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Situatie proceduri INCDTIM

Proceduri control managerial,
Ordin 600/2018
Proceduri de sistem
PS-1 Procedura de sistem privind semnalarea neregularitatilor
PS-2 Procedura de sistem privind prevenirea, identificarea timpurie, comunicarea si solutionarea conflictelor de interese si
incompatibilitati
PS-3 Procedura de sistem privind metodoloaia identificarii si stabilirii nevoilor de formare ale personalului
PS-4 Procedura de sistem privind functiile sensibile
PS-5 Procedura de sistem modul de efectuare a platilor in avans
PS-6 Procedura de sistem privind elaborarea, actualizarea i aprobarea fiselor de post
PS-7 Procedura de sistem privind intocmirea si aprobarea referatelor de necesitate
PS-8 Procedura de sistem privind gestiunea abaterilor
PS-9 Procedura de sistem privind separarea atributiilor
PS-10 Procedura de sistem privind corespondenta si arhivarea documentelor
PS-11 Procedura de sistem privind managementul riscurilor
PS-13 Procedura de sistem privind circuitul documentelor
PS-14 Procedura de sistem privind activitatea in telemunca
PS-15 Procedura de sistem privind evaluarea SCIM
PS-16 Procedura de sistem privind delegarea de competente, atributii si responsabilitati
PS-17 Procedura de sistem privind avertizarea Tn interes public

Proceduri operationale
PO-1 Procedura operationala de incadrare a proiectelor de cercetare dezvoltare pentru acordarea scutirii de impozit
PO-2 Procedura operationala privind modalitatea de contractare pentru achizitiile publice
PO-3 Procedura operationala privind gestionarea apei deuterate
PO-4 Procedura operationala privind decontarea cheltuielilor de deplasare/delegatie in alta localitate, in interesul serviciului
P0-4.1 Procedura operationala privind decontarea cheltuielilor de deplasare/deleaatie in strainatate, in interesul serviciului
PO-5 Procedura operationala privind gestionarea substantelor periculoase din INCDTIM
PO-6 Procedura operationala privind casarea activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar



PO-7 Procedura

o4
PO-8 Procedura operationala privind acordarea sumelor destinate cointeresarii personalului

PO-9 Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in INCDTIM

PO-10 Procedura operationala privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului INCDTIM

PO-11 Procedura operationala pentru personalul care opereaza cu sistem laser cu unda continua, cu lungime de unda de 638

nm si putere de iesire de SW

intocmit
Dr. Bogdan Blaga

Secretar Comisia de Monitorizare
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PROCEDURI DE SISTEM

Denumire

Scopul procedurii

PS-1 Semnalarea neregularitatilor

Procedura descrie modul in care INCDTIM se asigura ca sunt indeplinite
conditiile necesare semnalarii si tratérii cazurilor de nereguli, abateri, frauda.

PS-2 Procedura de sistem privind prevenirea, identificarea timpurie,
comunicarea si solutionarea conflictelor de interese si incompatibilitati

1. Procedura prezint3 incompatibilitatile si restrictiile impuse persoanelor
care exercita funclii de demnitate publica, functii publice sau contractuale,
modul de solutionare a conflictelor de interese si a situatiilor de
incompatibilitate si are ca scop asigurarea, in conformitate cu legislatia in
vigoare, a unui serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient si
impartial.

2. Instituirea unui mecanism unitar si coerent de aplicare a Codului de
conduita si de monitorizare a aplicarii acestuia in vederea prevenirii aparitiei
situatiilor de conflict de interese in conditiile proceselor si activitatilor
specifice instituliilor si autoritatilor publice respective.

3. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele i persoanele
implicate;

4. Stabileste documentatia adecvata derularii activitatii;

5. Sprijinirea auditului, a organismelor abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, precum si a conducatorului institutiei.

PS-3 Procedura de sistem privind metodologia identificarii si stabilirii
nevoilor de formare ale personalului

Procedura descrie modul in care se identifica si se stabilesc nevoilor de
formare ale personalului in INCDTIM.

PS-4 Procedura de sistem privind funcfiile sensibile

Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational gi
procedural unitar pentru desfagurarea procesului de identificarea functiilor
sensibile la INCDTIM pe baza inventarului funciiilor sensibile si a registrului
salariatilor care le ocupa si implementarea unui plan pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile

PS-5 Procedura de sistem modul de efectuare a platilor in avans

Procedura stabileste un set unitar de reguli pentru reglementarea
categoriilor de cheituieli pentru care se pot acorda plati in avans, precum gi
responsabilitatile privind intocmirea, avizarea §i aprobarea documentelor
aferente acestor activitati.

