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

editiei procedurii operationale

Elemente privind .
oo Numele si . .
responsabilii / Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Buleandra Constantin Director 01.11.2010
1.2. Verificat Curta losif Viorel Director 1 g 11,2010
adjunct
1.3. Aprobat Buleandra Constantin Director 15.11.2010
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa
caz, reviziain

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1, Editia | X X 01.12.2010
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale

| E | N i D
S.copvu" xemplar Compartiment Functia ume 3t .at_a" Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Director Curta
3.1. | Aplicare 1 X . losif 03.12.2010
adjunct .
Viorel
3.2. | Aplicare 2 X Sefcatedrs | U | 03.12.2010
Alina
Bolcas
3.3. | Aplicare 3 X Sef catedra Claudia | 03.12.2010
Simona
. Sef comisie Berian
3.4. | Aplicare 4 X . . 03.12.2010
metodica Sergiu
Istoc-
3.5, | Aplicare 5 X sef comisie | Zembrea | . 1) 5510
metodica Florin
Danut
3.6. | Aplicare 6 X sef comisie | Negrutiu | 5 15 5010
metodica Florian
Sef comisie Fiter
3.7. | Aplicare 7 X 7 . Ciprian | 03.12.2010
metodica
Doru
3.8. | Aplicare 8 X sefcomisie | Costea | 0 15 5510
metodica Maria
3.9. | Aplicare 9 X sef comisie | Hodi 3 15 5010
metodica Anamaria
3.10. | Aplicare 10 X sef comisie | Magyar | 3 15 5519
metodica Ana
Sef comisie Fiter
3.11. | Evidenta 7 X evidenta Ciprian | 03.12.2010
proceduri Doru
Sef comisie Fiter
3.12. | Arhivare 7 X evidenta Ciprian | 03.12.2010
proceduri Doru
Consilier Fildan
3.13. | Aplicare 11 X . Mihaela | 03.12.2010
educativ
loana
3.14. | Aplicare 12 X Administra- | Bondas | 3 1) 5619
tor financiar Elena
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura stabileste o forma unitarda de elaborare a procedurilor, instructiunilor si
formularelor in cadrul Liceului Teologic Baptist ,,Emanuel”.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de elaborare a
procedurilor;

4.3. Asigura continuitatea activitatii de elaborare a procedurilor, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

4.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei;
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre membrii consiliilor/comitetelor/comisiilor de lucru,
precum si de catre responsabilii domeniilor de activitate din cadrul Liceului Teologic Baptist ,,Emanuel”, in
procesul de elaborare a procedurilor, instructiunilor si formularelor.

5.2. Prezenta procedura stabileste modul in care vor fi elaborate toate celelalte proceduri din cadrul
Liceului Teologic Baptist ,,Emanuel”.

5.3. De prezenta procedura depind toate celelalte proceduri elaborate in cadrul Liceului Teologic Baptist
»Emanuel”.

5.4. Beneficiarii prezentei proceduri sunt toate compartimentele implicate in procesul activitatii institutiei.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

- Ordinul nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern

- Ordinul nr. 1389/2006 pentru modificarea si completarea Ordinului nr. 946/2005

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 45/2003 privind finantele publice locale, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr. 108/2004

- Ordonanta Guvernului nr. 79/2003 privind controlul si recuperarea fondurilor comunitare,
precum si a fondurilor de cofinantare aferente utilizate necorespunzator

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 912/2004 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu modificarile ulterioare

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor entitatilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

- Ordinul Presedintelui Consiliului Concurentei nr. 136/2003 pentru punerea in aplicare a
instructiunilor privind vanzarile de terenuri si/sau cladiri de catre autoritatile publice

6.3. Legislatie secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
- Prevederile referitoare la controlul financiar din cap. 12 al Programului de
guvernare pe perioada 2005 — 2008
- Angajamentele asumate de Romania in cadrul capitolul 28 ,Control financiar” de
negociere cu Uniunea Europeana
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie

1. Procedura operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

) Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

) operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
A C e asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

3. Revizia in cadrul unei editii c peies N . -
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

n.

7.2. Abrevieri ale termenilor

:Ir: Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7/19




Editia: |
Entitatea publica: PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de ex.: 12
Liceul Teologic Baptist privind -
»Emanuel” Oradea ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE | Revizia: -
Nr.de ex.: -
Departament:. o Pagina 8 din 19
Managementul Calitatii Cod: P.O. 0001
Exemplar nr.: 1

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Entitatile publice au obligatia potrivit Ordinului nr. 946/04.07.2005 cu modificarile si
completarile ulterioare, sa Intocmeasca proceduri operationale.

