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

Elemente
Nr. pr1v1nd- .., Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 Elaborat Stanescu Iulian Director adjunct institut de cercetare 17.03.2026
2 Verificat Stanescu Simona Secretar tehnic Comisie de Monitorizare 17.03.2026
3 Avizat Cace Sorin Presedinte Comisie Monitorizare 17.03.2026
4 Aprobat Cace Sorin Director institut de cercetare 17.03.2026
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili cadrul unitar privind elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea,
difuzarea, aplicarea, revizuirea si arhivarea procedurilor documentate la nivelul Institutului de Cercetare a
Calitatii Vietii, in vederea implementarii Standardului 9 - Proceduri din Codul controlului intern managerial.
Procedura stabileste responsabilitatile structurilor si persoanelor implicate, precum si circuitul documentelor
aferente procesului de procedurare a activitatilor desfasurate in cadrul ICCV.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Prezenta procedura asigura existenta unui cadru documentat si unitar pentru identificarea activitatilor
procedurabile, elaborarea si actualizarea procedurilor documentate, astfel incat procesele si activitatile
semnificative ale ICCV sa se desfasoare in conditii de legalitate, regularitate, eficacitate, eficienta si trasabilitate.

3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului

Prin stabilirea unui mod unitar de lucru si a responsabilitatilor corespunzatoare, procedura contribuie la
continuitatea activitatilor institutiei, inclusiv in situatiile determinate de modificari de personal, reorganizari
interne sau alte schimbari organizatorice.

sse v

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

Procedura sprijina activitatea de conducere, monitorizare, control si audit, prin delimitarea clara a
responsabilitatilor, a circuitului de elaborare si aprobare a procedurilor si a modului de evidenta, difuzare si
revizuire a acestora.

5 Alte scopuri

Prezenta procedura contribuie la consolidarea disciplinei organizationale si la aplicarea unitara a regulilor
interne privind desfasurarea activitatilor procedurate din cadrul ICCV.

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se aplica activitatii de elaborare, verificare, avizare, aprobare, difuzare, aplicare, revizuire si
evidentda a procedurilor documentate elaborate la nivelul Institutului de Cercetare a Calitatii Vietii, in cadrul
implementarii Standardului 9 - Proceduri.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea reglementata prin prezenta procedura are caracter transversal si se aplica tuturor proceselor si
activitatilor procedurabile desfasurate in cadrul ICCV, indiferent de structura in care acestea se realizeaza, in
masura in care, potrivit legii si reglementarilor interne, este necesara documentarea lor prin proceduri de sistem
sau proceduri operationale.

3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

Activitatea procedurata conditioneaza organizarea unitara a proceselor si activitatilor desfasurate in cadrul ICCV
si sprijina desfasurarea acestora in conditii de claritate decizionala, trasabilitate, continuitate si conformitate cu
reglementarile aplicabile. De activitatea procedurata depind, dupa caz, activitatile administrative, economico-
financiare, de resurse umane, de secretariat, de management institutional, precum si alte activitati pentru care se
impune elaborarea de proceduri documentate.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile/compartimentele din cadrul ICCV, potrivit atributiilor si activitatilor desfasurate.
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4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile/compartimentele din cadrul ICCV, precum si conducerea institutiei.
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

- Comisia de Monitorizare;

- secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- responsabilii structurilor/compartimentelor din cadrul ICCV;

- persoanele desemnate pentru elaborarea procedurilor documentate;
- conducerea ICCV.
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Documente de referinta
1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legislatie secundara:

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al ICCV;

- Regulamentul intern al ICCV;

- Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare;

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul ICCV;

- deciziile directorului ICCV privind organizarea si functionarea Comisiei de Monitorizare si desemnarea
persoanelor cu atributii in domeniul SCIM;

- alte acte normative si reglementari interne aplicabile.
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generalad)

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Avizare

Editie a procedurii

Revizie a procedurii

Structura/compartiment

Responsabilul
structurii/compartimentului

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

A Bl Bl B B

Abrevierea

PS.
P.O.
SCIM
Comp.
ICcv

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, stabilit in forma
scrisa, pe suport hartie sau in format electronic, care cuprinde responsabilitati,
documente utilizate, pasi de lucru, termene si reguli aplicabile. Procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem sau proceduri operationale.