PS-6 Procedura de sistem privind intocmirea/actualizarea ROF si fise de
post

Procedura stabileste modul de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de
post la nivelul compartimentelor din cadrul INCDTIM.
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PS -7 Intocmirea si aprobarea referatelor de necesitate

Procedura stabilegte modul de elaborare, actualizare si aprobare a
referatelor de necesitate (necesar de aprovizionare) 1a nivelul
compartimentelor din cadrul INCDTIM.

PS-8 Gestiunea abaterilor

Procedura reglementeaza modul in care abaterile fata de cerintele
specificate sunt identificate, analizate si tratate in mod corespunzator, prin
intreprinderea de corectii gi actiuni corective.

PS-9 Procedura de sistem privind separarea atributiilor

Procedura descrie modul in care se realizeaza separarea atributiilor in
procesul de implementare a sistemului de control managerial.

PS-10 Procedura privind corespondenta si arhivarea documentelor

Stabileste reguli unitare i obligatorii pentru totli creatorii i detinatorii de
documente, requli cu privire la organizarea i functionarea activitaiii de
arhivare, de formare a arhivei proprii a INCDTIM Cluj-Napoca.

Stabileste responsabilitati pentru toate categoriile de personal din cadrul
I.N.C.D.T.1.M. Cluj-Napoca, pentru formarea dosarelor, indosarierea
documentelor, inventarierea documentelor, pasirarea acestora si predarea
lor la arhiva institutului.

"PS-11 Procedura managementul riscurilor

Stabileste un cadru general unitar de identificare, analiza si gestionare a
riscurilor privind realizarea obiectivelor la nivelul
structurilor/compartimentelor din cadrul INCDTIM.

Fumnizeaza personalului si conducerii INCDTIM un instrument de control
care faciliteaza gestionarea riscurilor intr-un mod metodic si eficient, pentru
atingerea obiectivelor specifice ale structurilor/compartimentelor institutului.
Furnizeaza o descriere a modului in care sunt stabilite gi implementate
masurile/actiunile de control menite s& prevind sau si diminueze riscurile.

PS-13 Procedura privind circuitul documentelor

Procedura descrie activitafile desfagurate in cursul circuitului documentelor
in cadrul INCDTIM.

Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlata a documentelor in cadrul organizatiei.

Prin Procedura se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ
si legal 2l documentelor.

PS-14 Procedura de sistem privind activitatea in telemunca

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara de lucru
pentru salariatii institutului care Tsi desfasoara activitatea n regim de
telemunca.

PS-15 Evaluarea SCIM

Procedura are scopul de a stabili un set de reguli, operaliuni unitare i
responsabilitati in procesul de implementare, monitorizare $i dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia se asigura
verificarea si evaluarea controlului in cadrul institutiei.




PS-16 Procedura de sistem privind delegarea de competente, atributii si
responsabilitati

1. Stabilirea unui ansamblu unitar si coerent de reguli privind mecanismul
delegarii competentelor, atributiilor si limitele responsabilititilor delegate.
2. intarirea controlului intern in conformitate cu Ordinul 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
Standardul 4 ,Structura organizatorica” si Standardul 11 ,Continuitatea
activitatii”,

PS-17 Procedura de sistem privind avertizarea in interes public

Scopul general al procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational
si procedural in ceea ce privegte avertizarea in interes public la nivelul
INCDTIM Cluj-Napoca si are drept scop pe de o parte, protejarea
perseanelor din cadrul institutului care reclama ori semnalaeaza, cu buna-
credintd, fapte care presupun incalcari ale legii, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor In interes public,
care semnaleaza Incalcari ale legii, iar pe de alta parte crearea si
mentinerea unui mediu de munca Tn care anagajatii INCDTIM Cluj-Napoca
sa fie in masura sa avertizeze cu privire la eventuale practici abuzive sau de
proastad administrare/fapte de coruptie cu certitudinea ca avertizarile vor fi
tratate cu seriozitate.

PROCEDURI OPERATIONALE

Denumire

Scopul procedurii

| PO-1 Procedura de incadrare a proiectelor de cercetare dezvoltare pentru
acordarea scutirii de impozit

Procedura stabileste responsabilititile si metodele prin care este realizata
activitatea de incadrare a proiectelor CDI in activitate aplicativd sifsau
dezvoltare tehnologica cu scopul acordarii scutirii de impozit pe veniturile din
salarii si asimilate salariilor.

PQ-2 Contractare achizitii publice

Procedura vizeaza reglementarea modului in care se desfasoard achizitiile
publice in cadrul INCDTIM, in vederea respectrii intocmai a prevederilor
Legii nr. 98 din 2016 privind achizitile publice si ale H.G. nr. 395 din 2016
privind Normele metodologice privind achizitiile publice.

PO-3 Gestionare apa deuterata

Prezenta procedurd are ca obiectiv gestionarea in conditii legale a apei
deuterate, a compusilor deuterali precum si a deseurilor cu confinut de
deuteriu.

