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Despre Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM)

Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM) constituie ansamblul politicilor si
procedurilor concepute si implementate de catre managementul si personalul unei entitéti
publice, In vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru:

atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor;

prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;

calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de Incredere,
referitoare la segmentul financiar si de management.

Controlul intern este un proces dinamic care se adapteaza permanent la modificarile cu care
se confruntd o entitate, cu implicarea directd a conducerii §i personalului de la toate nivelurile
organizatiei, pentru a identifica si aborda riscurile si pentru a asigura in mod rezonabil ca
misiunea entitatii precum si obiectivele generale au fost indeplinite. Indiferent de natura sau
marimea entitatii, eforturile depuse pentru aplicarea unui control intern satisfacator sunt legate de
aplicarea unor bune practici, prin monitorizarea, evaluarea, adaptarea si actualizarea continua a
implementarii acestora.

Controlul intern managerial este reglementat de Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, implementarea acestuia
fiind o cerintd normativd imperativa in vederea adoptdrii unui nou tip de management in
entitatile publice si Intarirea responsabilitdtii manageriale.

In continuare sunt detaliati pasii care trebuie parcursi pentru implementarea SCIM.
Daca s-au parcurs deja unii dintre acesti pasi, nu mai este nevoie sa se mai faca inca o data.
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A. Pasi de urmat in vederea implementarii:

1. (Intocmirea unui Referat de necesitate din partea conducatorului Compartimentului
Contabilitate in atentia conducatorului entitatii (Referatul trebuie sa fie datat inaintea
inregistrarii contractului cu Harrison Consulting& Management).

2. Numirea Comisiei de monitorizare.

Comisia de monitorizare va cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel
de conducere din structura organizatoricd a entitatii (in cazul In care entitatea nu are o
structurd organizatoricad dezvoltatad, Comisia de monitorizare poate cuprinde reprezentanti ai
compartimentelor, desemnati de catre conducatorul entitatii).

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi conducatorul
entitatii sau o altd persoana de conducere cu autoritate, delegatd de acesta si asistata de un
secretariat tehnic.

Documentele necesare numirii Comisiei de monitorizare se regisesc incircate pe Platforma,

intr-un folder, sub denumirea - Documente necesare Comisie SCIM.

3. Imediat dupd numirea Comisiei de monitorizare se vor Intocmi Convocatoarele
sedintelor Comisiei de monitorizare (dupa fiecare convocare a Comisei de monitorizare se va
intocmi un Proces-verbal si se va pastra evidenta sedintelor in Registrul sedintelor al Comisiei
de monitorizare a SCIM)

Documentele necesare numirii Comisiei de monitorizare se regisesc incircate pe Platformai,
intr-un folder, sub denumirea - Documente necesare Comisie SCIM.
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4. Dupd numirea membrilor Comisiei de monitorizare, se vor aduce modificari la Fisa
postului a fiecdrui membru din Comisia de monitorizare, prin introducerea atributiilor privind
implementarea SCIM la nivelul entitatii.

Atributiile necesare a fi trecute in Fisa postului se preiau din ”Regulamentul de organizare a
Comisiei de monitorizare” care face parte integranta din documentele de numire a Comisiei de
monitorizare, incircat pe Platforma, intr-un folder, sub denumirea - Documente necesare
Comisie SCIM.

5. In vederea consolidarii sistemului de control intern managerial la nivelul entititii,
Comisia de monitorizare elaboreaza ”Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial”.

Programul de dezvoltare se va actualiza anual si va cuprinde obiectivele entitatii in domeniul
controlului intern managerial, in functie de stadiul implementarii $i dezvoltarii acestuia, iar
pentru fiecare standard de control intern managerial se vor stabili activitati, responsabili si
termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial.

9

’Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul entititii” — Model,
se regaseste incarcat pe Platforma, in folder-ul numit- Documente necesare Comisie SCIM.

6. Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii,
conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorica
desemneaza la nivelul acestora un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile vor consilia personalul din cadrul compartimentelor si vor asista
conducdtorii acestora 1n procesul de gestionare a riscurilor.

7. Dupa numirea responsabililor cu riscurile, se vor aduce modificdri la Fisa postului
fiecarui responsabil, prin introducerea atributiilor privind managementul eficient al riscurilor
la nivelul entitatii.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Elemente privind .
Nr. opes Numele si . <
responsabilii / Functia Data Semnaétura
Crt. . prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabilul activitatii procedurate
1. Elaborat (in Anexa PV exista recomandari de
completare pt fiecare procedurd);
2. Verificat Conducéator compartiment
3. Avizat Presedintele Comisiei de monitorizare
4. Aprobat Conducitor entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edlw} Sat dupa caz, Componenta Modalitatea D.a tva la care 3¢
Crt revizia in cadrul . . aplica prevederile
e revizuita reviziei . . e
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia [
2 Editia IT
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[ 3. ]

Editia I11

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

Nr.| Scopul | Exemplar . Numele si Data <
>eopuwl P Departament Functia : . . .. | Semnatura
crt. | difuzarii nr. ’ prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Toate
_ compartimentele, Conducitori
1. Aplicare conform .
. R compartimente
organigramei in
vigoare
2. | Informare Conducere Cond}lcator
entitate
Secretariatul
3. | Evidengs Comisia de tehnic al
’ monitorizare comisiei de
monitorizare
4. Arhivare Arhiva Arhivar

Toate procedurile documentate, respectiv procedurile de sistem si procedurile operationale,

sunt:

- Elaborate de catre responsabilul activitatii procedurate (ex. Contabil, Secretar);

- Verificate de catre conducatorul compartimentului;

- Avizate de catre Presedintele Comisiei de monitorizare;

- Aprobate de catre conducatorul entitatii.

Se completeaza tabelul in ordinea standardelor regasite in Anexele Procesului Verbal de
aprobare a documentatiei SCIM. In tabelul respectiv se regisesc responsabilii de activitate pe
departamente aferente fiecarei proceduri din Standard.

Daca nu se regasesc persoanele responsabile pe Compartiment, se va numi o persoand
superior ierarhic conform Organigramei entitdtii publice.

Prezentarea standardelor
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Standardele de control intern managerial definesc un minimum de cerinte generale de
management pe care toate entitatile publice trebuie sa le urmeze.

Scopul standardelor de control este de a crea un model de control intern managerial uniform
si coerent care sa permita comparatii intre entitafi de acelasi fel sau in cadrul aceleiasi entitati, la
momente diferite, i sd faca posibild evidentierea rezultatelor entitatii si a evolutiei sale.

STANDARD 1 - ETICA SI INTEGRITATE

Conducerea si angajatii entitatii publice cunosc si sustin valorile etice si valorile entitatil,
respecta si aplica reglementarile cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

Conducerea entitatii adoptd un cod de conduitd, dezvoltd si implementeaza politici si
proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si
raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

Conducerea entitatii inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor
acestora in materie de eticd si integritate, prin desemnarea unui consilier de eticd care sa
monitorizeze respectarea normelor de conduita la nivelul entitatii.

STANDARD 2 - ATRIBUTIIL, FUNCTII, SARCINI

Conducerea entitatii publice asigura intocmirea §i actualizarea documentului privind
misiunea entitatii publice, a regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica
angajatilor.

Conducatorii compartimentelor entitatii au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate
ori_este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine. Sarcinile/Atributiile postului
trebuie sd fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele specifice si atributiile
compartimentului.

