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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 Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat/ Revizuit Prof. inv.primar Culman Membru
Nicoleta CEAC 11.11.2025
Prof. inv.primar Tufan
Cornelia
1.2. Verificat Prof. Ghemes Raluca Membru 12.11.2025
CEAC
1.3. Avizat Prof. Pincovici Alina- Director 13.11.2025
Ivona adjunct
1.4. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
Editia II Modificari actualizare 9.02.2022
legislative
Revizia 1 Modificari actualizare
legislative
Revizia 2 Modificari actualizare
legislative

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

procedurii
Nr. Scopul | Exemplar _ Nume si Data Semnitura
crt. | difuzirii nr: Compartiment Functia prenume primirii
Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
Aplicare 2 CEAC Responsabil Prof. Zamfir
CEAC Aurora
Aplicare 3 Personal didactic Administrator Grosu Gabriel-
auxiliar financiar Alexandru
Administrator | Manolescu lon
patrimoniu Octavian
Aplicare 4 Personal didactic Secretar sef Avrjan Titieana
auxiliar Secretar Bobocea Cristina
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Nr. | Scopul | Exemplar _ ) Nume si Data Semnitura
crt. | difuzirii nr: Compartiment Functia prenume primirii
Aplicare 5 CEAC Membri Prof. Tufan
comisie Cornelia
Prof. Parnia
Roxana

Prof. Ghemes
Raluca
Prof,Culman
Nicoleta

Prof. Saghin
Claudia
reprezentant CL
Gologan Giulia

4. Scopul procedurii
Procedura stabileste un mod unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al oricarei proceduri

formalizate pe activitafi.

4.2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului.

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul
Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se utilizeaza de catre intregul personal din cadrul Scolii, in vederea elaborarii procedurilor
operationale.

6. Documente de referinta

Legislatie:

- Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare,
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar/ROFUIP,
aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2 Legislatie secundara
- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

[ Nr.

Termenul

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

1. Procedura Operationald | Prezentarea formalizatd, 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 initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata.

3. Revizia Tn cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Eficacitate

Masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute
rezultatele planificate.

5. Eficienta

Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.

6. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.

7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedura operationala

2. | E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | E Executare

8. | C. Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii (CEAC)

8. Descrierea procedurii
Generalitati:

Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa trebuie sd se asigure cd, pentru orice actiune si/sau
eveniment semnificativ, existd o documentatie adecvata si cd operatiunile sunt consemnate in documente.
Documentatia trebuie sa fie completd, precisd si sa corespundd structurilor si politicilor entitatii

publice.

Documentatia trebuie sd fie actualizata, utila, precisa, usor de examinat, disponibild si accesibila
managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul.

Documentatia asigurd continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa indeplineasca un numar de conditii

esentiale. Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte;

- simple si specifice;
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- actualizate Th mod permanent;
- aduse la cunostinta executantilor, disponibile si accesibile directorului, angajatilor, precum si tertilor;
- bine intelese si bine aplicate.
Necesarul de documente privind acoperirea cerintelor prezentei proceduri, cu modificarile si
completdrile ulterioare, este stabilita de catre CEAC.

8.2. Documente utilizate:
- Lista activitatilor procedurabile - Anexa nr. 1
- Registrul Procedurilor - Anexa nr. 2

8.3. Resurse necesare:

8.3.1 Resurse materiale
= mobilier pentru personalul CEAC si pentru solicitanti;
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice);
= linie telefonica;
= copiator, imprimanta;
= rechizite specifice.

8.3.2 Resurse umane
= CEAC,
= Director;
* Conducatori compartimente;

* Personalul compartimentelor implicate in desfasurarea activitatii procedurate;

= Alte parti interesate.
8.3.3 Resurse financiare

= Conform bugetului scolii pentru anul in curs.

8.4 Etapele necesare realizarii unei proceduri formalizate sunt:
8.4.2 Initierea
Procedurile operationale (PO) se initiaza de citre conducatorul compartimentului din cadrul scolii

pentru a descrie activitatea sau procesul specific desfasurat in cadrul respectivei entita{i organizatorice.
8.4.3 Elaborare
8.4.3.1 Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe: a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1.0.;

1.1.; (1); 1; a); (a) b) fiecare procedura formalizata se redacteaza utilizand diacritice si in conformitate cu

urmatoarele reguli:

(a) formatul hartiei: A4;
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(b) continutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii formalizate, codul
procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre romane, revizia si pagina curenta a procedurii
formalizate/nr. paginilor totale, scrise cu corp de 12 ingrosat, Times New Roman;

(c) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New Roman si textul cu litere
normale, corp de 12, Times New Roman;

(d) continutul notei de subsol: codul formularului, scris cu corp de 10 Times New Roman, numarul editiei
— scris cu corp de 10 Times New Roman;

(e) fiecare procedura formalizata contine obligatoriu pagina de gardd (coperta); pagina de cuprins;
formularul de evidentd a modificarilor; continutul propriu-zis al procedurii; lista de difuzare a procedurii.

