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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste un set de reguli unitar in cadrul unitatii de invatamant cu privire la elaborarea si
codificarea procedurilor de sistem si operationale in scopul implementarii activitatilor de control intern si
urmarirea implementarii responsabilitatilor pe faze de intocmire, verificare, avizare, aprobare si pe nivele de
executie, in conformitate cu ROF-ul si cu fisele posturilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de elaborare si codificare a procedurilor de sistem si operationale pentru
procesele sau activitatile derulate in cadrul entitatii si le aduce la cunostinta personalului implicat.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei

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

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

_ = @]
RS ©e®No o s wN ey

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Procedura de sistem (procedura

generala)

P.O.

E

\Y

A

Ap.
Ah.
1.SJ.
CEAC
ROFUIP
HG
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Hotérare de Guvern

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la
cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor unitatii,
compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii
conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aproba de catre conducatorul entitatii publice sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul
entitatii publice.

In functie de specificul si complexitatea activitatilor unitatii, inclusiv a reglementarilor interne, unitatea isi
particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu
structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Pentru ca procedurile formalizate sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;
- sa asigure o separare corecta a functiilor de initiere, de verificare, de avizare si de aprobare a operatiunilor;
- sa fie precizate in documente scrise;
- sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurate;
- sa fie actualizate in permanentg;
- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele, daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Director

- Sefii de compartimente
- Comisia de monitorizare
- Presedintele comisiei

3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului unitatii de invatamant pentru anul scolar in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitate procedurala se refera la un proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli
si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, economicitate, eficienta
si eficacitate a obiectivelor compartimentului sau entitatii publice.

Dupa stabilirea obiectivelor generale si specifice de catre conducerea entitatii publice si conducatorii
compartimentelor si comunicarea acestora intregului personal, compartimentele, isi identifica activitatile ce
conduc la indeplinirea obiectivelor specifice.

Dupa etapa de identificare a obiectivelor si activitatilor (care conduc la atingerea acestora), este necesara
identificarea activitatilor si proceselor procedurale.

Procedurile se elaboreaza pentru activitati sau procese derulate la nivelul entitatii publice pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile si cu caracter de repetabilitate.

Procedurile reprezinta o componenta a Instrumentarului de control intern, care contribuie la imbunatatirea
desfasurarii activitatilor, prin separarea atributiilor, sarcinilor, competentelor, functiilor si a responsabilitatilor
personalului din cadrul entitatii publice.

Scopul elaborarii unei proceduri este de a stabili si descrie pasii ce trebuie urmati pentru desfasurarea unui
proces sau a unei activitati, a modalitatilor de lucru, regulilor de aplicat si a responsabilitatilor ce le revin
persoanelor implicate in desfasurarea procesului sau activitatii ce face obiectul procedurii.

Dupa ce conducatorul compartimentului a stabilit activitatile procedurale, responsabilii cu elaborarea
procedurilor si termenele de realizare, persoanele desemnate demareaza elaborarea procedurilor.

La nivelul fiecarui compartiment exista o evidenta a procedurilor elaborate si aprobate , care ofera o imagine
clara asupra stadiului elaborarii procedurilor in conformitate cu activitatile procedurale declarate la nivelul
compartimentului.

O componenta structurala a procedurii documentate o reprezinta codificarea acesteia, cunoscuta sub numele
de codul procedurii. in functie de decizia Comisiei de Monitorizare, la nivelul entitatii publice, se stabileste
modalitatea de codificare a compartimentelor de la primul nivel de conducere.

Astfel, la nivelul entitatii publice se stabileste un sistem de codificare al compartimentelor de la primul nivel de
conducere, sistem ce poate fi reprezentat uzual prin:

¢ Codificare numerica prin alocarea unui corespondent numeric fiecarui compartiment

Exemplu : 01, 02, 03.....n
* Codificare prin abrevierea denumirii compartimentului
Exemplu : DRU - Directia Resurse Umane.

Lista de codificare a compartimentelor se intocmeste de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
si se actualizeaza la orice modificare a organigramei ce implica infiintarea, desfiintarea, cumularea de
compartimente sau ori de cate ori situatia o impune.