PO-4 Procedura operationalda privind decontarea cheltuielilor de

deplasare/delegalie in alta localitate, in interesul serviciului

Stabileste drepturile si obligatile personalului INCDTIM pe perioada
deplasariildelegarii in altd localitate precum si In cazul deplasérii in localitate
in interesul serviciului.

Dispune reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
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urmate pentru inregistrarea acordari §i justificarii avansurilor in lei pentru
delegarea/deplasarea in altd localitate, precum si in cazul deplasarii in
localitate in interesul serviciului.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in condifi de fluctuatie a
personalului.

Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne (inclusiv
responsabilul cu controlul managerial intern), sau externe, abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Directorul General 1l sprijind Tn luarea
deciziiilor.

PO-4.1 Procedura operationald privind decontarea cheltuielilor de
deplasare/delegatie in strainatate, in interesul serviciului

Stabileste drepturile i obligatiile personalului INCDTIM pe perioada
deplasarii/delegarii in stréinatate in interesul serviciului.

Dispune reguli i operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
urmate pentru inregistrarea acordarii §i justificarii avansurilor In lei pentru
delegarea/deplasarea in stréinatate in interesul serviciului.

Asigura continuitatea activitaii, inclusiv in condili de fluctuatie a
personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne (inclusiv
responsabilul cu controlul managerial intern), sau externe, abilitate in acliuni
de auditare sifsau control, iar pe Directorul General il sprijind in luarea
deciziiilor.

PO-5 Procedura operationala privind gestionarea substantelor periculoase
din INCDTIM

Procedura are ca obiectiv respectarea principiilor care stau la baza
activitatilor ce implicd substante si preparate chimice periculoase, in
principal principiul precautiei in gestionarea substantelor si preparatelor
chimice periculoase, Tn vederea prevenirii pagubelor fata de sanatatea
populatiei si de mediu.

PO-6 Procedurd operationald privind casarea activelor fixe/bunurilor de
natura obiectelor de inventar

Procedura stabileste un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in
procesul de casare a activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar
din cadrul INCDTIM.

PO-7 Procedura operationala privind repartizarea profitului net in INCDTIM

1. Scopul acestei proceduri consta in:

_ stabilirea documentelor necesare aprobarii pe destinafi a rezultatului
contabil;

- inregistrarea in contabilitate a repartizarii rezultatului contabil.

2. DA asigurdri cu privire la existenta documentaliei adecvate derularii
activitatii;

3. Sprijina auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, iar pe
manager in luarea deciziei;
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4. Stabileste sarcini privind circuitul documentelor necesare acestei activitati.

PO-8 Procedurd operationald privind acordarea sumelor destinate
cointeresarii persanalului

1. Procedura stabileste modalitatea de acordare a procentului de 20%
destinat cointeresarii personalului INCDTIM astfel incat sa se asigure o
abordare nediscriminatorie a repartizarii fondurilor si pe principii de
performanta.

2. Se stabileste monografia contabild si tratamentul fiscal aferent sumelor
primite de salariafi.

3. Se stabilesc responsabilitatile fiecarui departament.

4. Se stabilesc criterile de repartizare a sumelor individuale, la nivel de
salariat.

5. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii;

6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, iar pe
manager in luarea deciziei;

7. Stabileste sarcini privind circuitul documentelor necesare acestei activitafi.

PO-9 Procedura operationala privind organizarea si desfagurarea stagiilor
de practica in INCDTIM

1. Procedura stabileste modalitatea de efectuare a stagiilor de practica in
cadrul INCDTIM Cluj-Napoca pentru studentii inscrisi la ciclurile de licents,
masterat si doctorat din institutiile de invatamant superior,

2. Se stabilesc responsabilitatile pariilor implicate;

3. Da asigurdri cu privire la existenia documentaliei adecvate derularii
activitatii.

PO-10 Procedura operationali privind organizarea si efectuarea inventarierii
patrimoniului INCDTIM

Procedura stabileste un cadrul general unitar de destasurare a inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, precum gi a
bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu apartinand altor persoane juridice
sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie sa
ofere o imagine fidel3, clara si completa a patrimoniului, a pozitiei financiare
si a performantei INCDTIM.

PO-11 Procedura operationald pentru personalul care opereaza cu sistem
laser cu unda continud, cu lungime de unda de 638 nm si putere de iesire de
5w

1. Procedura stabileste abordarea problemelor din punct de vedere al
securitatii i sanataii lucratorului care opereaza cu SISTEM LASER CU
UNDA CONTINUA CU LUNGIMEA DE UNDA DE 638 nm $i PUTERE
MAXIMA DE IESIRE DE 5W.

2. Prin aceasta procedurd se stabilesc responsabilitatiile fiecarui lucrdtor,
care este imputemicit a opera cu SISTEM LASER CU UNDA CONTINUA
CU LUNGIMEA DE UNDA DE 638 nm S| PUTERE MAXIMA DE IESIRE DE
5W.
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