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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. | Elemente privind | Numele gi prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunca
1. 2. 3. 4. 5.
1.1. | Elaborat Homeghiu Cétalina Secretar SCIM | 30.01.2018 ax’;/x{_
1.3. | Verificat Istrate Gabriela ISGA 31.01.2018 ﬁ’
1.2. | Avizat - Comisia | Stroe Elena Cristina | ISGA 01.02.2018
SCi P
1.4. | Aprobat Ton Sorin ISG 02.02.2018 ﬁ;
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia/ reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiel
i 2. 3. 4,
2:1: Editia I - - 05.02.2018
2.2 Revizia 1
3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Funcfia | Nume si prenume Data Semn.
crt. | difuzarii Nr. primirii
L 2. 3. 4. 5. 6. T
3.1. | informare 1 Personalul ISJ | - Difuzare electronicd
3.2. | informare, 2 Comisia SCIM | - Difuzare electronica
aplicare
3.3. | arhivare, 2 Comisia SCIM | Secretar | Homeghiu Cétalina | 02.02.2018
evidenta Qﬂ%
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4. SCOPUL procedurii operationale
Procedura operationald reglementeazi modul de codificare a procedurilor operationale/de sistem
elaborate la nivelul inspectoratului gcolar, in vederea aplicérii prevederilor OSGG nr, 400/2015,
cu modificarile gi completarile ulterioare.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale
Procedura se aplicd tuturor angajatilor desemnati pentru elaborarea procedurilor.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea 1, nr. 18/10.01.2011, cu completirile si modificirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicati, cu modificérile §i completéirile ulterioare;

- OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului contrelului intern managerial al entitétilor
publice, cu modificdrile gi completérile ulterioare;

- Legea 5372003 — Codul muncii, republicats, cu modificirile §i completarile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice;

- Regulamentul-cadru de organizare gi functionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin
OM.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificirile §i completirile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului $colar Judetean Dambovita, nr.
8143/29.09.2015, cu modificérile §i completérile ulterioare;

- Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judefean Dambovita nr. §703/07.09.2016,
aprobat in CA din data de 19.11.2015,

- Regulamentul de organizare gi functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a dezvoltirii sistemului de control intern managerial, aprobat prin
Decizia nr. 1374/07.09.2016,

- Instructiunea MEN nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitifilor de tnvatiméant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri.

7.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:

Nr.

ort Termenul Definitia gi/sau, dacil este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
operafionald | metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activititii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulini

procesului respectiv

2 | Edifieaunei | Forma initiali sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri, aprobati i
proceduri difuzat.

3 | Reviziain Actiunile de modificare, adéugare, suprimare a uneia sau mai multor
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cadrul unei componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate i
proceduri difuzate.

4 | Procedurs Prezentarea formalizati, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
generald/de metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizérii
sistem unei activititii cu caracter general, aplicabils tuturor angajatilor, cu privire

la aspectul procesual al acesteia.

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. P.S. Procedura de sistem

3. E. Elaborare

4, V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. CCIM Comisia de control intern managerial
8. DESCRIEREA procedurii

8.1.Elaborare

8 1.1.Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:
(1) succesiunea notirii este urmitoarea: 1.0.; 1.1.; (1); a); (a)
(2) fiecare procedurd formalizati se redacteaza utilizénd diacritice $i in conformitate cu

urmétoarele reguli:

a) formatul hértiei: A4,

b) conjinutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii
formalizate, codul procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre romane, revizia

¢) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrogate, corp de 14, Times New Roman
si textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman

d) procedura formalizatd contine obligatoriu: pagina de gardd, pagina de cuprins
formularul de evidentd a modificdrilor; continutul propriu-zis al procedurii, lista de
difuzare a procedurii.

(3) sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

a) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezintd
numiirul de ordine al PS formalizate, alocat de secretariatul CCIM.

b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-XX.YY, unde XX reprezinti
codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO formalizate, iar Y'Y reprezinti
numirul de ordine al PQ elaborate de compartimentul respectiv, alocat de
secretariatul CCIM; pentru procedurile elaborate in baza Instructiunii MEN nr.
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1/2017, inaintea grupul XX.YY se completeazd codul alocat in instructiune,
conform standardului pentru care se elaboreazi procedura.