Pentru o elaborare unitara a tuturor procedurilor documentate, din punct de vedere al modului de redactare, mai
jos se regaseste un model concret de redactare:
a) succesiune notare: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a)
b) procedura documentata se redacteaza utilizand diacritice;
c) formatul hartiei: A4
d) continutul paginii
d1) propunere
« titlurile scrise cu litere Bold, corp de 12, Times New Roman;
 textul cu litere Normal, corp de 12, Times New Roman;
* continutul notei de subsol, caracter corp de 9, Times New Roman
d2) fiecare entitate publicd poate sa utilizeze tipul de font stabilit in manualul sau ghidul de identitate
publica al acesteia.

Elaborarea procedurilor documentate se realizeaza de catre responsabilul desemnat, la initiativa
conducatorului compartimentului, indiferent de tipul procedurii.

In cazul procedurilor de sistem, compartimentul responsabil cu elaborarea acestora se stabileste la nivelul
Comisiei de Monitorizare.

Procedura documentata contine obligatoriu o structura minimala ce include: pagina de garda, cuprinsul,
continutul propriu-zis al procedurii, respectiv scop, domeniu de aplicare, documente de referinta, definitii si
abrevieri, descrierea activitatii sau procesului, responsabilitati, formularul de evidenta a modificarilor, formularul
de analiza a procedurii, formularul de distribuire/difuzare a procedurii, anexe, inclusiv diagrama de proces.

Procedura documentata se elaboreaza intr-un singur exemplar original.

Pagina de garda
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Pagina de garda, respectiv prima pagina a procedurii include urmatoarele componente, date si informatii:

« In antetul paginii este precizata denumirea entitatii publice.

* Optional, se poate insera si sigla entitatii publice.

e "Aprob” - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura (conducatorul entitatii publice
sau dupa caz, persoana desemnata, in conformitate cu procedura proprie) si semnatura;

¢ Denumirea procedurii de sistem sau operationale - denumirea propriu-zisa a procedurii.

* Cod PS - [...] - numarul de ordine al procedurii de sistem din Registrul de evidenta al procedurilor de
sistem, alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

¢ Cod PO - [...] - codul compartimentului si numarul de ordine al procedurii operationale din Registrul de
evidenta a procedurilor operationale de la nivelul fiecarui compartiment.

 Editia [...] numarul editiei in vigoare

* Revizia [...] numarul reviziei in vigoare

e Data [...] data la care a fost aprobata procedura

e "Avizat” - Presedinte Comisia de Monitorizare - Numele si prenumele presedintelui Comisiei de

Monitorizare si semnatura.

In cazul in care conducatorul entitatii este si Presedintele Comisiei de Monitorizare (CM), persoana care va
aviza procedura este stabilita prin reglementare interna (ROF CM, decizie, procedura interna etc).

e "Verificat” - Functia conducatorului compartimentului, numele si prenumele conducatorului
compartimentului care a verificat procedura documentata si semnatura.
e "Elaborat” - Numele si prenumele celui/celor care a/au intocmit procedura si semnatura/semnaturile.

» Paginare procedura - Numar curent pagina/ numar total pagini.

Pagina de cuprins
Include:
 Cartusul personalizat al procedurii documentate, completat si pozitionat in antetul pagini;
e "Cuprins”- Se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu specificarea paginatiei.

Scopul procedurii

Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie
parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces.

In cazul in care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activititi sau a unui
proces la nivelul unuia sau mai multor compartimente ne referim la o procedura operationala.

In situatia in care o procedurd descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unui proces complex
sau unei activitati care se desfasoara la nivelul intregii entitati publice ori majoritatii compartimentelor, se va
elabora o procedura de sistem.

Entitatea publica identifica si inscrie scopul specific in cazul fiecarei proceduri documentate elaborate, tinand
cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea procedurala.

Domeniul de aplicare

Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice pentru care se aplica procedura si precizeaza
compartimentul/compartimentele, care vor implementa procedura, in cazul unei proceduri operationale sau
intreaga entitate publicd, In cazul unei proceduri de sistem.

