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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 Elaborat Aurică Ionica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020

2.3 Ediția II-a 29.09.2021

2.4 Revizia 1 12.08.2022

2.5 Revizia 2 14.10.2022
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Paraschiv Tania 14.10.2022

3.2 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Onea Florentina 14.10.2022

3.3 Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM Aurică Ionica 14.10.2022

3.4 Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM Stăncescu Vetuța 14.10.2022

3.5 Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.6 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Rusu Mihaela 14.10.2022

3.7 Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM Stăncescu Vetuța
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Procedura stabileşte un mod unic de iniţiere, elaborare, avizare, aprobare şi revizie al oricărei proceduri

formalizate pe activităţi utilizate în cadrul sistemului de control managerial al unității.

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura se utilizează de către toate compartimentele din cadrul unității, în vederea elaborării

procedurilor operaţionale şi a procedurilor de sistem, aferente sistemului de control managerial. 

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
 Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care

această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
- Comisia SCIM.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Standardele internaţionale de control intern.

6.2. Legislație primară:
- O.G. nr. 119/1999, privind controlul intern managerial şi controlul financiar preventiv, republicată;
- Legea nr. 234/2010, privind modificarea şi completarea O.G. nr. 119/1999, privind controlul intern şi
controlul financiar preventiv.
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor
de învăţământ preuniversitar;
- Legea nr. 1/2011 a Educației Naționale, cu modificările şi completările ulterioare.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unității
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii unități;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în unitate:

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Eficacitate Gradul de îndeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activităţi şi
raportul dintre efectul proiectat şi rezultatul efectiv al activităţii respective;

7.1.8 Eficiență Maximizarea rezultatelor unei activităţi în relaţie cu resursele utilizate;
7.1.9 Revizia in cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale,
acţiuni care au fost aprobate şi difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare

                                          8 / 16



ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR.
1 NĂMOLOASA

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ Ediţia: II-a

ELABORAREA ȘI CODIFICAREA PROCEDURILOR
GENERALE ȘI OPERAȚIONALE

Revizia 2

Cod: P.O. 91.02 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Necesarul de documente privind acoperirea cerinţelor Ordinului nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al unității este stabilit de către Comisia de monitorizare, coordonare şi
îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului, prin analiza cerinţelor aplicabile din standarde.
La stabilirea necesarului de documente se are în vedere prevenirea generării unei birocraţii excesive.
Formularele utilizate sunt stabilite şi definite odată cu documentele sistemului sistemului de control
managerial aplicabile.
Necesarul de reglementări, standarde şi documentaţie de produs este stabilit prin reglementări legale
aplicabile domeniului de activitate din cadrul unității.
Necesarul de alte specificaţii tehnice procurate din afara unității, se stabileşte de către conducere pe baza
analizei documentației aferente. 

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unității.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
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 Etapele necesare realizării unei proceduri formalizate sunt:

Iniţierea procedurii

a) Procedurile de sistem (PS) se iniţiază de către conducătorul oricărui compartiment din cadrul unității
pentru a descrie activităţile sau procesele, în vederea eficientizării şi standardizării acestora şi pentru a
gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune în pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit.
Conducătorul compartimentului preia lista obiectivelor specifice şi a activităţilor precum şi lista
riscurilor, elaborate în cadrul sistemului de control managerial; prioritizează obiectivele specifice,
activităţile şi riscurile; stabileşte lista procedurilor operaţionale necesare, persoana/persoanele
responsabile pentru elaborarea PS şi termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS.
b) Procedurile operaţionale (PO) se iniţiază de către conducătorul compartimentului din cadrul unității
pentru a descrie activitatea sau procesul specific desfăşurat în cadrul respectivei unități.