8.4.3.2 Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

a) Codul unei PO scrise este format din grupul PO.XXX-YY, unde XXX reprezintd codul
compartimentului responsabil cu elaborarea PO scrise, iar YY reprezintd numarul de ordine a PO, alocat
de compartimentul care a realizat procedura;

b) Codul unei anexe utilizate in cadrul unei proceduri este format din grupul A Z-PO.XXX-YY, unde YY
— reprezintd numarul de ordine a PO, iar Z — reprezintd numarul de ordine al anexei in cadrul procedurii
respective, XXX reprezentand codul compartimentului care a realizat procedura;

Exemplu: A1-PO.C-01 — anexa aferenta procedurii operationale PO-01
- Numarul de ordine al anexei este: 1
Sau:
A2-PO.C-01 — anexa aferenta procedurii operationale PO-01
- Numarul de ordine al anexei este: 2

8.4.4 Documentele se scriu pe héartie format standard A4, si in format electronic existent in cancelaria

virtuala si drive-ul institutiei. Fiecare document contine numele institutiei, titlul documentului, codul,
numdrul editiei/reviziei impreund cu data acesteia si numarul paginii, prin care se asigurd
trasabilitatea documentului in timp, la versiunea originald si la persoanele care au elaborat, verificat
sl aprobat documentul.

8.4.5
8.4.6
8.4.7

Documentele au anexate si formularele inregistrarilor aferente.
Documentele de provenienta externa pastreaza codificarea originala.
Continutul unei proceduri formalizate:

8.4.7.1 Capitolele procedurii formalizate sunt urméitoarele:

Scop — identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, {inAnd cont de rolul, locul,
importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;
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= Domeniul de aplicare - defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activitati si precizeaza compartimentele care vor
implementa aceastd procedura;

* Documente de referinta — evidentiaza: documentele care au stat la baza elaborarii procedurii
formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de
identificare. In lista, pe langa actele normative se vor regasi si documentele interne de aceasta natura,
emise si utilizate In cadrul compartimentelor;

» Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt necesari
pentru intelegerea continutului procedurii formalizate precum si pentru explicitarea prescurtarilor
utilizate;

= Descrierea procedurii - descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), indicandu-se n
paranteza codul PO care descrie activitatea la care se face referire;

* In exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executa, elaboreaza, efectueaza,
verifica, certifica, etc.;

* Se anexeaza procedurii modele de documente standard;

* Descrierea trebuie sa contind si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii, care trebuie
integrat in fluxul general al documentelor din cadrul scolii;

= Se utilizeaza si se prezintd In anexa reprezentarea graficd a procesului de realizare a procedurilor sau
a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru intelegerea mai usoara a
procesului descris;

* Responsabilitati - se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se
precizeazd activitatile pentru care raspund; se specifica termenele limitd pentru realizarea
operatiunilor, actiunilor, activitagilor (in conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea
procedurii);

= Anexe — tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a procesului);
= Cuprins

= Avizare: Dupa elaborare, Procedurile se transmit de catre conducatorul compartimentului responsabil
CEAC, care le inregistreazd in Lista documentelor in vigoare. CEAC verifica daca PO elaborata
respecta prevederile PO-01 si semneaza pagina de gardd a PO daca aceasta respecta prevederile PO-
01. Daca nu sunt respectate prevederile PO-01, CEAC (numita prin decizie) transmite observatiile
sale compartimentului care a elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucratoare. Dupa ce a efectuat
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modificarile corespunzatoare, compartimentul responsabil retransmite CEAC procedura modificata,
in termen de maxim 5 zile lucratoare de la primirea observatiilor.

* CEAC transmite procedura, formularele si anexele aferente spre aprobare directorului.

= Difuzare - Dupa aprobare, originalul procedurii se pastreaza la CEAC. Procedura se va distribui
electronic, in conformitate cu lista de difuzare a procedurii. Cand se distribuie o copie a procedurii,
CEAC completeazd corespunzdtor pagina de garda a copiei distribuite, cu numarul exemplarului
distribuit. Acest numar trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din lista de difuzare a procedurii.
Cand se distribuie copii ale procedurilor, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea
procedurii va completa pagina de garda a procedurii cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar
trebuie sd corespunda cu numarul de ordine din lista de difuzare a PO.

= Revizie: Revizia PO: atunci cand un compartiment din cadrul scolii constata ca o procedura necesita
imbunatatiri sau ca au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaza
intreaga institutie se solicita revizia procedurii. In acest scop, compartimentul respectiv inainteazi o
solicitare de revizie spre analiza CEAC. Solicitarea va contine codul procedurii la care se face
referire, motivatia solicitarii reviziei si propunerea de modificare a acesteia. CEAC include pe ordinea
de zi a primei sedinte analiza, oportunitatii reviziei propuse. In conditiile in care se considera de citre
conducerea scolii oportund propunerea prezentata, este efectuata revizia procedurii.