Aceasta componenta se bazeaza pe colaborarea dintre compartimentele entitatii publice, astfel incat la fixarea
si definirea activitatii, la delimitarea acesteia de alte activitati sau la precizarea compartimentelor cu atributii
legate de activitatea respectiva, sa fie eliminata orice situatie de suprapunere de activitati, necuprinse in procesul
de analiza si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre compartimente, precum si de atributii
pentru care nu au fost fixate responsabilitati.

Activitatile care solicita elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc in cadrul Comisiei de Monitorizare si
sunt acelea care se desfasoara la nivelul majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

Documente de referinta
Componenta Documente de referinta vizeaza enumerarea documentelor cu rol de reglementare fata de
activitatea procedurala.
Este necesar sa fie cunoscute si respectate toate actele normative care reglementeaza fiecare activitate
procedurala, respectiv gruparea pe categorii de reglementari.
Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri documentate sunt, dupa caz, urmatoarele:
e reglementari internationale - aplicabile la nivelul UE;
* legislatie primara - cuprinde legi si ordonante ale Guvernului;
* legislatie secundara - are in vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;
* alte reglementari interne ale entitatii publice - regulamente, instructiuni, proceduri, decizii, ordine etc,
care au efect asupra activitatii procedurale;
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Definitii si abrevieri

Capitolul Definitii si abrevieri dezvolta termenii folositi cu cea mai mare frecventda in textul procedurii
documentate, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc, necesari pentru intelegerea
continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Se recomanda ca sortarea definitiilor si abrevierilor termenilor sa fie in ordine alfabetica, pentru precizie si
rapiditate in identificare.

Descrierea procedurii

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

Aceasta etapa reprezinta esenta procedurii fiind in acelasi timp si acea parte a procedurii care nu este
generalizabila prin model de procedura.

Descrierea procedurii este dependenta de conditiile concrete in care se desfasoara activitatea respectiva in
cadrul entitatii publice, modul de organizare, gradul de subordonare, gradul de dotare cu resurse materiale,
financiare si umane, de calitatea si pregatirea profesionala a salariatilor si nu in ultimul rand, gradul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

Ca recomandari, se pot mentiona urmatoarele:

a) in exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, forma afirmativa: executd, elaboreaza,

efectueaza, verifica, certifica etc;

b) prezentarea unor generalitati cu privire la descrierea activitatii procedurale;

c) includerea in descriere a documentelor utilizate (extrase continut si rolul lor);

d) detalierea resurselor necesare desfasurarii activitatii procedurale (umane, materiale si financiare);

e) descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului sau activitatii, care trebuie
integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice;

f) includerea in continutul procedurii a modelelor de Formulare;

g) utilizarea reprezentarii grafice a procesului de realizare a procedurilor sau a circuitului documentelor sub
forma diagramelor de proces (pentru o intelegere mai usoara a procesului descris).

Etapele de realizare a unei proceduri de sistem
Etapa I stabilirea activitatilor procedurale de sistem si a responsabililor cu elaborarea procedurii;
Etapa II elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem;
Etapa III verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;
Etapa IV distribuirea (difuzarea) procedurii;
Etapa V actualizarea si arhivarea.

Etapa I
¢ Conducatorii fiecarui compartiment stabilesc activitatile procedurale ce vor face obiectul procedurilor de
sistem.
Termen: inceputul fiecarui an (15 ianuarie)
Aceasta activitate presupune o munca de echipa si consultare cu toti factorii implicati din cadrul
compartimentului.
Dupa elaborare, conducatorul compartimentului transmite atat in format electronic cat si prin adresa, evidenta
cu activitatile procedurale pentru procedurile de sistem, Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.
Termen: 2 zile lucratoare
¢ Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare centralizeaza situatiile (listele) cu activitatile procedurale la
nivel de entitate pentru procedurile de sistem.
Termen: 7 zile lucratoare de la data primirii tuturor informatiilor de la toate compartimentele
» Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare supune dezbaterii si ulterior aprobarii, in sedinta Comisiei
de Monitorizare, centralizarea cu activitatile procedurale pentru procedurile de sistem la nivel de entitate.
Termen: 5 zile lucratoare de la data finalizarii centralizarii
e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite centralizarea cu activitatile procedurale pentru
procedurile de sistem, conducatorilor de compartimente (dupa aprobarea acesteia), cu precizarea
compartimentelor responsabile cu elaborarea fiecarei proceduri de sistem si a termenelor de realizare.
Termen: 1 zi lucratoare
e Conducatorii de compartimente stabilesc persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem.
Termen: 1 zi lucratoare

Etapa II
¢ Persoana responsabila de la nivelul compartimentului va elabora procedura de sistem, pornind cu diagrama
de proces.
Termen: 3 zile lucratoare
* Dupa elaborarea diagramei de proces, persoana responsabila de la nivelul compartimentului va prezenta
diagrama de proces conducatorului compartimentului.