Procedura documentata care descrie un proces sau o activitate cu aplicabilitate
generala la nivelul ICCV, fiind relevanta pentru majoritatea sau pentru totalitatea
structurilor/compartimentelor.

Procedura documentata care descrie un proces sau o activitate specifica
desfasurata la nivelul uneia sau al mai multor structuri/compartimente din cadrul
ICCYV, fara aplicabilitate generala la nivelul intregii institutii.

Confirmarea formala, prin semnatura si datare, a continutului unui document de
catre directorul ICCV sau de cdtre persoana competentd, potrivit reglementarilor
aplicabile si dispozitiilor interne.

Analiza prealabild a continutului unei proceduri documentate, realizatda de persoana
desemnata in acest scop, in vederea stabilirii conformitatii acesteia cu cerintele
legale, cu structura aprobata si cu regulile interne aplicabile.

Confirmarea formalda a faptului ca procedura documentata corespunde cerintelor
metodologice si poate fi supusa aprobarii.

Forma integrald a procedurii documentate, modificatd atunci cand intervin
schimbari substantiale de continut, de structura ori dupa un numar succesiv de
revizii, potrivit regulilor stabilite la nivelul ICCV.

Modificarea partiala a unei proceduri documentate, prin completare, reformulare,
actualizare sau eliminare de continut, fara schimbarea integrala a structurii
documentului.

Compartimentul functional, administrativ sau de specialitate din cadrul ICCV, astfel
cum este prevazut in reglementarile interne ale institutiei.

Persoana care coordoneaza activitatea unei structuri/unui compartiment din cadrul
ICCV si care exercita atributiile stabilite prin fisa postului, prin regulamentul de
organizare si functionare sau prin decizie interna.

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Sistem de control intern managerial
Compartiment

Institutul de Cercetare a Calitatii Vietii
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

La nivelul ICCV, implementarea Standardului 9 - Proceduri are ca obiect identificarea activitatilor procedurabile
si elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, difuzarea, aplicarea, revizuirea si evidenta procedurilor
documentate necesare desfasurarii activitatilor institutiei in conditii de legalitate, regularitate, eficacitate,
eficienta si trasabilitate.

Procedurile documentate constituie instrumente de organizare manageriala si de control intern, prin care se
stabilesc reguli unitare de lucru, responsabilitati, documente utilizate si circuitul operatiunilor, astfel incat
activitatile institutiei sa se desfasoare intr-un mod coerent, predictibil si controlabil.

Procedurile documentate se elaboreaza pentru procesele si activitatile semnificative desfasurate in cadrul ICCYV,
in functie de specificul institutiei, de cadrul normativ aplicabil, de riscurile identificate si de necesitatea asigurarii
continuitatii activitatii.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea si aplicarea prezentei proceduri sunt cele prevazute la sectiunea ,Documente
de referinta”, precum si documentele interne rezultate din activitatea de organizare si functionare a ICCV,
inclusiv deciziile directorului, documentele Comisiei de Monitorizare si procedurile documentate aflate in vigoare.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate au rolul de a reglementa cadrul normativ, organizatoric si metodologic necesar elaborarii,
aprobarii, aplicarii si actualizarii procedurilor documentate la nivelul ICCV.

Procedurile documentate stabilesc, dupa caz, scopul activitatii, domeniul de aplicare, responsabilitatile,
documentele utilizate, modul de lucru, circuitul documentelor, modalitatea de evidenta, precum si regulile privind
revizuirea si difuzarea acestora.

2.3. Circuitul documentelor:

Procedurile documentate se elaboreaza, se verifica, se avizeaza si se aproba potrivit prezentei proceduri, dupa
care se difuzeaza structurilor/compartimentelor implicate in aplicarea lor.

