MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali Editia 2

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale | Nr de exemplare

Scornicesti

Cod proceduri P.O. -09.1.2 Revizia 0

Nr de exemplare 4

Pag 1/12

Exemplar 1

PROCEDURA OPERATIONALA

COD:P.0.-09.1.2

Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale

Scornicesti

Editia 2

Nr de exemplare

Cod proceduri P.O. -09.1.2

Revizia 0

Nr de exemplare 4

Pag 1/12
Exemplar 1
Cuprins
Nr. componentei 1in
cadrul procedurii | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
Cuprinsul 2
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 3
4, Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referinta 4
7. Definitii si abrevieri 6
8. Descrierea procedurii 9
9. Responsabilitati 12
10.11 Formulare, diagrama de flux 12




MINISTERUL EDUCATIEI

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,,

Scornicesti

Procedura operationali

Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale

Editia 2

Nr de exemplare

Cod proceduri P.O. -09.1.2

Revizia 0

Nr de exemplare 4

Pag 1/12

Exemplar 1

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

Nr. | Elementele privind responsabilii/ | Numele si prenumele | Functia Data Semniitura
crt | operatiunea

1.1 | ELABORAT Gherghe Mirela CEAC 6.09.2023

1.2 | VERIFICAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

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

Nr. ) _ | Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

crt reviziei editiei

2.1 | Editial 10 -09-2023




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali Editia 2

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale | Nr de exemplare
Scornicesti
Cod proceduri P.O. -09.1.2 Revizia 0
Nr de exemplare 4
Pag 1/12
Exemplar 1

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

Nr. crt | Scopul difuzarii Exemplar nr. | Compartiment Functia Numele si prenumele | Data primirii Semnitura
3.1 Informare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023

3.2. Informare, aplicare |2 Toate compartimentele Responsabili 10-09-2023

3.3. Monitorizare, arhivare | 3 Arhiva Secretar Radulescu Valentina

4. Scopul procedurii operationale Aceasta procedura stabileste modul de elaborare / revizuire, editare, verificare, avizare, aprobare si
gestionare a procedurilor si instructiunilor de lucru conform criteriilor de management al calitatii, iIn Scoala Gimnaziala ,,Nicolae Coculescu,,

Scornicesti..

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale. Procedura se refera la activitatea de elaborare / revizie, editare, verificare, avizare,
aprobare si gestionare a procedurilor si instructiunilor de lucru, se utilizeaza de cétre personalul din toate compartimentele Scolii Gimnaziale

,» Nicolae Coculescu,, Scornicesti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
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6.1. Legislatie primara. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011.
6.2. Legislatie secundara
- Ordinului nr.400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

- Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018, se aduc modificari In ceea ce priveste definirea termenilor, structura din cadrul
procedurii documentate prin introduc erea/modific area a 3 formulare, prevazute ca si componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii, Formular de distribuire difuzare.
- Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
- Legea 53/2003 privind Codul Muncii;

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP

- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament cadru de organizare si functionare a unitati lor de invatamant
preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitati lor de invatamant preuniversitar;

- H.G. nr. 1258/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Cal itati i in

Invatamantul Preuniversitar (ARACIP),
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- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea metodologica si supravegherea stadiului

implementari i §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial,

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitati lor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 -

Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitati lor publ ice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationali

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Controlintern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru realizarea

obiectivelor generale si a celor specifice;

2. Activitate totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de muncéd cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat;
cunostintele necesare realizdrii activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putand avea astfel o pregatire profesionala

sensibil unitard; activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii publice.
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3. Activitate procedurabila totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,
pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate §i eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

4, Atributie un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa
periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

5. Proces un flux de activitdti sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate Tn scopul atingerii unor obiective definite, care
utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare

6. Procedura mod specificat de efectuare a unui proces sau a unei activitai.

7. Procedura formalizata totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii,
atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic. Procedurile formalizate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

8. Procedura de sistem procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor.

9 Procedura operationala procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente.

10. Editie a unei proceduri forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata
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11. Revizia in cadrul unei | actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii

editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

12. Instructiune de lucru mod specificat de efectuare a unei actiuni asociate unei proceduri.

13. Gestionarea documentelor | procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
de viata, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare, si pana la
distrugerea lor

14. Resurse totalitatea elementelor de naturd fizica, umand, informationalad si financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie
operationale.

15. Masuri de control stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente sau periodice a unei activitati, a unei situatii

7.2. Abrevieri ale termenilor.

Nr.crt. | Abrevierea

Termenul abreviat

1 PS/PO

Procedura, de sistem, operationala

2 CEAC

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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3 CCIM Comisia de control intern managerial

10 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvataméant preuniversitar

11 ME Ministerul Educatiei

12 EP Entitate Publica.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi: In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor Scolii Gimnaziale
»Nicolae Coculescu,, Scornicesti se elaboreaza proceduri formalizate, in coordonare cu comisiile scolii, CEAC analizeaza si avizeaza procedurile
formalizate si le transmite spre aprobare Consiliului de Administratie. Procedurile formalizate se elaboreaza pe procese sau activitafi si descriu
totalitatea pasilor de urmat in succesiune logica, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul scolii.

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

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

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

- si fie precizate in documente scrise;

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

- sa fie actualizate Tn permanentd;

- sa fie aduse la cunostintd personalului implicat. (ordin 400)
8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate pentru elaborarea procedurii de sistem ,,Elaborarea procedurilor si a instructiunilor de lucru” sau
utilizat liniile directoare ale Ordinului nr. 400 din 12 iunie 2015 (actualizat) pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice (actualizat pana la data de 26 mai 2016).