Pagina 8 / 14



Termen: 1 zi lucratoare
e Conducatorul compartimentului analizeaza diagrama de proces si daca are completari, o va retransmite
persoanei responsabile, in vederea operarii modificarilor.
Termen: 2 zile lucratoare
+ In cazul in care, conducatorul compartimentului nu are observatii sau completéri pe diagrama prezentata,
responsabilul cu elaborarea procedurii va elabora procedura de sistem.
Termen: 10...30 zile lucratoare, in functie de complexitatea procedurii

Etapa III
¢ Conducatorul compartimentului verifica continutul procedurii, transmisa de responsabilul cu elaborarea
procedurii.
Termen: 2 zile lucratoare
* Daca are completari, conducatorul compartimentului retransmite procedura catre persoana responsabila cu
elaborarea acesteia.
Termen: 1 zi lucratoare
« In cazul in care conducatorul compartimentului nu are observatii la procedura, o transmite spre consultare
compartimentelor si ulterior dupa realizarea tuturor observatiilor primite o semneaza si dispune trimiterea
acesteia la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare; acesta o Inregistreaza in Registrul procedurilor de
sistem si verifica respectarea formatului si structurii procedurii.
Termen: 5 zile lucratoare
+ In cazul in care existd modificari sau completari, Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare retransmite
procedura conducatorului compartimentului pentru inserarea acestora, dupa caz, iar in caz contrar o transmite
Comisiei de Monitorizare.
Termen: 5 zile lucratoare
» Comisia de monitorizare analizeaza procedura si in cazul in care sunt modificari sau completari, procedura se
retransmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare pentru inserarea observatiilor.
Termen: 10 zile lucratoare
« In cazul in care nu sunt modificiri, Presedintele Comisiei de Monitorizare analizeaza si avizeazad procedura si
dispune totodata transmiterea acesteia catre conducatorul entitatii publice.
Termen: 3 zile lucratoare
e Conducatorul entitatii publice analizeaza si aproba procedura de sistem.
Termen: 3 zile lucratoare

Etapa IV
e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare distribuie copii ale procedurii de sistem tuturor
compartimentelor, conform Formularului de distribuire (difuzare) a procedurii.
Termen: 2 zile lucratoare
* Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare indosariaza exemplarul original al procedurilor de sistem.
Termen: 1 zi lucratoare

Etapa 'V
* Comisia de Monitorizare analizeaza situatiile cand trebuie actualizate procedurile de sistem si dispune
masuri.
Termen: permanent
* Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite decizia Comisiei de Monitorizare de actualizare a
procedurilor de sistem, conducatorului compartimentului responsabil cu elaborarea si actualizarea acestora.
Termen: 2 zile lucratoare de la aparitia deciziei
e Conducatorul compartimentului initiator dispune masuri pentru actualizarea procedurii de sistem, conform
fluxului etapelor anterioare.
Termen: 5 zile lucratoare
» Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare arhiveaza copiile procedurilor de sistem retrase, conform
legislatiei in domeniu.
Termen 1 zi lucratoare sau in functie de prevederile legale.
Fiecare entitate publicd, in functie de dimensiunea acesteia, de specificul activitatilor derulate si a
regulamentelor interne, isi va stabili termenele si modalitatea de lucru.

Etapele de realizare a unei proceduri operationale
Etapa I stabilirea activitatilor procedurale operationale si a responsabililor cu elaborarea procedurii;
Etapa II elaborarea propriu-zisa a procedurii operationale;
Etapa III verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;
Etapa IV distribuirea (difuzarea) procedurii;
Etapa V actualizarea si arhivarea.