Conducétorul entitatii dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc,
centralizarea acestora la nivelul entitatii publice si stabilirea unei politici adecvate de gestionare
a acestora prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative asupra activitatilor
desfasurate 1n cadrul entitatii sa fie minime.
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STANDARD 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

Conducatorul entitatii asigura ocuparea posturilor de catre persoane competente, carora le

incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru imbunatatirea pregatirii
profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale ale angajatilor se evalueaza cel putin o datd pe an in raport cu

obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Conducatorii entitdtilor asigurd fiecarui salariat participarea la cursuri de pregatire
profesionald in domeniul sdu de competenta, conform legislatiei in domeniu.

STANDARD 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Conducatorul entitatii  publice defineste structura organizatoricd, competentele,
responsabilitatile, sarcinile, relatiile organizatorice si comunica angajatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice.

Conducatorul  entitatii  publice  stabileste, in scris, limitele competentelor  si
responsabilitatilor pe care le deleaga, in conformitate cu cerintele legale.

Conducerea entitdtii publice analizeazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii publice.

In fiecare entitate publici, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini anumite
operatiuni si responsabilitafi.

STANDARD 5 - OBIECTIVE

Conducerea entitatii publice defineste obiectivele generale, legate de scopurile entitatii, de
fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele §i politicile interne, precum si
obiectivele specifice si le comunicd, dupa caz, tuturor angajatilor si tertilor interesati.
Obiectivele entitatii publice trebuie formulate clar, de o maniera care sa permita
monitorizarea indeplinirii lor si sd fie actualizate ori de cdte ori este necesar.
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Conducerea entitafii stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie corelate cu
misiunea si scopurile entitatii publice §i cu respectarea principiilor de economicitate, eficienta si
eficacitate.

Conducerea entitatii transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate

asteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.
Obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa raspunda pachetului de cerinte "SMART"

(specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).
Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitatii publice, iar responsabilitatea
realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a salariatilor.

STANDARD 6 - PLANIFICAREA

Conducerea entitatii publice intocmeste planuri sau alte documente de planificare prin care
se pun in concordanta activitatile necesare pentru atingerea tuturor obiectivelor stabilite cu
resursele maxim posibil de alocat, se stabilesc termene de realizare §i persoane responsabile,
astfel incat riscurile susceptibile sa afecteze realizarea obiectivelor entitatii sd fie minime.

Conducerea entitatii elaboreaza, dupa caz, o strategie, plan strategic etc., in care se stabilesc
obiectivele generale ale entitdtii, prioritdtile si activitatile ce trebuie indeplinite pe termen mediu
si lung, precum si un plan anual de management sau orice alt document de planificare specific
entitatii in vederea stabilirii obiectivelor specifice, activitdtilor necesare indeplinirii lor si

resurselor necesare.

Pentru realizarea obiectivelor, conducatorul entitatii asigurd coordonarea deciziilor si
actiunilor compartimentelor si organizeaza consultari prealabile atat in cadrul compartimentelor,
cat si intre acestea.

STANDARD 7 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Conducatorul entitatii publice dispune monitorizarea performantelor pentru obiectivele
si/sau activitatile compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi si/sau calitativi,
inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Conducatorii compartimentelor monitorizeaza performantele activitagilor aflate in
coordonare, prin elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii

compartimentului. Monitorizarea performantelor activittilor desfasurate se realizeaza la nivelul
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fiecdrui compartiment in vederea informarii conducerii entitdfii publice privind realizarea
obiectivelor propuse.

Conducatorii compartimentelor se asigura ca este stabilit cel putin un indicator de
erformantd pentru obiectivele stabilite si activitatile prevazute in plan si/sau desfasurate, cu
ajutorul cdruia se monitorizeaza si se raporteaza realizarile. Pe baza indicatorilor stabiliti,

conducatorul compartimentului elaboreazd anual o raportare privind monitorizarea
performantelor, care poate fi inclusa intr-un raport mai amplu, precum un raport de activitate sau
alt document de raportare al entitatii publice.

Pe baza raportarilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente

se intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii publice catre
conducatorului acesteia.

Conducerea entitatii dispune evaluarea periodica a performantelor, constatd eventualele
abateri de la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.