¢) codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri este format din grupul F-PO-
XX.YY.ZZ, unde NN, respectiv YY — reprezinti numiirul de ordine al PS, respectiv
PO, iar ZZ - reprezinti numirul de ordine al formularului in cadrul procedurii
respective, XX reprezintd codul compartimentului care a realizat procedura
respectiv codul procedurii elaborate conform instructiunii MEN.

8.1.2. Avizare

(1) Dupa elaborare, compartimentul responsabil transmite procedura secretarului Comisiei
de monitorizare.

(2) Secretarul CCMI verifics daca procedura elaboratii respecti prevederile Standardului 9 -
Proceduri. Daci nu sunt respectate prevederile, secretarul Comisiei de monitorizare
transmite observatiile sale compartimentului care a elaborat PS/PO, in termen de maxim
5 zile lucritoare.

(3) Dupi avizarea de citre CCMI, procedura se transmite spre aprobare conducétorului
institutiei.

(4) Dupi aprobare, secretarul CCMI inregistreazi procedura in Registrul procedurilor.

8.1.3.Revizie
(1) Revizia PS: atunci cand un compartiment din cadrul entiidjii publice constatd ¢i o PS
necesiti imbungtatiri sau ci au avut loc modificéri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care
afecteazi intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respectiv
inainteazi o solicitare de revizie spre analiza secretarului Comisiei de monitorizare. Solicitarea
va contine codul PS la care se face referire, motivatia solicitérii reviziei §i propunerea de
modificare a PS. Secretarul Comisiei de monitorizare include pe ordinea de zi a primei sedinte
analiza oportunit3ii reviziei propuse. in conditiile in care se considerd de citre Comisia de
monitorizare  oportuni  propunerea  prezentati, aceasta  solicitd, conducitorului
compartimentului responsabil cu elaborarea, efectuarea modificarii PS
(2} Revizia PO: atunci cind o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd sau sunt
interesate de o PO constati ¢ PO necesitd fmbunitiiiri, sau cand se constatd ci au avut loc
modificiri ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea
compartimentului respectiv, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana respectivi Inainteaza
o solicitare de revizie conducitorului compartimentului care a ¢laborat PO.
Revizia unei PS sau a unei PO urmeazd aceeasi succesiune ca la realizarea unei
proceduri din punct de vedere al elabordrii, avizdrii, aprobdrii gi difuzdrii.
(3) Revizia unei proceduri formalizate are urmdtoarele efecte asupra procedurii inifiale:
a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv
b) numérul reviziei se modificd in ordine crescétoare
c) daca volumul modificarilor depiseste 60% din continutul procedurii formalizate sau
diferenia dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modificd edifia procedurii
formalizate
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d) Pagina de gardi se schimbi cu numirul reviziei/editiei, impunfnd avizarea si aprobarea
noii revizii, In momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea proceduri,
completindu-se corespunzitor lista de difuzare a procedurii.

(4) Secretarul Comisiei de monitorizare, respectiv persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor amendeaz3 toate documentele care sunt afectate de modificirile procedurii
formalizate.

(3) Fiecare defindtor al procedurii formalizate are obligafia de a fnlocui vechea
procedurd cu cea modificatd.

(6) Originalele PS retrase/revizuite se claseazii si se piistreazi timp de 5 ani de citre
secretarul CCMI intr-un spafiu special amenajat. Dupd aceastil perioads, atit PS cit si PO sunt
transmise la arhiva entitatii cu respectarea reglementarilor specifice arhiviérii,

9, RESPONSABILITATI

9.1. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri;
(1) realizeazd PS/PO in conformitate cu prevederile prezentei proceduri, la termenele stabilite
(2) transmite PS/PQ elaborate, spre verificare conducitorului de compartiment, Comisiei de
control intern spre avizare $i conducitorului institutiei spre aprobare.
(3) péastreazd un exemplar originalel al PS/PO emise in cadrul compartimentului din care face
parte
9.2 Comisia de monitorizare:
(1) verificd modul de respectare a prevederilor la realizarea PS si PO si formuleazi observatii
daci este cazul
(2) distribuie PS/PO conform Listei de difuzare a procedurii
(3) aloci codul unei proceduri
(4) primeste si inregistreazi In Registrul procedurilor, PS/PO aprobate
(5) analizeazi si pune pe ordinea de zi a gedintei Comisiei de monitorizare solicitérile de
revizie a PS
(6) retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale
reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor (conform F-P5-00.06)
(7) piistreaz un exemplar din procedurile elaborate.

10. FORMULARE

1. Formular F01-P0O-91.02 SCIM 14 — Registrul de proceduri




