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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind

responsabilii/ Fl:lrlémjer:]eefé Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Cuceu Claudia
15.11.2012
1.2. Verificat Salagean Mariana 18.11.2012
1.3 Aprobat Salagean Mariana 18.11.2012

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta revizuita Moda_llt_afcea apllca_
. o reviziei prevederile
in cadrul editiei o
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 18.11.2012
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau,

cadrul editiei procedurii operationale

dupa caz, revizia din

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data
: . Functia . ... | Semnatura
difuzarii | nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar sef Cuceu 18.11.2012
Claudia
3.2. | Aplicare 2 Contabilitate Contabil :-Iengyel 18.11.2012
eana
3.3. | Aplicare 3 Administrativ Administrator Stet 18.11.2012
Livia
3.4. | Aplicare 4 Biblioteca Bibliotecar Bercea | 18.11.2012
Timea
3.5. | Aplicare 5 Management Director Salagean | 18.11.2012
Mariana
3.6. | Aplicare 6 Personal didactic | Resp comisie | Puscas | 18.11.2012
diriginti Alina
3.7 | Informare 9 Personalului Administrator Stet 18.11.2012
angajat Livia
3.8 | Evidenta 10 Secretariat Secretar sef Cuceu 18.11.2012
Claudia
3.9 | Arhivare 10 Secretariat Secretar sef Cuceu 18.11.2012
Claudia
3.10 | Arhivare 10 Contabilitate Contabil :-Iengyel 18.11.2012
eana
3.11 Alte
scopuri

4. Scopul procedurii operationale

4.1.

Stabilirea unei forme unitare de elaborare a procedurilor, instructiunilor si
formularelor care se elaboreaza, de catre personalul ORGANIZATIEL
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul din cadrul
. Spre deosebire de scopurile considerate generale si
prezentate ca exemple in modelul procedurii operationale la aceasta componenta, identifica si
nscrie scopurile specifice in cazul fiecarei proceduri operationale elaborate, tindnd cont de
rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea procedurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
a. Ordinul ministrului finantelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea
Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control
intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial cu modificarile si completarile ulterioare

b. Ordinul ministrului finantelor publice nr.1389/2006 privind modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.946/2005 pentru
aprobarea codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdfile publice §i pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial

C. Ordonanta nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv art.2d , 3, 4.

6.3. Legislatia secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor i sarcinilor , avand in
vedere asumarea responsabilitatilor

2. PS (Procedurade | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
unitatii
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3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4. Conducatorul Director general / director / sef serviciu
compartimentului
5. PO ( Procedura Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
Operationald ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitatii
6. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
7. Reviziain cadrul | Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte
unei editii asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale , actiuni care au
fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Grup de lucru Grup de lucru in vederea monitorizarii , coordonérii
si indrumarii a dezvoltarii sistemului de control
managerial al _ Scolii Gimnaziale-Mircea Eliade Satu Mare,
infiintat prin Decizia nr. /2012

8. F Formular

9.
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Etapele necesare realizarii unei proceduri
(1) Initierea
a) Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Grupului de lucru, cu scopul de a

gestiona riscurile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor
generale ale _ Scolii Gimnaziale-Mircea Eliade Satu Mare

b) Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre conducatorul oricarui compartiment
din cadrul _ Scolii Gimnaziale-Mircea Eliade Satu Mare pentru a descrie activitatile sau procesele,
in vederea eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe
riscuri ce pot pune n pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducatorul
compartimentului preia lista obiectivelor specifice si a activitatilor precum si lista riscurilor,
elaborate in cadrul sistemului de control managerial; prioritizeaza obiectivele specifice,
activitatile si riscurile; stabileste lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele
responsabile pentru elaborarea PO si termenele care acestea vor finaliza realizarea PO.