8.2.3. Circuitul documentelor, procedura este verificata de director. in vederea confirmarii temeiului legal care st la baza elaborarii procedurii,
avizeaza procedura. Daca procedura nu are legislatia la zi sau nu este prezentata in forma corecta, aceasta va fi returnata structurii initiatoare spre
completare / corectare. Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de altd natura, cu efect asupra activitatii procedurate, determina
revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii. Modificarile minore de continut atrag dupa sine modificarea numarului reviziei in sens crescator.
Verificarea, avizarea si aprobarea modificarilor urmeaza aceiasi pasi ca si prima editie. Dupa aprobare se difuzeaza varianta noud a procedurii cu
consemnarea in lista de difuzare, evidenta editiilor si a reviziilor, evidenta modificarilor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale, constau in consumabile (hartie, toner), telefon, calculator, imprimanta, copiator si articole de papetarie (dosare, pix, etc.)
8.3.2. Resurse umane, asigurate de conducerea scolii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Dupa identificarea activitatii de procedurat, comisia initiatoare, prin persoana responsabild desemnata de catre director, se documenteaza
cu privire la cerintele specifice fiecarui proces.

Fiecare proces se descrie in ordine logica, pe etape. In cadrul documentirii, pentru evitarea suprapunerii de atributii intre comisii, se are in
vedere delimitarea activitatii procedurate de alte eventuale activitati neprocedurate ale altor comisii cand se elaboreaza o procedura comuna se dau
instructiuni de lucru specifice.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Codificari

Fiecare procedura are un cod unic de identificare. Procedurile operationale PO XXX Y'Y se codificad cu abrevierea PO urmata de un grup
de litere XXX care reprezinta codificarea comisiei initiatoare si un grup de cifre YY care reprezintd numarul de ordine al PO. Structurile ale caror
denumiri sunt deja codificate se pot pastra ca atare si se pot introduce in noul cod unic de identificare.
8.4.2.2. Forma paginii

Procedurile se redacteaza pe format de pagina A4, fiecare pagina prevazutd cu antet propriu, cuprinde: numele scolii, denumirea
procedurii codul procedurii, revizii, nr de exmplare si pagina. Componenta nr 2 este cuprinsul procedurii.
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8.4.2.7. Componenta 3 ,,Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate”
Coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul ca oricare structurd/persoand a carui/carei activitate intra sub incidenta aplicarii, informarii,
evidentei, arhivarii sau este in alte scopuri in legaturda cu procedura respectiva trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia
actualizarii prin noi editii sau revizii.
8.4.2.8. Componenta 4 ,,Scopul procedurii ” se identifica si inscrie scopurile specifice in cazul fiecarei proceduri formalizate elaborate, tinand
cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea procedurata.
8.4.2.9. Componenta 5 ,,Domeniul de aplicare” Aceastd componentd se bazeaza pe colaborarea dintre comisiile scolii, astfel incat la atributiile
legate de activitatea respectiva sa fie eliminata orice situatie de suprapunere de activitati; Componenta prezinta:
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura,
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate,
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata,
4. Listarea structurilor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii.
8.4.2.10. Componenta 6 ,,Documente de referintd” Aceastd componenta priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare fata de
activitatea procedurata;

Este necesar sa fie cunoscute si respectate toate reglementarile care guverneaza fiecare activitate.
8.4.2.11.Componenta 7 ,,Definitii si abrevieri” Se va urmari definirea acelor termeni care:
- reprezintd element de noutate;
- sunt mai putin cunoscuti;
- prezinta sensuri diferite;
- prin neexplicitarea lor, pot conduce la confuzii etc.;

Se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in cauzi, se va avea in vedere abrevierea
termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.) utilizati cu mai mare frecventd in textul procedurii si/sau care, In urma acestei actiuni,
permit o intelegere si utilizare mai usoard a procedurii; Se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile termenilor in tabelul de la pct.
7.1, cat si abrevierile termenilor in tabelul de la pct. 7.2 sé fie aceea datd de prima aparitie in textul procedurii formalizate a termenului definit sau
abreviat, dupa caz.
8.4.2.12.Componenta 8 ,,Descrierea procedurii” Aceastd componentd reprezinta, in fapt, esenta procedurii. In acelasi timp, este si acea componenti
care nu este generalizabild prin model de procedurd decat in termeni foarte largi. Componenta este dependentd, in mod direct, de conditiile

11




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali Editia 2
Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale | Nr de exemplare

Scornicesti

Cod procedura P.O. -09.1.2 Revizia 0

Nr de exemplare 4

Pag 1/12

Exemplar 1

concrete in care se desfasoara activitatea respectiva in Scolii Gimnaziale,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti, de modul de organizare, de gradul de
subordonare, de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare i umane, de calitatea si pregatirea profesionala a salariatilor
8.4.2.13.Componenta 9 ,,Resposabilitati” Se vor urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legatura cu activitatea procedurata, precum si
fixarea acestora pe posturile carora le revin responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea; Se recomanda cuprinderea actiunilor in
tabel, pe cat posibil, In ordinea logica a desfasurarii lor, iar a structurilor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;
8.4.2.14.Componenta 10 Formulare, anexe.
8.4.2.15.Diagrama flux.

9. Responsabilitati

Directorul unitatii scolare

- Dispune masurile necesare pentru elaborarea si implementarea procedurilor;

- Constituie, prin decizie, Comisiile de elaborare, verificare, revizie a procedurilor necesare Scolii Gimnaziale,, Nicolae Coculescu,,
Membrii Comisiei CEAC

- Elaboreaza, actualizeaza, verifica procedurile de sistem si operationale.

10. Formulare, anexe specifice procedurilor.

11. Diagrama de flux:

rimplementare a procedurilor
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