STANDARD 8 - MANAGEMENTUL RISCULUI

Conducatorul entitatii publice organizeaza si implementeaza un proces de management al
riscurilor care sa faciliteze realizarea obiectivelor acesteia in conditii de economicitate,
eficienta si eficacitate.

Conducerea entitatii stabileste vulnerabilitatile si amenintarile aferente obiectivelor si
activitatilor, care pot afecta atingerea acestora.

Conducatorul entitatii are obligatia organizarii §i implementarii unui proces eficient de
management al riscurilor, in principal, prin:
a) identificarea riscurilor in stransd legaturd cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a
caror realizare ar putea fi afectata de materializarea riscurilor; identificarea

amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale entitatii care ar putea
conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilitatii de materializare, a impactului asupra
activitatilor din cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si
prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc;

c) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (rdspunsului la risc) prin identificarea celor mai
adecvate modalitati de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control; analiza i gestionarea
riscurilor 1n functie de limita de toleranta la risc aprobatd de cétre conducerea entitatii;

d) monitorizarea implementarii _masurilor de control si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor acestora;
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e) raportarea periodica a situatiei riscurilor se realizeaza ori de cate ori este nevoie sau cel putin o
datd pe an, respectiv dacd riscurile persistd, in functie de aparifia de riscuri noi, eficienta
masurilor de control adoptate, reevaluarea riscurilor existente etc.

Conducatorii compartimentelor cuprinse in primul nivel de conducere din structura
organizatorica a entitatii nominalizeazd responsabili cu riscurile si asigura cadrul organizational
si procedural pentru identificarea si evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a
riscurilor, monitorizarea implementarii masurilor de control, revizuirea si raportarea periodica a
acestora.

Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente
activitatilor, identificd strategia de risc, elaboreazd Registrul de riscuri la nivelul
compartimentelor din primul nivel de conducere, propun masuri de control si monitorizeaza
implementarea acestora, dupd ce in prealabil acestea au fost aprobate de citre conducéitorul
compartimentului.

Riscurile sunt actualizate la nivelul compartimentelor ori de cite ori se impune acest lucru,
dar obligatoriu anual, prin completarea modificarilor survenite in Registrul de riscuri.

Pe baza raportdrilor anuale primite de la compartimente se elaboreazd o informare privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii; informarea este analizata si
aprobatid in Comisia de monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentatd conducatorului entitatii.

STANDARD 9 - PROCEDURI

Conducerea entitatii publice asigura elaborarea procedurilor documentate intr-un mod
unitar pentru procesele majore sau activitatile semnificative desfasurate in cadrul entitatii §i le
aduce la cunostinta personalului implicat.

Conducerea entitatii se asigura cd pentru procesele si activitatile, declarate procedurale,

existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

Pentru ca procedurile sd devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sa fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sd asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare i aprobare a
operatiunilor;

- s fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurate;

- sa fie actualizate in permanenta;
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- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

STANDARD 10 - SUPRAVEGHEREA

Conducerea entitatii publice initiaza, aplica si dezvolta instrumente adecvate de supervizare
si control al proceselor si activitatilor specifice compartimentului, in scopul realizarii acestora
in conditii de economicitate, eficientd, eficacitate, siguranta si legalitate.

Conducerea entitatii trebuiec sa monitorizeze modul de aplicare a instrumentelor de control,
pentru a se asigura cd procedurile sunt respectate de catre angajati In mod efectiv si continuu.

Conducatorii compartimentelor verifica si aprobd activitatile angajatilor, dau instructiunile
necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei,
respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

STANDARD 11 - CONTINUITATEA ACTIVITAIII

Conducerea entitatii publice identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea
derularii proceselor §i activitatilor §i asigura masurile corespunzdtoare pentru ca activitatea
acesteia sa poatda continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura ameninfarii.