Evidenta procedurilor documentate aprobate, a editiilor si reviziilor acestora, precum si a difuzarii lor se tine
potrivit regulilor interne stabilite la nivelul ICCV.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- echipamente informatice;

- imprimanta/copiator;

- consumabile;

- spatii si mijloace de arhivare;

- alte resurse materiale necesare.

3.2. Resurse umane:

- directorul ICCV;

- directorul adjunct ICCV;

- Comisia de Monitorizare;

- secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare;

- responsabilii structurilor/compartimentelor;

- persoanele desemnate pentru elaborarea procedurilor documentate;
- personalul implicat in aplicarea procedurilor.
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3.3. Resurse financiare:

- conform bugetului aprobat al ICCV.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procesul de elaborare si actualizare a procedurilor documentate se realizeaza in functie de necesitatile institutiei,
de modificarile legislative, de schimbarile intervenite in organizarea interna, de rezultatele activitatii de
monitorizare si control, precum si de masurile stabilite in cadrul programului de dezvoltare a SCIM.

Necesitatea elaborarii, revizuirii sau actualizarii unei proceduri documentate poate fi identificata de conducerea
ICCV, de Comisia de Monitorizare, de secretarul tehnic al acesteia sau de responsabilii
structurilor/compartimentelor, in functie de atributiile si activitatile desfasurate.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitatile si procesele semnificative desfasurate in cadrul ICCV se analizeaza din perspectiva necesitatii
procedurarii, avand in vedere importanta acestora, frecventa desfasurarii, riscurile asociate, complexitatea
operatiunilor, implicarea mai multor structuri/compartimente si necesitatea asigurarii continuitatii activitatii.

Pentru activitatile identificate ca fiind procedurabile, responsabilul structurii/compartimentului in cadrul careia
se desfasoara activitatea sau, dupa caz, conducerea ICCV, dispune initierea elaborarii procedurii documentate si
desemnarea persoanei ori persoanelor care o redacteaza.

In cazul procedurilor care privesc activitatea unei singure structuri/unui singur compartiment, elaborarea se
realizeaza de catre persoana desemnata din cadrul acelei structuri/acelui compartiment, sub coordonarea
responsabilului structurii/compartimentului.

In cazul procedurilor care privesc activitatea mai multor structuri/compartimente, elaborarea se realizeazd prin
cooperarea structurilor/compartimentelor implicate, iar coordonarea redactarii se stabileste de catre conducerea
ICCV sau, dupa caz, prin intermediul Comisiei de Monitorizare.

Procedura documentata elaborata se transmite pentru verificare persoanei desemnate potrivit regulilor interne
aplicabile. Verificarea urmareste conformitatea formala si de fond a proiectului de procedura, respectiv corelarea
cu cadrul normativ aplicabil, cu reglementarile interne, cu structura aprobata si cu specificul activitatii
procedurate.

Dupa verificare, procedura documentata se transmite presedintelui Comisiei de Monitorizare pentru avizare, din
perspectiva respectarii cerintelor metodologice aplicabile sistemului de control intern managerial.

Procedura documentata avizata se supune aprobarii directorului ICCV.

Dupa aprobare, procedura documentata se inregistreaza, se difuzeaza structurilor/compartimentelor implicate si
se aplica de catre personalul caruia i se adreseaza.

Difuzarea se realizeaza astfel incat personalul implicat sa aiba acces la forma aprobata si actualizata a procedurii
documentate.

Procedurile documentate se revizuiesc ori de cate ori intervin modificari legislative, schimbari in structura
organizatorica, modificari ale atributiilor, disfunctionalitati constatate in aplicare sau alte Imprejurdri care

justifica actualizarea lor.

Responsabilii structurilor/compartimentelor au obligatia de a urmari aplicarea procedurilor documentate din aria
lor de activitate si de a semnala necesitatea revizuirii acestora.
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Secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare asigura sprijinul tehnic si metodologic necesar procesului de
evidenta, analiza formala si circulatie a procedurilor documentate, potrivit atributiilor stabilite la nivelul
institutiei.