= Revizia unei proceduri urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii;

= Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:
a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;
b) numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

c¢) dacd volumul modificarilor depaseste 50% din continutul procedurii formalizate sau diferenta
dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia procedurii formalizate;

= Se completeazd corespunzator formularul de evidentd modificari de catre persoana responsabild din
cadrul compartimentului inifiator;

» Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunind avizarea si aprobarea noii revizii
de catre persoanele mentionate;

= Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de catre CEAC, in
conformitate cu lista de difuzare a procedurii. De asemenea, Tn momentul distribuirii procedurii
modificate se retrage vechea procedura, completandu-se corespunzator lista de difuzare a procedurii;

= CEAC, respectiv persoanele responsabile din cadrul compartimentului amendeaza toate documentele
care sunt afectate de modificarile procedurii formalizate;
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* Fiecare detinator al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea
modificata si de a distruge documentul perimat, pentru a se evita utilizarea acestuia.

= Arhivare: Originalele procedurilor retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre
CEAC intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceasta perioada, procedurile sunt transmise la arhiva,
cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

9 .Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul) Conduc.

crt Director | CEA compartim./ Personal
Actiunea (operatiunea) C Comisiilor compartimente

1 Preluarea listei obiectivelor specifice si a E Ap.

activitatilor, a listei riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice;

2 prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile

si riscurile din cadrul compartimentului pe E
care il conduce;
3 stabileste lista procedurilor operationale A Vv E E

A~

necesare a fi elaborate in propriul
compartiment;

4 desemneaza persoanele responsabile pentru E
realizarea procedurilor si termenele la care
acestea le vor finaliza;

5 formuleaza  observatii  referitoare  la E
procedurile primite spre avizare in termenul
stabilit;

6 avizeaza procedurile primite spre avizare de E

la alte compartimente sau de la CEAC in
termenul stabilit;

7 transmite procedurile, realizate  de E
compartimentul propriu al CEAC,;
8 analizeaza oportunitatea propunerilor de A V E E

revizie a procedurilor;
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9 coordoneaza realizarca la termen a Vv E
procedurilor stabilite pentru compartimentul
pe care 1l conduce;

10 | contribuie la identificarea si prioritizarea V
obiectivelor generale ale Scolii si la
identificarea, evaluarea §i  prioritizarea
riscurilor care pot afecta obiectivele generale
ale institutiei;

11 | participa la consultarile care au loc in vederea E
analizei observatiilor formulate de alte
compartimente, in cazul PO;

12 | realizeaza procedurile la termenele stabilite;

m

13 | prezinta procedura finalizata CEAC in V
vederea avizarii;

m

14 | formuleaza observatii 1n legatura cu E E
procedurile primite n cadrul
compartimentului;

16 | transmite procedurile elaborate, impreuna cu E
formularele si anexele aferente, altor
compartimente pentru formulare de observatii
si analizeazd observatiile formulate de
acestea,;

17 | participd la consultarile care au loc pentru
armonizarea observatiilor si/sau reprezinta
conducatorul compartimentului la consultarile
privind analizarea observatiilor formulate de
alte compartimente in vederea adecvarii
procedurilor intocmite;

18 | urmareste obtinerea avizelor in termenul
stabilit, informand in cazul unor intarzieri
conducdtorul compartimentului;

19 | pastreaza (claseaza) originalele procedurilor Ah.
emise in cadrul compartimentului din care
face parte

20 | intocmeste, actualizeaza si modifica registrul A E
riscurilor identificate n cadrul Scolii pe baza
propunerilor compartimentelor implicate,
pastreaza (claseazd) originalele procedurilor
realizate;

Ap.

21 | verifica modul de respectare a prevederilor E
PO-01 la realizarea PO, formuleaza observatii




Scoala Gimnaziala ,,Mihai Procedura operationala Editia : IT
Viteazul” Pucioasa Elaborarea si codificarea procedurilor Nr. de ex.5
Revizia 1
Comisia pentru Evaluare si Cod: PO.C-01 Nr. de ex.5
Asigurare a Calitatii Pag. 10/11
Exemplar nr. 1
dacd este cazul si semneaza pagina de garda a
procedurii;
22 | distribuie procedurile, Th mod controlat; E
distribuie procedura cu paginile modificate ale E
reviziei;
transmite la arhiva editiile originale ale
procedurilor retrase;
23 | completeaza la zi lista documentelor in E Ap.
vigoare,;
24 | aloca codul unei proceduri pentru a se asigura E
continuitatea sistemului,
25 | analizeaza observatiile formulate de alte E
compartimente §i participd la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in
cazul procedurilor;
26 | inainteaza spre aprobare procedurile realizate. E
10 Anexe
Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte elemente
anexa/ anexei/ exemplare
for(r;r?l(jlar formularului loc perioada
Coperta Elaborator | Director Arhiva | Conform
Nomenclator
Arhivistic
11 Cuprins
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/10
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/10
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/10
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/10
5 Domeniul de aplicare 2/10
6 Documente de referinta 2/10
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/10
8 Descrierea procedurii 3/10




Scoala Gimnaziala ,,Mihai Procedura operationala Editia : IT
Viteazul” Pucioasa Elaborarea si codificarea procedurilor Nr. de ex.5
Revizia 1
Comisia pentru Evaluare si Cod: PO.C-01 Nr. de ex.5
Asigurare a Calitatii Pag. 11/11

Exemplar nr. 1

9 Responsabilitati 8/10
10 Anexe 10/10
11 Cuprins 10/10