 Elaborarea procedurii
Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe: 
a) succesiunea notării este următoarea: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a);
b) fiecare procedură formalizată se redactează utilizând diacritice şi în conformitate cu următoarele
reguli:
(a) formatul hârtiei: A4;
(b) conţinutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii formalizate, codul
procedurii formalizate, ediţia – se folosesc cifre romane, revizia şi pagina curentă a procedurii
formalizate/nr. paginilor totale, scrise cu corp de 12 îngroşat, Times New Roman;
(c) conţinutul paginii: titlurile scrise cu litere îngroşate, corp de 12, Times New Roman şi textul cu litere
normale, corp de 12, Times New Roman;
(d) conţinutul notei de subsol: codul formularului, scris cu corp de 10 Times New Roman, numărul ediţiei
– scris cu corp de 10 Times New Roman;
(e) fiecare procedură formalizată conţine obligatoriu pagina de gardă (coperta); pagina de cuprins;
formularul de evidenţă a modificărilor; conţinutul propriu-zis al procedurii; lista de difuzare a procedurii.

 Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:
(a) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-mm, unde mm reprezintă numărul de ordine al
PS formalizate;
(b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-pp, unde pp reprezintă numărul de ordine al PO
formalizate;
(c) codul unui formular utilizat în cadrul unei proceduri este format din grupul F/PS¬-NN/ZZ sau
F/PO¬-MM/TT sau F/PO¬-PP/VV, unde NN, TT, respectiv VV – reprezintă numărul de ordine al
formularului.

