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1. Lista responsabililor
editiei sau, dupa caz, a
operationale

Elemente privind

responsabilii/operatiunea

1.1. Elaborat
1.2. Verificat
1.3.  Aprobat

2. Situatia editiilor si a r

Editia sau, dupi
caz, revizia in
cadrul editiei

2.1.
2.2.

Editia |
Revizia 1

N

cu elaborarea, verificarea si aprobarea
reviziei in cadrul editiei procedurii

Numele si Prenumele  Functia Data Semnituri

pviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care
se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Modalitatea

omponenta revizuita ..
reviziei

-

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul ediiei

Scopul

Comparti
difuzirii ‘

3.1. Aplicare Serviciul Cont
3.2. Aplicare Toate Serviciil

ment

procedurii operationale

Functia Data

primirii

Nume si Semniituri

Prenume

bilitate

3.5 Arhivare Serviciul Contabilitate

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd de sistem afe scopul de a stabili masurile de supraveghere si supervizare a
activitdtilor cu expunere la risc|desfasurate la nivelul unititii, in vederea realizirii in mod eficace
a acestora; Asigurd existenta ddcumentatiei necesare controalelor de supraveghere a riscurilor
care pot afecta activitatea unitafii de invitimant; Furnizeazi o descriere a modului in care sunt
stabilite §i implementate méasurfle de supraveghere a activititilor cu expunere la risc; Stabileste

responsabilitétile privind intoc
activititi.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activj
pentru implementarea si dezvol
trebuie realizate in vederea imp

irea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestor

tatii la care se refera procedura operationald: Procedura de sistem
area Standardului 10 — Supravegherea stabileste activititile ce
ementdrii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. Delimitarea explicit3 a acti
de unitate: In implementarea St

/itdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
ndardului 10 — Supravegherea este implicati conducerea unititii,

care stabileste obiectivele generple ale unitétii, transpunandu-le in obiective specifice si in
rezultate asteptate pentru fiecar activitate care urmeazi si se desfisoare in cadrul unitatii.
5.3. Listarea principalelor activigiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a doq

tumentelor SCIM depind toate celelalte activititi din cadrul




unitétii, datorita faptului ¢ ac
documentelor SCIM.
5.4. Listarea compartimentelo
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizo
5.4.2. Compartimente furnizo.
metodologica a implementirii
5.4.3. Compartimente implicaj

6. Documente de referil
6.1. Reglementdri internationa
6.2. Legislatie primara: - Ordg
si controlul financiar preventiy

|

eastd activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor

r furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii

¢ de date: Conducerea unititii.

Ee de rezultate: Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.
e in procesul activitatii: Toate compartimentele

ta

le: - Nu este cazul.

nanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial
/, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare; -

Hotdrarea nr. 994/2020 priving aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si

a standardelor de acreditare si

de evaluare externd periodica in invifimantul preuniversitar; -

Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in

invatdmantul preuniversitar - J
privind asigurarea calititii; - I
completdrile ulterioare.
6.3. Legislatie secundar: - OS
managerial al entitétilor publig
unitard la nivelul unititilor de
Codul controlului intern mana
general al Guvernului nr. 600/
6.4. Alte documente, inclusiv

organizarea si functionarea; - (

7. Descrierea proceduri
7.1. Generalititi: Procedura de

operatiunilor, pe baza unor pro

1.G. nr. 1534/25.11.2008; - Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 —
egea nr.1 /2011 a Educatiei Nationale, cu modificirile si

GG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern

e; - Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea
Invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in
perial al entitéifilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului

2018.

reglementdri interne ale unitatii: - Regulamentul privind
Drganigrama.

sistem are rolul de a descrie masurile de supraveghere a
ceduri prestabilite, in scopul realizirii in mod eficace a acestora.

Documentul are menirea de a 4

prijini si facilita activitatea celor care au atributii de

supraveghere/supervizare a actiivititilor cu expunere la risc, din cadrul unititii. Conducerea
trebuie si efectueze controalel¢ de supraveghere, pentru a se asigura ci procedurile sunt
respectate de céitre salariati in mod efectiv si continuu. Controalele de supraveghere implici
revizuiri in ceea ce priveste mynca depusi de salariati, rapoarte despre exceptii, testiri prin
sondaje sau orice alte modalitdfi care confirma respectarea procedurilor.

7.2. Documente utilizate:

7.2.1. Lista si provenienta docy

proceduri sunt cele enumerate

7.2.2. Continutul si rolul docur

au rolul de a reglementa moda

fiecare Compartiment, la legisl

salariatii unitatii scolare.

7.2.3. Circuitul documentelor:
obiectivelor specifice si indica
resursele necesare se inainteaz

specifice si indicatorii de perfo
coordonare si indrumare metod
intern/managerial, pentru elabg

nivelul unitétii.

