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

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea

1.1. | Elaborat Arjan Titieana Secretar 17.11.2025
1.2. | Verificat Manolescu lon- Administrato | 18.11.2025

Octavian r Patrimoniu
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte 19.11.2025

Ivona comisie de
monitorizare

1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edltl? sau, dupa caz, Componenta Modalitatea D.a tji la care se.
Crt. revizia in cadrul s o L aplica prevederile
e . revizuita reviziel c e e el .
editiei sau reviziei editiei
1.5. | Editia Il - -
1.6. | Revizial 3 actualizare Data aprobarii in
CA
1.7. | Revizia 2 3 actualizare Data aprobarii in
CA

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

Nr. | Scopul | Exem- _ ) Nume si Data Semni-
crt. | difuzarii FL"’;‘V Compartiment Functia prenume | primirii tura
1.7. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
1.8. | Aplicare 2 Conducere Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona
1.9. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu
financiar Gabriel-

Alexandru
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Nr. | Scopul | Exem- _ Nume si Data Semna-
crt. | difuzirii F;]"':r Compartiment Functia prenume | primirii | tura
Administrator | Manolescu
patrimoniu | |on Octavian
1.10. | Aplicare 4 Didactic auxiliar Secretar Arjan
Titieana
Secretar Bobocea
Cristina
1.11.| Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu
Sorin
Diaconescu
Bibliotecar Liana
Carmen
1.12.| Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabili | Prof. Borcea
curriculum Hermina
1.13.| Evidenta 7 Comisie de Presedinte Prof.
monitorizare Comisie Pincovici
Alina-lvona
1.14.| Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan
arhiva Titieana

1.Scopul procedurii

1.1 Prezenta procedura are scopul de a stabili masurile de supraveghere si supervizare a activitatilor
cu expunere la risc, desfasurate la nivelul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, in
vederea realizarii in mod eficace a acestora.

1.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
n luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura
- Procedura va fi aplicata de cétre persoanele care desfasoara activitati de supraveghere/supervizare

a operatiunilor realizate in cadrul institutiei.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica
- Asigura existenta documentatiei necesare controalelor de supraveghere a riscurilor care pot afecta

activitatea entitatii.

- Furnizeaza o descriere a modului in care sunt stabilite si implementate masurile de supraveghere a
activitatilor cu expunere la risc.

- Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestor
activitati.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
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- aplicarea procedurilor operationale;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale
3.2 Legislatie primara:

Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

Legea Invatimantului Preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

3.3 Legislatie secundara:

Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvataimant preuniversitar

Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 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.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Proceduri operationale

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatid, dupd caz, a unei proceduri de
sistem, aprobatd si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial.

4.2. Abrevieri:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. E. Elaborare

2. V. Verificare

3. A Aprobare

4. Ap. Aplicare

5. Ah, Arhivare

6. PO Procedura operationala

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procedura are rolul de a descrie masurile de supraveghere a operatiunilor, pe baza unor
proceduri prestabilite, in scopul realizarii in mod eficace a acestora. Documentul are menirea de a
sprijini si facilita activitatea celor care au atributii de supraveghere/supervizare a activitdtilor cu
expunere la risc, din cadrul institutiei.

Conducerea are datoria de a stabili, pentru fiecare nivel de organizare, atributiile ce 1i revin
pe linia supravegherii curente a activitatii, conditiile de exercitare a acesteia si raspunderile si, de
asemenea, sa inifieze, sa aplice si sa dezvolte forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente,
bazate cu deosebire pe autocontrolul, controlul mutual si controlul ierarhic al salariatilor.

Conducerea trebuie sd efectueze controalele de supraveghere, pentru a se asigura ca
procedurile sunt respectate de catre angajati in mod efectiv i continuu. Controalele de supraveghere
implica revizuiri n ceea ce priveste munca depusa de salariafi, rapoarte despre exceptii, testari prin
sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor.