Exemplu: F/PS-01/01 – formular aferent procedurii de sistem PS-01
- Numărul de ordine al formularului este: 01
Sau:
F/PS-01/02 – formular aferent procedurii de sistem PS-01
- Numărul de ordine al formularului este: 02
Documentele se scriu pe hârtie format standard A4. Fiecare document conţine numele unității, titlul
documentului, codul, numărul ediţiei/reviziei împreună cu data acesteia şi numărul paginii, prin care se
asigură trasabilitatea documentului în timp, la versiunea originală şi la persoanele care au elaborat,
verificat si aprobat documentul.
Documentele au anexate şi formularele înregistrărilor aferente.
Documentele de provenienţa externă păstrează codificarea originală.
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Conţinutul unei proceduri formalizate:
 Capitolele procedurii formalizate sunt următoarele:
- Scop – identifică şi descrie obiectivul general al procedurii elaborate, ţinând cont de rolul, locul,
importanţa precum şi de alte elemente privind activitatea procedurată;
- Domeniul de aplicare - defineşte activităţile în care se va aplica procedura, delimitează explicit
activitatea procedurată în cadrul portofoliului de activităţi şi precizează compartimentele care vor
implementa această procedură;
- Documente de referinţă – evidenţiază: documentele care au stat la baza elaborării procedurii
formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de
identificare. În listă, pe lângă actele normative se vor regăsi şi documentele interne de această natură,
emise şi utilizate în cadrul compartimentelor;
- Definiţii şi abrevieri - dezvoltă acei termeni care sunt folosiţi cu cea mai mare frecvenţă în textul
procedurii formalizate şi care, conform definiţiilor (din standarde, documentaţii tehnice) sunt necesari
pentru înţelegerea conţinutului procedurii formalizate precum şi pentru explicitarea prescurtărilor
utilizate;
- Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfăşurată activitatea/procesul în succesiune
logică, atribuţiile şi sarcinile factorilor implicaţi, resursele utilizate (după caz), indicându-se în paranteză
codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire;
- În exprimare se foloseşte numai timpul prezent, forma afirmativă: execută, elaborează, efectuează,
verifică, certifică, etc.;
- Se anexează procedurii modele de documente standard;
- Descrierea trebuie să conţină şi circuitul documentelor aferente procesului/activităţii, care trebuie
integrat în fluxul general al documentelor din cadrul unității;
- Se utilizează şi se prezintă în anexă reprezentarea grafică a procesului de realizare a procedurilor sau a
circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru înţelegerea mai uşoară a procesului
descris;
- Responsabilităţi - se precizează funcţiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se
precizează activităţile pentru care răspund; se specifică termenele limită pentru realizarea operaţiunilor,
acţiunilor, activităţilor (în condiţiile în care acestea nu au fost precizate în descrierea procedurii);
- Formulare - se nominalizează denumirea şi codul formularelor utilizate;
- Anexe – tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai bună înţelegere şi descriere a procesului);
- Avizare: După elaborare, Procedurile se transmit de către conducătorul compartimentului responsabil
Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului, care le
înregistrează în Lista documentelor în vigoare, care conţine toate procedurile şi formularele aferente
sistemului de control managerial. Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a
dezvoltării sistemului verifică dacă PS/PO elaborată respectă prevederile PO-02 şi semnează pagina de
gardă a PS/PO dacă aceasta respectă prevederile PO-02. Dacă nu sunt respectate prevederile PO-02,
Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului (numită prin
decizie) transmite observaţiile sale compartimentului care a elaborat PS/PO, în termen de maxim 5 zile
lucrătoare. După ce a efectuat modificările corespunzătoare, compartimentul responsabil retransmite
Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului procedura
modificată, în termen de maxim 5 zile lucrătoare de la primirea observaţiilor.
- Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului transmite
procedura, formularele şi anexele aferente spre aprobare Directorului.
- Difuzare - După aprobare, originalul procedurii se păstrează la Comisia de monitorizare, coordonare şi
îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului, care va efectua copii şi le va distribui în regim
controlat, în conformitate cu lista de difuzare a procedurii. Când se distribuie o copie a procedurii,
Comisia completează corespunzător pagina de gardă a copiei distribuite, cu numărul exemplarului
distribuit. Acest număr trebuie să corespundă cu numărul de ordine din lista de difuzare a procedurii.
Când se distribuie copii ale procedurilor, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii
va completa pagina de gardă a procedurii cu numărul exemplarului distribuit. Acest număr trebuie să
corespundă cu numărul de ordine din lista de difuzare a PS/PO.
- Revizie: Revizia PS/PO: atunci când un compartiment din cadrul unității constată că o procedură
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necesită îmbunătăţiri sau că au avut loc modificări ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afectează
întreaga unitate se solicită revizia procedurii. În acest scop, compartimentul respectiv înaintează o
solicitare de revizie spre analiza Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a
dezvoltării sistemului. Solicitarea va conţine codul procedurii la care se face referire, motivaţia solicitării
reviziei şi propunerea de modificare a acesteia. Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare
metodologică a dezvoltării sistemului include pe ordinea de zi a primei şedinţe analiza, oportunităţii
reviziei propuse. În condiţiile în care se consideră de către conducerea unității oportună propunerea
prezentată, este efectuată revizia procedurii.
- Revizia unei proceduri urmează aceeaşi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elaborării, avizării, aprobării şi difuzării;
- Revizia unei proceduri formalizate are următoarele efecte asupra procedurii iniţiale:
a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;
b) numărul reviziei se modifică în ordine crescătoare;
c) dacă volumul modificărilor depăşeşte 50% din conţinutul procedurii formalizate sau diferenţa dintre
numerele de revizie este mai mare de 3, se modifică ediţia procedurii formalizate;
- Se completează corespunzător formularul de evidenţă modificări de către persoana responsabilă din
cadrul compartimentului iniţiator;
- Pagina de gardă se schimbă cu numărul reviziei/ediţiei, impunând avizarea şi aprobarea noii revizii de
către persoanele menţionate;
- Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie deţinătorilor de către Comisia de
monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului, în conformitate cu lista de
difuzare a procedurii. De asemenea, în momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea
procedură, completându-se corespunzător lista de difuzare a procedurii;
- Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului, respectiv
persoanele responsabile din cadrul compartimentului amendează toate documentele care sunt afectate
de modificările procedurii formalizate;
- Fiecare deţinător al procedurii formalizate are obligaţia de a înlocui vechea procedură cu cea
modificată şi de a distruge documentul perimat, pentru a se evita utilizarea acestuia.
- Arhivare: Originalele procedurilor retrase/revizuite se clasează şi se păstrează timp de 5 ani de către
Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului într-un spaţiu
special amenajat. După această perioadă, procedurile sunt transmise la arhivă, cu respectarea
reglementărilor specifice arhivării. 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplică și menține procedura;
- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data ediţiei   Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

 
Descrier
ea modif

icării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 II-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 II-a 1 12.08.2022 -
10.4 II-a 2 14.10.2022 -

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022

2. Director Pechianu Florin
Gigi

14.10.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

  Nr. Crt   Denumirea anexei   Elaborator   Aproba   Numar de exemplare   Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 F01-P S M 02 Model Procedura
operațională

- - 1 -
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