In situatiile in care, din cauza numérului redus de personal sau a specificului organizatoric al ICCV, nu este
posibila separarea integrala a functiilor de initiere, elaborare, verificare, avizare si aplicare, conducerea
institutiei dispune masuri organizatorice si de control adecvate pentru diminuarea riscurilor asociate.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii se valorifica prin aplicarea unitara a procedurilor documentate aprobate, prin clarificarea
responsabilitatilor interne, prin imbunatdtirea organizarii activitatilor si prin consolidarea controlului intern
managerial la nivelul ICCV.

Responsabilitati

Directorul ICCV

- aproba procedurile documentate elaborate la nivelul ICCV, in conditiile prezentei proceduri;

- dispune masurile necesare pentru implementarea si mentinerea Standardului 9 - Proceduri la nivel
institutional;

- stabileste, dupa caz, masuri organizatorice pentru elaborarea, revizuirea si aplicarea procedurilor
documentate;

- asigura cadrul decizional necesar aplicarii unitare a procedurilor documentate in cadrul ICCV.

Directorul adjunct

- coordoneaza, in plan operational si metodologic, procesul de elaborare, revizuire si corelare a procedurilor
documentate la nivelul ICCV, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de organizare si
functionare sau prin decizie interna;

- formuleaza observatii si propuneri privind necesitatea elaborarii, revizuirii sau actualizarii unor proceduri
documentate;

- urmareste corelarea procedurilor documentate cu activitatile si responsabilitatile
structurilor/compartimentelor din cadrul ICCV;

- sprijinda, dupa caz, responsabilii structurilor/compartimentelor si persoanele desemnate in procesul de
redactare si revizuire a procedurilor documentate;

- poate verifica, potrivit organizarii interne stabilite la nivelul ICCV, proiectele de proceduri documentate
inainte de transmiterea lor spre avizare si aprobare.

Comisia de Monitorizare

- coordoneaza, la nivel metodologic, procesul de implementare a Standardului 9 - Proceduri;

- urmareste existenta si actualizarea procedurilor documentate aferente activitatilor procedurabile din cadrul
ICCV;

- analizeaza, dupa caz, necesitatea elaborarii, revizuirii sau actualizarii unor proceduri documentate;

- sprijina aplicarea unitara a regulilor metodologice privind procedurile documentate la nivelul institutiei;

- monitorizeaza modul general de implementare a prezentei proceduri.

Secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare

- asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei de Monitorizare;

- sprijina evidenta documentelor Comisiei si circulatia documentelor aferente procesului de monitorizare;
- pastreaza si organizeaza documentele Comisiei de Monitorizare, potrivit regulilor interne aplicabile;

- sprijina Comisia de Monitorizare in activitatea administrativa aferenta implementarii SCIM.
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Nr.
Crt

Responsabilii structurilor/compartimentelor

- identifica activitatile din aria proprie de competenta pentru care este necesara elaborarea sau revizuirea de
proceduri documentate;

- propun initierea elaborarii sau revizuirii procedurilor documentate si desemnarea persoanelor care le
redacteaza;

- coordoneaza elaborarea procedurilor documentate aferente activitatilor din aria proprie de responsabilitate;

- asigura aplicarea procedurilor documentate aprobate in cadrul structurii/compartimentului;

- urmaresc necesitatea actualizarii procedurilor documentate ori de cate ori intervin modificari legislative,
organizatorice sau functionale.

Persoana desemnata / persoanele desemnate pentru elaborarea procedurilor documentate

- redacteaza proiectele de proceduri documentate in conformitate cu reglementarile aplicabile, cu structura
aprobata si cu specificul activitatii procedurate;

- colaboreaza, dupa caz, cu celelalte structuri/compartimente implicate in activitatea proceduratd;

- integreaza observatiile formulate in procesul de verificare si avizare;

- transmite forma finalad a proiectului de procedura documentata in vederea parcurgerii circuitului de aprobare.

