectiuni separate pentru procedurile
de sistem $i proceaurile operationale, conform modelelor prezentate ma: jos.

Evidente procedurilor de sistem si operationale la nivelul secretarului Comisiei de Monitorizare
este utila la elaborarea raportérilor anuale privind implementarea sistemului de control intern managerial la
nivelul universitétii. Registrul procedurilor cuprinde sectiuni separate peatru procedurile de sistem si

procedurile operationale, conform modelului prezentat mai jos

8.2.4.1 Registru evidentd proceduri de sistem

Data Compartimentul
Cod
Nr. Denumire inregistrarii sau echipa care a | Persoana Data
procedura Editia Revizia
crt. procedura pentru elaborat responsabild aprobirii
de sistem
analizi procedura
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8.2.4.2 Registru evidentd proceduri operationale

Data
Cod Compartimentul
Nr. Denumire inregistrarii Persoana . Data
proceduri care a elaborat Editia Revizia .
crt, proceduri pentru responsabild aprobairii
operationala procedura
analiza

Inregistrarea procedurilor documentate se realizeza anterior aprobarii acestora, respectiv in momentul
transmiterii la secretariatul Comisiei de monitorizare pentru verificarea formatului procedurii.
Registrul privind evidenja procedurilor documentate este postat “n format electronic pe site-ul SNSPA

si este actualizat periodic de cétre secretarul Comisiei de monitorizare.

8.2.5 Preciziri privind verificarea, avizarea i aprobarea

Pe baza principiului "celor patru ochi", procedurile documentate se recomanda a fi analizate de cel
putin doud persoanz, care verificd independent, una fafi de cealaltd, proczdura documentati, cu scopul de a
atinge un grad ridicat de siguranta.

a) Ver:ficarea detaliatd a procedurii documentate se realizeazd la nivelul compartimentului
responsabil cu activitatea procedurald, de citre conducatorul compartimentului.

b) Ver:ficarea procedurilor operationale comune mai multor compartimente sau a procedurilor
de sistem, procesul de analiza a procedurilor documentate se poate realiza in format electronic, pe baza
postérii proceduriler pe site-ul intranet, intr-o sectiune dedicata.

c) La rivelul Directiei Control Intern, procedura documentatii se analizeaza din punct de vedere
al respectarii conformitatii cu structura minimald, impusa de cadrul legis_ativ — Codul controlului intern
managerial — OSGG nr.600/2018 sau procedura internd stabilitd la nivelul universitatii (prezenta procedurd
PS-01 revizuita).

Pentru bune desfésurare a activitdtilor, universitatea 1si adapteaza separarea atributiilor si

a responsabilitdtilor, prin implementarea de actiuni de control suglimentare.

Aprobarea procedurilor documentate se realizeazi in conformitate cu principiul responsabilitatii

manageriale.
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8.2.6 Pre:izari privind distribuirea/difuzarea procedurilor documentate

Dupa inregistrarea procedurilor in Registrul privind evidenta procedurilor documentate, acestea sunt

distribuite, de citre secretarul Comisiei de Monitorizare utilizind Formu_arul de distribuire (difuzare) al

procedurii.

Pentru asigurarea transparentei procedurilor documentate in cadrul universitatii, acestea sunt postate

pe pagina de intraret a universitdfii; acest fapt contribuie la operationalizarea circuitului documentelor si

eficientizdrii activititii Comisiei de Monitorizare.

8.2.7 Preciziri privind actualizarea si arhivarea proceduriler documentate

Actualizarza procedurilor documentate implicad una din formele srezentate in capitolele anterioare,

respectiv:

a) revizuirea procedurii, ce consta in:

- addugarea sau eliminarea unor informatii, date, componer.te ale unei editii; modificérile

propuse nu depisesc 50% din continutul reviziei curente;

- detelierea unor activitati care nu au fost suficient de bine prezentate anterior;

b) elaborarea unei noi editii, se face de reguld la trei revizii 51 presupune:

- modificari legislative aferente activitatii procedurale;

- modificéri organizatorice;

- modificdri ale documentelor de referinta;

- modificari al caror volum depégeste 50% din continutul reviziei curente;

Pentru a fi un instrument de lucru eficient, procedura se actualizeaza ori de cte ori este necesar.