Pagina 9/ 14



Etapa I
* Conducatorul compartimentului stabileste, la inceputul anului, Obiectivele specifice si activitatile
compartimentului.
Termen: inceputul fiecarui an (15 ianuarie)
e Conducatorul compartimentului dispune elaborarea evidentei activitatilor procedurale pentru procedurile
operationale si numeste responsabili cu elaborarea si actualizarea acestora.
Termen: 3 zile lucratoare
* Responsabilul (responsabilii) de la nivelul fiecarui compartiment elaboreaza evidenta activitatilor
procedurale, conform a- Etapa I din procedura de sistem.
Termen: 5 zile lucratoare de la data primirii sarcinii

Etapa II
¢ Conducatorul compartimentului dispunere elaborarea procedurilor operationale.
Termen: conform planificarii
* Responsabilul cu realizarea procedurii operationale elaboreaza Diagrama de proces.
Termen 3 zile lucratoare
* Responsabilul cu realizarea procedurii operationale transmite Diagrama de proces conducatorului
compartimentului spre verificare.
Termen 1 zi lucratoare
* Conducatorul compartimentului analizeaza Diagrama de proces si daca are observatii, o retransmite
persoanei responsabile desemnate in vederea realizarii acestora.
Termen 2 zile lucratoare
+ In cazul in care conducatorul compartimentului nu are observatii pe diagrama prezentatd, responsabilul
desemnat de la nivelul compartimentului va elabora procedura operationala, in baza Diagramei de proces, cu
consultarea compartimentelor implicate in proces, dupa caz.
Termen 10...20 zile lucratoare in functie de complexitatea procedurii operationale

Etapa III
e Conducatorul compartimentului verifica si semneaza procedura operationalda, daca nu are observatii pe
continutul acesteia.
Termen 2 zile lucratoare
« In cazul in care conducatorul compartimentului are modificiri sau completdri pe continutul procedurii,
acesta retransmite procedura operationald persoanei responsabile cu elaborarea si actualizarea, in vederea
efectuarii observatiilor.
Termen 1 zi lucratoare
¢ Conducatorul compartimentului dispune transmiterea procedurii operationale Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare, dupa ce aceasta este agreata si semnata.
Termen 1 zi lucratoare
* Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare inregistreaza procedura in Registrul procedurilor
operationale.
Termen 1 zi lucratoare
* Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare verifica daca procedura operationala respecta formatul si
structura aprobata la nivelul entitatii publice.
Termen 3 zile lucratoare de la data primirii
* Daca procedura respecta formatul si structura agreata, aceasta este transmisa, pentru avizare, Presedintelui
Comisiei de Monitorizare, de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.
Termen 1 zi lucratoare
« In situatia in care Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare constatd ca procedura operationald nu
respecta toate elementele prevazute de legislatie sau de procedura interna, o retransmite conducatorului
compartimentului, in
vederea revizuirii.
Termen 1 zi lucratoare
¢ Daca nu sunt modificari sau dupa efectuarea observatiilor, Presedintele Comisiei de Monitorizare avizeaza
procedura operationala.
Termen 2 zile lucratoare
* Presedintele Comisiei de monitorizare dispune transmiterea procedurii operationale spre aprobare,
conducatorului entitatii.
Termen 1 zi lucratoare
¢ Conducatorul entitatii publice analizeaza si aproba procedura operationala.
Termen 3 zile lucratoare

Etapa IV
e Procedura aprobata este repartizata la responsabilul care a elaborat procedura operationala.
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Termen 1 zi lucratoare
* Responsabilul care a elaborat procedura, distribuie copii ale procedurii tuturor factorilor implicati, inclusiv
Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, conform Formularului de distribuire/difuzare a procedurii si
indosariaza originalul acesteia.
Termen 2 zile lucratoare

Etapa 'V
¢ Conducatorul compartimentului dispune actualizarea procedurii operationale.
Termen ori de céate ori este cazul
¢ Responsabilul cu elaborarea procedurii operationale din cadrul compartimentului initiator actualizeaza
procedura, ori de cate ori este necesar, conform fluxului etapelor anterioare.
Termen 5 zile lucratoare
* Responsabilul cu elaborarea procedurii operationale arhiveaza exemplarele procedurilor operationale
retrase, conform legislatiei in domeniu.
Termen 1 zi lucratoare sau in functie de prevederile legale in domeniul arhivarii.