Personalul ICCV implicat in aplicarea procedurilor documentate

- aplica prevederile procedurilor documentate aprobate, corespunzator atributiilor care ii revin;

- semnaleaza responsabilului structurii/compartimentului eventualele dificultati, necorelari sau necesitati de
actualizare constatate in aplicarea procedurilor documentate.

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

1 Editial 07.05.2018 X X
Documente de referintg;
2 Revizia I 30.08.2021 Documente de referinta; Modificari legislative
Descrierea activitatii sau
procesului
Documente de referinta;
3 Editiaall-a 04.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
4 Revizial 18.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative
5 Revizia all-a 29.04.2025 Documente de referinta Modificari legislative

Scopul procedurii; Domeniul
de aplicare; Documente de
Revizia a IIl- referinta; Definitii si abrevieri;
6 17.03.2026 Descrierea activitatii sau
a . e
procesului; Responsabilitati;
Formularul de
distribuire/difuzare; Precizari

Actualizare si corelare cu
reglementarile interne aplicabile, cu
structura organizatorica si cu modul
de lucru al ICCV

Favorabil
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Formular de analiza a procedurii
g:t Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnatura
1 Comisie Monitorizare Cace Sorin Favorabil 17.03.2026
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Formularul de distribuire/difuzare

Nr. Scopul Data Data BT
| Scopu Compartiment Nume si prenume P .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii primirii retragerii .
vigoare
p Aplicare, n o ctor Cace Sorin 17.03.2026 17.03.2026 17.03.2026
Informare
o | Aplicare, ‘o, tor Stanescu Iulian 17.03.2026 17.03.2026 17.03.2026
Informare
3 | Aplicare, | isie Monitorizare Cace Sorin 17.03.2026 17.03.2026 17.03.2026
Evidenta
Aplicare,
4  Evidenta, Comisie Monitorizare Stanescu Simona 17.03.2026 17.03.2026 17.03.2026
Arhivare
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Procedurile documentate aprobate se aplica in forma aflata in vigoare si se aduc la cunostinta personalului
implicat prin grija responsabililor structurilor/compartimentelor si a persoanelor desemnate, potrivit circuitului
intern de difuzare.

- Documentele si evidentele rezultate din aplicarea prezentei proceduri se pastreaza potrivit regulilor interne de
evidenta si arhivare aplicabile la nivelul ICCV.

- Prezenta procedura se analizeaza periodic si se revizuieste ori de céate ori intervin modificari legislative,
organizatorice sau functionale care afecteaza continutul acesteia.

- Modificarea componentei Comisiei de Monitorizare sau a structurii organizatorice a ICCV nu afecteaza
aplicabilitatea prezentei proceduri, in masura in care atributiile prevazute de aceasta sunt preluate si exercitate
de persoanele care dobdndesc competentele corespunzatoare, potrivit reglementarilor interne in vigoare.

- Diagrama de proces anexata procedurii are caracter orientativ si reflecta circuitul general de elaborare,
verificare, avizare, aprobare si difuzare a procedurilor documentate, in formatul generat de aplicatia informatica
utilizata pentru managementul procedurilor.

- Aplicarea prezentei proceduri se realizeaza potrivit dispozitiilor din corpul acesteia, care prevaleaza in
interpretarea responsabilitatilor si a modului de desfasurare a activitatilor reglementate.
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Diagrama de proces

Implementarea Standardului 9: Proceduri

Elaborare PS
- Elaborarea PS de catre persoanele desemnate
- Verificarea PS de catre seful microstructurii

Co )

Actualizarea PS in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PS

on

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

2NNa

Avizare PS
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PS structurilor / microstructurilor implicate

o

Observatii: NU

Adoptare PS

2Na

O U U

Difuzare PS
- Originalul PS se Inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

controlului intern/managerial

Ca o )

- Se tranmite PS in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe lini

a

N
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