Arhivarea procedurilor documentate se realizeaza astfel:

a) Pentru procedurile de sistem, secretarul Comisiei de Mon torizare arhiveazi procedurile in

original si copiile retrase, conform conditiilor si termenelor legale in domeniul arhivarii si procedurii interne.

b) Pentru procedurile operationale, persoana responsabild din cadrul compartimentului,

arhiveaza procedurile in original si copiile retrase, conform acelorasi prevederi sau proceduri.
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8.3 Resuirse necesare

8.3.1. Resurse materiale

a) mobilier pentru personalul comisiei si pentru solicitanti;

b) mobilier pentru stocarea dosarelor;

¢) PC cuacces la internet (pentru accesarea postei electronice) ¢i la reteaua proprie

a Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative;

d) linie telefonici;
€) scanner/copiator/imprimantd;
f) rechizite specifice; . -

g) alte dodri necesare.

8.3.2. Resurse umane

a) Comiisia de monitorizare

b) Personalul compartimentelor implicate in desfdsurarea activititii;

c) Alte pérti interesate.

8.3.3. Resurse financiare

a) Conform BVC al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru anul

in curs.
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9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii
Capitolul Responsabilitdfi vizeaz3 identificarea tuturor actiunilo- care au legaturd cu activitatea
procedurali, stabi irea acestora pe compartimente gi nominalizarea personalului responsabil cu realizarea
actiunilor, regisindu-se ca rubrica distinctd, in Lista activitdfilor proceadurale.
a) Responsabilul cu elaborarea i actualizarea procedurilor doacumentate
o claboreazi Lista activitdfilor procedurale la nivelul structurii/compartimentului;
e claboreazd Diagrama de proces a procedurii;
e claboreaza procedura;
o efectueaza modificari si completdri ale procedurii ori de céte ori primeste observatii de la
conducétorul structurii/compartimentului;
e indosariazi originalele procedurilor operationale aprobate;
e  actualizeazi procedura (revizuire sau elaborarea unei noi editii);
e transmite procedura secretarului Comisiei de Monitorizare;
e arhiveaza procedurile operationale retrase;
b)  Conducdtorul structurii/compartimentului
e  stabileste obiectivele specifice si activititile structurii/compartimentului;
e dispune elaborarea i aprobd Lista activitdpilor  procedurale, la  nivelul
structurii/compartimentului;
e  dispune transmiterea Listei activitdfilor procedurale, Directiei Control Intern, pentru avizare;
e  stab:leste persoanele responsabile cu elaborarea proceduri-or;
e  veriticd Diagrama de proces;
e  veriticd procedura si o semneaz;
e dispune transmiterea procedurii secretarului Comisiei de Monitorizare;
e dispune méisuri pentru actualizarea procedurilor;
¢)  Directia Control Intern

e avizzazi Lista centralizatd a activitdfilor procedurale la nivelul universitatii;
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e analizeaza formatul si structura procedurilor documentate, in conformitate cu 4Anexa nr.2 din
Codul controlulut intern managerial al entitdfilor publice;
e transmite procedurile verificate, Directiei Juridice pentru aviz de legalitate;
e redi-ectioneazi procedura, dupd caz, structurii emitente pentru inserarea modificdrilor propuse;
e transmite procedurile documentate, spre avizare Comisiei de Monitorizare;
e retrznsmite structurii/compartimentului observatiile proorii sau primite de la Comisia de
monitorizare cu privire la proceduri;
d)  Secretarul Comisiei de monitorizare
e inrezistreazd procedurile In Registrul procedurilor;
s  centralizeaza Listele cu activitdtile procedurale de la structuri/compartimente;
e transmite centralizarea structurilor/compartimentelor;
o distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularalui de distribuire (difuzare);
e indcsariazd originalele procedurilor de sistem aprobate;
e transmite structurii/compartimentului initiator, hotirarea Senatului, de aprobare a procedurii;
e transmite structurii/compartimentului decizia Comisiei de Monitorizare cu privire la solicitarea
de actualizare a unor proceduri;
e arhiveazi procedurile de sistem retrase;
e) Comisia de Monitorizare
e dezbate si aproba Lista centralizatd a activitdtilor procedurale la nivelul universitatii;
e analizeazi procedurile;
e  exp-imid prin secretarul Comisiei de Monitorizare observatii la proceduri, dupd caz;
e  dispune transmiterea procedurilor spre avizare Presedinte’ui Comisiei de Monitorizare;
e  disypune actualizarea procedurilor, dupi caz;
/] Directia Secretariat, Senat, CA si Proiecte strategice
e propune pe ordinea de zi a sedintelor de CA si Senat, proiectele de proceduri documentate;
¢ transmite citre Directia Control Intern, hotararile Senatului de aprobare a procedurilor.