7.3. Resurse necesare:

7.3.1. Resurse materiale: - Co
- Hartie xerox; - Dosare.

ymentelor: - Documentele utilizate in elaborarea prezentei

a pct.6.

hentelor: - Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri
itatea de implementare a activititii procedurate. - Accesul, pentru
tia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces

Adresa prin care se solicitd compartimentelor stabilirea
{:ﬁ de performanti asociati acestora, termenul de realizare si

citre toate compartimentele din cadrul unititii. Obiectivele

antd asociati acestora se inainteazi Comisiei de monitorizare,
ologicd a implementdrii si/sau dezvoltarii sistemului de control
rarea Planului anual sau multianual privind obiectivele stabilite la

tputer; - Imprimantd; - Copiator; - Consumabile (cerneald/toner);




7.3.2. Resurse umane: - Cond
unitégii.

7.3.3. Resurse financiare: - Cq
7.4. Modul de lucru:

7.4.1. Planificarea operatiunil
activitatea procedurati se vor
Editia: I-a IMPLEMENTARHE
P.S. 10 Exemplar nr. 1 implic
7.4.2. Derularea operatiunilor
salariatilor, d& instructiunile n

Herula de citre compartimentele 9 / 14 PROCEDURA DE SISTEM

icatorul unitétii; - Compartimentele prevazute in organigrama
nform Bugetului aprobat al unititii.
br si actiunilor activititii: Operatiunile si actiunile privind

A STANDARDULUI 10 — SUPRAVEGHEREA Revizia 0 Cod:
te, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

i actiunilor activitatii: Directorul verifica si aprobd munca
cesare pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta

legislatia si pentru a veghea agupra Infelegetii si aplicarii instructiunilor. Supravegherea

activitatilor este adecvatj, in
responsabilititile si limitele d
salariat; - se aprobi rezultatel

dsura in care: - fiecdrui salariat i se comunici atributiile,
competentd atribuite; - se evalueazi sistematic munca fiecarui
muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

Rezultate scontate: Monitorizdrea modului de realizare a activitatilor cu expunere la risc, in

scopul prevenirii efectului ne

tiv al unor situatii nefavorabile asupra bunei functiondri a unitatii.

Controale de supraveghere: Canducerea trebuie si se asigure ci procedurile sunt respectate

intocmai de citre salariati, sco
raportat la prevederile stabilit
supraveghere pot avea ca efec

in care aceasta controleaza modul de realizare a activititilor
prin procedurile de sistem sau operationale. Controalele de
luarea unor masuri corective in ceea ce priveste munca depusa de

salariati. Activitatile desfasurafe in cadrul unitatii trebuie si respecte procedurile existente si

prevederile legale in vigoare ¢

re le sunt aplicabile, in caz contrar, conducerea dand dispozitii

pentru respectarea normelor silintrarea in legalitate. Verificari si aprobiri: Toate activitatile

realizate de citre angajati trebyi

vederea asigurdrii conformittif
Prerogativele de verificare si a
sunt specifice tuturor unittilo
supervizare. In acest mod, con

ie s fie verificate i aprobate de citre conducitorul unititii in
acestora cu normele legale si regulamentele interne ale unititii.
robare a activititilor si operagiunilor desfasurate de citre angajati
acestea fiind instrumente standard de supraveghere si

ucdtorul unititii ia la cunostintd despre toate operatiunile

intreprinse de personalul uniti{ii pe care o conduce, fiind in permanenti la curent cu procesele si

mecanismele functiondrii uni

activitatilor realizate in cadrul
conducerii. Tocmai din acest
este imperios necesard. Masuri
fatd de cadrul reglementat de fi
sé ia misurile menite si restab
sens, conducerea dé instructiu
respectdrii legislatiei. Dacd in
unor angajati din motive ce tin
fapte comise cu rea intentie, se
administrativd, patrimoniald, s
Suprevegherea, se asigurd: - m
risc, in scopul prevenirii efectu
unitétii. Elemente de evaluare g
completat Registrul de suprave

tii. Verificarile si aprobarile prin semnaturi a lucririlor si

nitdtii implicd un proces de asumare a responsabilititii din partea
otiv, asigurarea respectarii principiilor legalitatii si conformititii

corective: n situatiile in care se produc deviatii sau neregularititi
nctionare a unitétii, apare necesitatea interventiei conducerii, care

ilescd echilibrul, legalitatea si buna functionare a unitatii. In acest

ile necesare minimizarii erorilor, eliminarii cazurilor de fraud si
rma analizei unei abateri produse se constatd existenta vinovitiei
de necunoasterea prevederilor legale, neglijentd in serviciu sau
vor lua mésurile sanctionatorii necesare, ce pot fi de natur3

u chiar penald. Prin implementarea Standardului 10~

bnitorizarea modului de realizare a activitatilor cu expunere la

ui negativ al unor situatii nefavorabile asupra bunei functioniri a
implementérii Standardului 10— Supravegherea: - este elaborat si
bhere/supervizare activititi.

Indicator de evaluare pentru implementarea Standardului 10— Supravegherea: - numar activititi

supravegheate / Numdr total ac
7.4.3. Valorificarea rezultatelor
compartimentele din unitate.

8. Responsabilitati
8.1. Conducétorul unititii
- Aproba procedura;

ivitati x 100.
activititii: Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.




8.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activititile descri

9. Anexe, inregistrari,

Nr.

o irea
anexi Denumire

1 Procedura privind a
PS

Anexa 1

PROCE
arhivarea procedu
revizuirii;

format A4, continar

se la termenele stabilite in prezenta proceduri.

arhivari

anexei Arhivare Alte elemente
Loc Perioada

thivarea PO si  Arhiva anual Termen de pastrare in
IINI arhiva a formularelor

70 ani

DURA PRIVIND ARHIVAREA PO siPS
rilor operationale si de sistem se face in momentul

deasupra fiecarui pachet se ataseaza conform modelului anexat o pagina

id informatiile specificate

DOSAI

(continutul pe s
pericada la G

(ex:, LUNA, ANUL )

Nu
Ter

R NR...
curt al dosarului,
are se refera)

mar file...
men de pastrare

e predarea la arhiva
Codurile se dau in functi
arhivistic raman cele vecl
lucrarile
Termenele de pastrare - 7

e face pe baza de borderou in 3 exemplare
de domenii si pana la aprobarea noului nomenclator
hi, din nomenclatorul din 1987, asimiland unde se poate

0 ani