Responsabilitati
Capitolul Responsabilitati vizeaza identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu activitatea procedurala,
stabilirea acestora pe compartimente si nominalizarea personalului responsabil cu realizarea actiunilor.

Formular evidenta modificari procedura

Procedura documentata este supusa permanent monitorizarii si dupa caz, actualizarii prin revizii sau editii.

La modificarea unei proceduri documentate regasim elemente comune utilizate, precum: numarul si data
editiei, numarul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificarii, avizul
conducatorului compartimentului in cadrul caruia s-a elaborat procedura.

Toate aceste elemente transpuse intr-un format tabelar, alcatuiesc Formularul de evidenta al modificarilor.

Formular analiza procedura

Procedura documentata se aplica, asa cum s-a precizat in capitolele anterioare, fie, la nivelul majoritatii
compartimentelor, respectiv intregii entitati publice, In cazul procedurii de sistem, fie, la nivelul unui
compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru eliminarea
confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare a
procedurii, se recomanda consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior aprobarii si intrarii in vigoare, procedura se transmite spre analiza compartimentelor
implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere. Aceasta etapa de analiza a procedurii se gestioneaza
unitar de catre compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un Formular de analiza a procedurii.

Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare din partea compartimentelor implicate in
activitatea proceduralg, fie, in varianta tiparita, fie, in varianta electronica, procedurile documentate sunt avizate
si aprobate.

Formular distribuire procedura

Dupa aprobarea procedurii, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, in
functie de tipul procedurii.

Aceasta atributie revine Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem,
sau, responsabilului cu elaborarea si actualizarea procedurii, in cazul procedurilor operationale.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua Editie a procedurii sau Revizia acesteia, sunt
centralizate intr-un Formular de distribuire (difuzare) a procedurii.

Anexe

Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces necesare pentru o mai buna intelegere si descriere
a activitatii procedurale.

In aceasta sectiune se pot insera insa si formulare, ca documente distincte, care pot fi codificate, in functie de
tipul procedurii si complexitatea activitatilor procedurale.

Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor

Procesul reprezinta un flux de activitati sau operatiuni logic structurate, organizate in scopul atingerii unui
obiectiv definit si care utilizeaza o serie de resurse.

Identificarea tuturor activitatilor, a relatiilor dintre acestea si reprezentarea intr-o schema logicd reprezinta
Diagrama de proces.

Descrierea unui proces, respectiv Diagrama de proces in sine, trebuie sa prezinte intelegerea corectd a
procesului si sa cuprinda in principal:

* Obiectivul si rezultatele procesului;
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* Actiunile care trebuie indeplinite;

e Fluxul documentelor;

e Compartimentul si personalul implicat in proces;

* Modalitatea in care se aplica principiul separarii atributiilor;
* Relatia cu procesele anterioare si cu cele ulterioare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Directorul unitatii scolare
- Implementeaza si mentine prezenta procedura;
- Monitorizeaza prezenta procedura;
- Dispune masurile necesare pentru elaborarea si implementarea sistemului de control managerial, inclusiv a
Registrului riscurilor si a procedurilor operationale;

Membrii Comisiei de monitorizare

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

- Monitorizeaza procedura

- Asigura elaborarea procedurilor operationale in vederea implementarii controlului intern managerial la
nivelul unitatii de invatamant

Responsabilii cu elaborarea procedurilor precum si conducatorii de compartimente
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 18.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind

aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

2 Revizial 09.09.2020

Scopul procedurii;
Legislatie primara;
Descrierea activitatii sau
procesului.

3 Editia a II-a 23.02.2022 Modificari legislative

Documente de referinta;
4 Revizial 01.08.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Editia a I11- Documente de referinta; 4877 B0 e TERER
’ 01.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. N ¥ Cixo A
a . unitatilor de Invatamant
procesului . . . n
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Descrierea activitatii sau

6 Editia a IV-a 04.05.2023 .
’ procesului

Modificari legislative

7 Revizial 22.10.2024 Documente de referinta = Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
3 Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 22.10.2024 22.10.2024 22.10.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1 Model procedura operationala
Precizari

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1

Formularul de distribuire/difuzare 1
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Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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