8  Corsiliul de Administratie al SNSPA
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e analizeaza si avizeazd procedurile documentate;
¢ transmite procedurile avizate, spre aprobare, senatului universitétii.
h)  Senatul SNSPA

e anal:zeazi si aprobd procedurile avizate in CA.
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10. Anexe, formulare

Anexa A - Formular evidentd modificari

Anexa B - Formular de analiza

Anexa C - Formular de distribuire/difuzare a procedurii

Anexa D — Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor

Anexa A - Formular evidentd modificari

Procedura cocumentatd este supusd permanent monitorizarii i dupd caz, actualizirii prin revizii sau
editii, conform detaliilor mentionate la pct. 8 Descrierea procedurii.

Aceastd act-une se realizeazi coerent si intr-un format unitar, penzru monitorizarea cu usurin{a in timp
a tuturor modificZrilor ce au-avut loc. La modificarea unei proceduri documentate regésim elemente
comune utilizate, precum: numarul si data editiei, numarul si data reviz:ei, numéarul paginii unde s-a
efectuat modifica-ea, descrierea modificarii, avizul conducatorului compartimentului in cadrul céruia s-a

elaborat procedura. Toate aceste elemente transpuse intr-un format tabedar, alcituiesc Formularul de

evidentd al modificérilor, conform modelului urmétor.

o]
) .
0 ® Semnatura
- Data S Data g 9 . . , .
Nr.crt. | Editia ... | Revizia . o= Descriere modifizare conduciétorului
editiei reviziei - . .
Z g compartimentului

Anexa B - Formular de analiza

Procedura documentatid se aplicd, asa cum s-a precizat in capitolele anterioare, fie, la nivelul
majoritdtii compertimentelor, respectiv a intregii universitati, in cazul procedurii de sistem, fie, la nivelul
unuia sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru eliminarea
confuziei responsabilititilor sau pentru eliminarea unor potentiale e-ori in procesul de implementare a

procedurii, se recomand3 consultarea compartimentelor implicate In ap_icarea (implementarea) procedurii.
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Pentru aceasta, anterior aprobdrii si intririi in vigoare, procedura se transmite spre analizd
structurilor/compertimentelor implicate, Directiei Control Intern si Directiei Juridice, in vederea exprimarii
unui punct de ved=re.

Aceastd ezapd de analizd a procedurii se gestioneaza unitar de cdtre compartimentul initiator, toate

datele fiind centralizate intr-un Formular de analizd a procedurii, confcrm modelului tabelar urmator.

inlocuitor de

N Structurd/ Nume §i prenume Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r.
Compartiment | conducitor drept sau delegat Obser
crt. = g
analiza Compaitimentanaliz: Data Semnidtura | Data Semnitura vati

Avizul favorabil sau nefavorabil cu mentionarea observatiilor poale fi exprimat si de cétre inlocuitorul
conducitorului st-ucturii/compartimentului, cu precizarea ca aceastd atribufie sd fie mentionatd in Fisa
postului inlocuitorului acestuia.

Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare din partea structurilor/compartimentelor
implicate in activitatea procedurald, fie, in variantd tiparitd, fie, a1 variantd electronicd, procedurile

documentate sunt avizate si aprobate.