(2) Elaborare

1. Modul de redactare : Notare paragrafe , subparagrafe :

a)  succesiunea notarii este urmatoarea : 1.1.; 1.1.1; (1) ; 1. ; a); (a)

b)  fiecare procedura se redacteaza utilizand diacritice si in conformitate cu urmatoarele
reguli: (a) formatul hartiei : A4 ;

(b) continutul antetului: sigla, tipul procedurii, denumirea procedurii, codul procedurii,
editia — se folosesc cifre romane, revizia si pagina curenta a procedurii /nr.paginilor totale,
scrise cu corp de 12 ingrosat, Times New Roman ;

(c) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New
Roman si textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman ;

(d) continutul notei de subsol: codul formularului, scris cu corp de 10 Times New
Roman , numarul editiei — scris cu corp de 10 Times New Roman ;

c)  sistemul de codificare al procedurii

(@) codul unei PS este format din grupul PS-NN, unde NN reprezintd numarul de
ordine al PS;

(b) codul unei PO este format din grupul PO-XX.ZZ, unde XX reprezintd codul
compartimentului responsabil cu elaborarea PO, iar ZZ reprezintd numadrul de
ordine al PO, alocat de compartimentul care a realizat procedura;

(c) codul unui formular utilizat Tn cadrul unei proceduri este format din grupul F-PS-
NN.ZZ sau F-PO-XX.YY.ZZ, unde NN, respectiv YY — reprezintd numarul de
ordine al PS, repspectiv PO, iar ZZ — reprezinta numarul de ordine al
formularului in cadrul procedurii respective, XX reprezinta compartimentul care
a realizat procedura
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2. Continutul unei proceduri

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

Capitolele procedurii sunt urmatoarele :

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz a
reviziei in cadrul editiei procedurii - dupa elaborare, atat PS cat si PO se verifica daca
sunt respectate prevederile PS-00 de catre Grupul de lucru; dupa verificare, atat PS
cat si PO se aproba de citre conducatorul institutiei;
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii;
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii;
Scop — identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tinind cont de
rolul, locul, importanta precum si de alte evenimente privind activitatea procedurata ;
Domeniul de aplicare — defineste activitatile in care se va aplica procedura,
delimiteazd explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitdti si
precizeaza compartimentele care vor implementa aceasta procedura.
Documente de referinta — evidentiazd : documentele care au stat la baza elaborarii
procedurii , inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor documentelor , a
codurilor de identificare. In listd , pe langa actele normative se vor gasi si documentele
interne de aceastd naturd , emise si utilizate in cadrul compartimenteler;
Definitii si abrevieri — dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare
frecventa in textul procedurii si care , conform definitiilor (din standarde, documentatii
tehnice) sunt necesari pentru intelegerea continutului procedurii precum s$i pentru
explicitatea prescurtdrilor utilizate ;
Descrierea procedurii — descrie modul cum trebuie desfagurata activitatea/procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa
caz), indicAndu-se in parantezd codul PS/PO care descrie activitatea la care se face
referire;

a) Tn exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executa,

elaboreaza, efectueaza , verifica, certifica etc.;
b) se anexeaza procedurii modele de documente standard, incluzind liste de
verificare;

descrierea trebuie sa contind si circuitul documentelor aferente procesului/ activitatii, care

trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul _ Scolii Gimnaziale-Mircea Eliade
Satu Mare

i)

)

C) se utilizeaza si se prezinta in anexad reprezentarea grafica a procesului de
realizare a procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor
de proces pentru intelegerea mai usoara a procesului descris;

Responsabilitati — se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor
prezentate; se precizeaza activitatile pentru care raspund; se specifica termenele limita
pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor (in conditiile in care acestea nu
au fost precizate in descrierea procedurii);

Anexe — tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai buna intelegere si descriere
a procesului ).
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k) Cuprinsul procedurii

(3) Verificare - dupa claborare , atat PS cat si PO se verifica dacd sunt respectate
prevederile PS-00 de catre Grupul de lucru.

(4) Aprobare - dupa verificare, atat PS cat si PO se aproba de catre conducatorul
institutiei .

(5) Difuzare- dupa aprobare, originalul se pastreaza la Grupul de lucru, care va
efectua copii si le va distribui in regim controlat in conformitate cu lista de difuzare a
procedurii. Cand se distribuie o copie a PS, Grupul de lucru completeaza corespunzator
antetul copiei PS distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa
corespunda cu numarul de ordine din lista de difuzare a procedurii. Originalul PO se
pastreazd de catre compartimentul care a elaborat PO si se difuzeazd conform listei de
difuzare a procedurii intocmitd de catre persoana/persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor care au initiat PO, acestea inaintdnd o copie a PO si a listei de difuzare a
PO Grupului de lucru. Cand se distribuie copii ale PO, persoana/persoanele responsabile
pentru difuzarea procedurii va completa antetul PO cu numarul exemplarului distribuit . Acest
numar trebuie sa corespunda nu numarul de ordine din lista de difuzare a PO.