Conducdtorii compartimentelor inventariazd situatiile generatoare care pot conduce la
discontinuitati In activitate si intocmesc un plan de continuitate a activitatilor, care are la baza
identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta continuitatea operationala.

STANDARD 12 - INFORMAREA SI COMUNICAREA

In entitatea publica trebuie stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa,
sursele, destinatarii acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare interna §i externd,
astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata indeplini in mod eficace §i eficient sarcinile, iar
informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

Conducerea entitatii stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa asigure transmiterea
eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor entitatii.

Conducerea entitatii reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste
natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de
informare a entitatii.
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STANDARD 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, identificare §i arhivare a documentelor interne si a celor
provenite din exteriorul entitatii, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si

accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum §i tertilor abilitati.

Conducatorul entitatii organizeaza si monitorizeazd procesul de primire, Inregistrare si
expediere a documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine. in mod obligatoriu, o

evidentd a documentelor primite si expediate.

In entitatea publica sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii. incendiului etc., precum si masuri de respectare a

reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

STANDARD 14 - RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

Conducatorul entitatii publice asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor
de control intern adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate pentru
intocmirea situatiilor contabile anuale §i a rapoartelor financiare sunt corecte, complete §i
furnizate la timp.

Conducatorul entitatii este responsabil de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea

sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile
aflate sub controlul sau.

Conducidtorul compartimentului financiar-contabil asigurd calitatea informatiilor si datelor
contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si pasivele
entitagii.

STANDARD 15 - EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN MANAGERIAL

Conducatorul entitatii publice atribuie responsabilitati de evaluare a controlului intern
managerial conducatorilor compartimentelor, elabordnd in acest scop politici, planuri si
programe si dispune monitorizarea evaluarii controlului intern managerial prin intermediul
compartimentelor entitatii.



i MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII

Conducatorul entitatii publice elaboreaza, anual, prin asumarea responsabilitatii
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern managerial.

Conducatorul entitatii asigura verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii
sistemului de control intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp
punctele slabe, respectiv deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de corectare si/sau
eliminare in timp util a acestora.

Conducerea entitatii efectueaza, cel putin o datd pe an, o verificare si autoevaluare a
propriului sistem de control intern managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia
cu standardele de control intern managerial.

Conducétorii compartimentelor din cadrul entitatii iau masuri adecvate si prompte pentru
remedierea punctelor slabe, respectiv a deficientelor identificate in procesul de autoevaluare a
sistemului de control intern managerial; aceste masuri se transpun anual intr-un program de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

Conducatorul entitatii elaboreaza anual un raport asupra sistemului de control intern
managerial, ca bazd pentru un plan de actiune care sd contind zonele vulnerabile identificate,
instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune pentru cresterea
capacitatii controlului intern managerial 1n realizarea obiectivelor entitatii.
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C. Aprobare SCIM

Procedurile aferente intregului sistem de control intern managerial, se aprobd de catre
conducatorul entitdtii publice.

D. Formatul documentatiei

Modelul procedurii (forma tiparitd sau electronica, cartusul, sistemul de codificare, modul de
redactare etc.) se va defini de catre entitatea publica in cadrul unei proceduri de sistem privind
"elaborarea procedurilor" sau se va utiliza un model prevazut in ghiduri sau alte instrumente
dedicate modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ca la nivelul entitatii publice este
obligatorie utilizarea aceluiasi model de procedura.

e Forma tiparita

- se distribuie catre compartimentele implicate 1n activitate;

- se completeaza situatia editiilor si a reviziilor, precum si lista cu persoanele la care se
difuzeaza editia sau revizia;

- se aproba de catre conducatorul entitatii publice.

e Forma electronica

- se vor distribui procedurile catre compartimentele responsabile de proceduri, dupa caz.

- se Intocmeste Minuta de sedintd in cadrul careia se aproba procedurile in format
electronic, prin completarea Anexelor, atasate Procesului Verbal de aprobare a
documentatiei SCIM.
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