Directorul este cel care verifica si aproba munca angajatilor, da instructiunile necesare pentru
a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si
aplicarii instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:
- fiecarui angajat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;
- se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;
- se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

5.2. Documente utilizate:

- Decizii interne

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internet;



Editia : |1
Ministerul Educatiei si Procedura operationala Nr. de ex. 8
Cercetarii Supravegherea desfasurarii activitatilor | Revizia 2
Scoala Gimnaziala ,,Mihai din unitatea de invataimant Nr. de ex. 8
Viteazul” Pucioasa Pag.6/8
Cod: PO-10.01 Exemplar nr. 1

- copiator, imprimanta;

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei;

- papetarie si tipizate.

5.3.2 Resurse umane

- Personal didactic auxiliar;

- Personal nedidactic;

- Comisia de monitorizare;

5.3.3. Resurse financiare

- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4. Modul de lucru
Controale de supraveghere
Conducerea trebuie sa se asigure cd procedurile sunt respectate intocmai de catre salariati,
scop in care aceasta controleaza modul de realizare a activitatilor raportat la prevederile stabilite prin
procedurile de sistem sau operationale. Controalele de supraveghere pot avea ca efect luarea unor
masuri corective 1n ceea ce priveste munca depusd de salariati. Activitatile desfasurate in cadrul
institutiei trebuie sd respecte procedurile existente si prevederile legale in vigoare care le sunt
aplicabile, in caz contrar, conducerea dand decizii pentru respectarea normelor si intrarea in legalitate.
Verificari si aprobari
Toate activitatile realizate de catre angajati trebuie sa fie verificate si aprobate de catre director
in vederea asigurarii conformitatii acestora cu normele legale si regulamentele interne ale institutiei.
Prerogativele de verificare si aprobare a activitatilor si operatiunilor desfasurate de ctre angajati sunt
specifice tuturor entitdtilor publice, acestea fiind instrumente standard de supraveghere si supervizare.
Tn acest mod, directorul ia la cunostintd despre toate operatiunile intreprinse de personalul institutiei
pe care o conduce, fiind in permanenta la curent cu procesele si mecanismele functionarii institutiei.
Verificarile si aprobdrile prin semndturd a lucrarilor si activitdtilor realizate in cadrul
institutiei de invatdmant, implicad un proces de asumare a responsabilitatii din partea conducerii.
Tocmai din acest motiv, asigurarea respectarii principiilor legalitatii si conformitatii este imperios
necesara.
Masuri corective
In situatiile in care se produc deviatii sau neregularititi fati de cadrul reglementat de
functionare a institutiei, apare necesitatea interventiei conducerii, care sa ia masurile menite sa
restabileasca echilibrul, legalitatea si buna functionare a entititii. In acest sens, conducerea di
instructiunile necesare minimizarii erorilor, eliminarii cazurilor de frauda si respectarii legislatiei.
Daca in urma analizei unei abateri produse se constatd existenta vinovatiei unor angajati din
motive ce tin de necunoasterea prevederilor legale, neglijentd in serviciu sau fapte comise cu rea
intentie, se vor lua masurile sanctionatorii necesare, ce pot fi de naturd administrativa, patrimoniald,
sau chiar penala.

6. Responsabilitati
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Responsabil Director | Secretar | Personal institutie
Activitati
Supravegherea activitatilor desfasurate in cadrul AV E E, Ap
institutiei de invatamant
7. Formular evidentad modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. modificare conducatorului
departamentului
1. | 1 10 Personalul
scolii, Legislatia
aplicabila si
formatul nou al
procedurii
8. Formular analiza procedura
Nr.crt. | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume dedrept | Semnitura Data Observatii | Semnadtura | Data
conduciator sau
compartiment | delegat
1 Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona
9.L.ista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Data | Semnatura | Data Data intrarii in | Semna
ex. prenume primirii retragerii vigoare a tura
procedurii
1. Director Prof. Pincovici
adjunct Alina-
Ivona
2. Director Prof. Zamfir
Aurora
10. Formulare
Nr. de Arhivare
Nr. Denumirea anexei | Elaborator Aproba exem- | Difuzare I i0ada Alte
anexa plare oc perioada elemente
Copertd Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
Numarul
_Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
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