(6) Revizie

1/ Revizia PS : atunci cand un compartiment din cadrul institutiei constatd ca o PS necesita
imbunatatiri sau cd au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care
afecteazi intreaga institutie se solicita revizia unei PS . In acest scop, compartimentul respeciv
inainteaza o solicitare de revizie spre analiza Grupului de lucru . Solicitarea va contine codul
PS la care se face referire, motivatia solicitirii reviziei si propunerea de modificare a PS. Tn
conditiile 1n care se considera de catre Grupul de lucru oportuna propunerea prezentata, acesta
solicita, conducatorului responsabil cu elaborarea , efectuarea amendarii PS.

2. Revizia PO: atunci cand o persoana din cadrul compartimentelor, care aplicd sau sunt
interesate de o PO constata ca PO necesitd imbunatatiri, sau cand se constatd ca au avut loc
modificari ale riscurilor specifice ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se
solicita revizia PO. In acest scop, persoana respectivd inainteazi o solicitare de revizie
conducatorului compartimentului care a elaborat PO.

Revizia unei PS sau a unei PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din
punct de vedere al elaborarii, verificarii , aprobarii si difuzarii, conform punctelor 8.1 (2), (3),

(4)51(5);

3. Revizia unei proceduri are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;

b) numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

¢) daca volumul modificarilor depaseste 60% din continutul procedurii sau diferenta dintre
numerele de revizie este mai mare de 3, modifica editia procedurii;
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d) daca este necesard trecerea pe o altd pagind, prin modificdrile efectuate, pentru a nu se
modifica intreaga paginatie a documentului, se completeaza o pagina noud care are numarul
celei completate , urmate de ” BIS ” si cu numarul ultimei revizii a acestuia. Pagina nou creata
se evidentiaza si in lista de evidenta a modificarilor ;

4. Se completeaza corespunzator formularului de evidentda modificari (pct. 2) de catre
persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator;

5. Antetul se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand verificarea §i aprobarea noii
revizii de cétre persoanele , mentionate la capitolul 8.1

6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detindtorilor de catre Grupul de
lucru in cazul PS si de catre persoana responsabild din cadrul compartimentelor in cazul PO,
in conformitate cu lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se corespunzator lista de
difuzare a procedurii;

(7) Arhivare

Originalele PS retrase/revizuite se claseazd si se pastreaza timp de 5 ani de catre
Grupul de lucru intr-un spatiu special amenajat . Originalele PO retrase/revizuite se claseaza
si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele care le-au elaborat. Dupa aceasta
perioada, atat PS cat si PO sunt transmise la arhiva unitdtii cu respectarea reglementarilor
specifice arhivarii.
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9. Responsabilitati
Nr. | Compartimentul I 1 i v \Y/
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 E
2 V
3 A
4 Ap.
5 Ah.

1)

(@)
(3)
(4)
(5)

(6)
()

a. Conducatorul de compartiment :
preia lista obiectivelor specifice si a activitatilor, lista riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de control
managerial ;
prioritizeaza obiectivele specifice,
compartimentului pe care il conduce ;
stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriu
compartiment;
desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la
care acestea le vor finaliza;
analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;
coordoneaza realizarea la termen a PO sau PS
contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale unitatii si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele
generale ale unitatii

activitatile si  riscurile din cadrul

b. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri :

(1) realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile PS-00 la termenele stabilite;

(2) prezinta procedura finalizata conducatorului compartimentului in vederea verificarii,

(3) formuleaza observatii in legatura cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului;

(4) pastreaza (claseaza) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face
parte;

(5) completeaza lista de difuzare a PO si distribuie copii ale PO tuturor celor afectati de
PO respectiva .

¢. Grupul de lucru :
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Identificd si prioritizeazd obiectivele generale ale unitdtii si identifica, evalueaza si
prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea a
ansamblu a unitatii

(1) Stabilesc lista PS necesare, compartimentelor responsabile si termenele la care
acestea vor finaliza elaborarea ;
(2) Solicita efectuarea modificarii PS conform 8.1 (6) 1. din prezenta procedura;

d. Director
(1) Aproba procedurile sistemului de control managerial ( PS si PO)

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
8. Descrierea procedurii 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 10

10