Anexa C - Formular de distribuire/difuzare a procedurii
Dupa aprobarea procedurii, aceasta se distribuie structurilor/compartimentelor implicate sau tuturor,
in functie de tipul procedurii (PO sau PS). Aceasti atributie revine secretarului Comisiei de Monitorizare.
.. Datele de -dentificare ale structurii/compartimentului care primeste noua Editie a procedurii sau

Revizia acesteia, sunt centralizate intr-un Formular de distribuire (difuzare), conform modelului urmétor.
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Compartiment Nume si Data - Data - Data intrérii
8 prenume primirii | 3 retragerii 8 in vigoare
§ "é procedurii "é
g § | inlocuite g
Z o N N
Il Exemplaral nr.1 (original) se pastreazd la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de
sistem si la compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale
2 Compartiment 1

Exemplar nr.2 (copie)

Odata cu d.stribuirea (difuzarea) unei editii noi sau a unei revizii a procedurii documentate este

obligatoriu a fi retrasd procedura veche care a fost inlocuita.

Anexa D - Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor

Procesul reprezinti un flux de activititi sau operatiuni log:c structurate, organizate in scopul

atingerii unui obiectiv definit si care utilizeazd o serie de resurse. Identificarea tuturor activitatilor, a

relatiilor dintre zcestea si reprezentarea intr-o schema logicd reprezintd Diagrama de proces.

Diagramra de proces se stabileste la inceputul conceperii procedurii documentate, expriméand esenta

procesului sau activitatii procedurate.

Descrierea generali a tuturor proceselor §i a relatiilor dintre acestea, reprezintd Diagrama de proces.

Descrierea unui proces respectiv diagrama de proces in sine, trebuie sa prezinte intelegerea corectd

a procesului si trebuie sd cuprinda:

Obiectivul si rezultatele procesului;

Fluxul de documente;

Actiunile care trebuie Indeplinite;

Compartimentul si personalul implicat In process;
Mocalitatea in care se aplicd principiul separarii atributiilor;

Relatia dintre procesele anterioare si cele ulterioare.

Diagrama de proces se stabileste la inceputul conceperii procedurii documentate, exprimand esenfa

procesului sau activitatii procedurale.
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Anexa D - Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor

ETAPA I
Stabilirea activitatilor
procedurabile si a responsabililor

INTRARI

Stabilesc obiectivele specifice si ‘
activitatile structurii/
com partimentului ‘

» Conducétori structuri/
. compartimente

Listd Proceduri Sistem (PS) la ' Comisia de " l
nivelul SNS2A E Monitorizare e Elaboreazd Lista de activitaii |

—— # procedurabile pe structurd/compartiment
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| Persoana responsabilé cu

Etapa Il
Elaborarea propriu-zisa a

procedurii documentate v
Elaboreaza Diagrama de l

proces

1

| Conducatori structuri/
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Etapa Il
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procedurii documenta e
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Persoana responsabild
cu elaborarea PS si PO
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Elaborareaza PS si PO

Etapa 111
Verificare, avizare si
aprobare procedura

Conducitori structurl/
‘compartimente

Verificd PS si PO

i PS/PO semnata
L Semnea:zd » deconducdtor
PS/PO struct/compart.

“H‘_\N

DCl, Secretar
Comisia
Monitorizare

nregistreaza
procedura in
Registrul de
proceduri

Verificd PS/PO
daca respecta
formatul

B
»

A

. | Presedinte Comisia

Monitorizare
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Etapa 111
Verificare, avizare st
aprobare Procedurd

Avizeaza PS/PO [

>rocedura
3S/PO avizatd

PS/PO

#  aprobata

T

Etapa 1V -

Distribuire/difuzare Secretarul
Comisiei

_P e - i fanltorizare 1.Indosariazé originalul PS
S . 2.Distribuie copii PS conform
Listei de difuzare a
""" procedurii ‘

A4

Etapa V Decizia de actualizare a PS/PO

Revizie si arhivare

Actualizeaza PS/”0 (conform
fluxului de la Etapa Il [a Etapa IV)

R

- ﬁ ucturd/compartiment

/

Conducator

Secretarul

S [P ]
T/ Comisiei
Monitorizare

Arhiveaza originalul PS actualizate
zonform legislatiei in domeniu

Difuzeazd la

Jriginalul PO il transmite
-esponsabilului cu elaborarea
orocedurii pentru arhivare
zonform legislatiei in domeniu
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