Exista doua acceptiuni cu privire la proceduri:

- aceea a procedurilor gen norme metodologice, precizari si instructiuni, elaborate de catre
entitatea publica pentru organizarea aplicarii unor reglementari de rang superior, aprobate
de catre conducatorul entitatii publice sau chiar de catre Guvern;

- aceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise, formalizate, specifice pentru fiecare
entitate publica, referitoare la activitatile acesteia.

Aceste proceduri trebuie sa fie:

- scrise, respectiv formalizate. Cunostintele individuale si colective trebuie stocate si puse in
ordinea care corespunde scopurilor entitatii publice;

- simple si specifice. Procedurile scrise se constituie ca instrument de lucru, pentru ca
executantii sa cunoasca normele legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al
entitatii publice;

- actualizate in mod permanent, in functie de evolutia reglementarilor Tn materie;

- aduse la cunostinta executantilor.

Prezenta procedura operationald este un model. Modelul prezentat completeaza
segmentul instrumentelor de lucru referitoare la activitatile entitatilor publice Tn domeniul dezvoltarii
sistemelor de management si control, procedurile operationale fiind cunoscute in practica si sub alte
denumiri: proceduri de proces, proceduri formalizate etc.

8.2. Documente utilizate

Entitatile publice, in functie de marimea entitatii, de politica adoptata cu privire la sistemul
propriu de management si control, de gradul de dotare, de tipurile de activitati si complexitatea
acestora etc., pot utiliza modelul de procedura operationald in forma prezentata, in forme completate si
imbunatatite cu noi componente, sau pot elabora proceduri de proces, dupa modelul altor ghiduri
intalnite in practica domeniului, cu precizarea c3, indiferent de forma adoptatd, trebuie avute in vedere
prevederile Standardului de control intern nr. 17 ,,Proceduri”.

Pentru o buna gestionare a elaborarii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale,
conducatorii entitatilor publice trebuie sa asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemelor de management si control.

Procedurile trebuie elaborate, aprobate si aplicate Tn conditiile cunoasterii si respectarii
regulilor de management constituite in cele 25 de standarde de control.

Indiferent de activitatea la care se refera, o procedura operationald poarta amprenta fiecarui
standard de control, din oricare dintre cele 5 elemente-cheie ale controlului managerial, respectiv
mediul de control, performanta si managementul riscului, informarea si comunicarea, activitatile de
control, auditarea si evaluarea.

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie sa fie
scrise si formalizate pe suport hartie si/sau electronic, simple si specifice pentru fiecare activitate,
actualizate Tn mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si celorlalti factori interesati.
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Tn masura in care dotarea tehnicd si pregitirea personalului permit, operatiunile de elaborare,
avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operationale, se pot derula si prin utilizarea
sistemelor informatice.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: echipamente de birotica, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la baza de date, imprimante, Internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile se serviciu in elaborarea procedurilor
operationale sunt:

- elaboreaza: membrii consiliilor/comitetelor/comisiilor de lucru, precum si responsabilii domeniilor
de activitate;

- verifica: prof. Curta losif Viorel (director adjunct);

- aproba: prof. Buleandra Constantin (director).

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Precizari comune componentelor

Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe fiecare pagina, cu modificarile cerute de
rubrici, acolo unde este cazul.

Denumirea procedurii operationale si codul acesteia se stabilesc in cadrul fiecarei entitati publice si
trebuie sa reflecte activitatea procedurata si locul acesteia in sistemul de codificare utilizat.

Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe.

Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta naturd, cu efect asupra activitatii
procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura operationala
respectiva:

Unitatea PROCEDURA OPERATIONALA | Editia:
Nr.de ex.:

Revizia:
Nr.de ex.:

Departament:

Pagina____ din

Cod: P.O.

Exemplar nr.:

in masura in care este posibil, se asigurd pagind distincta pentru fiecare componentd a procedurii
operationale.

8.4.2. Precizari specifice componentelor
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Pct. 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale (componenta 1):

- responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare, aprobare), prin act de decizie
internd a conducatorului entitdtii publice;

- cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeazd, conform deciziei, de cdtre un grup sau o comisie, in
listd se cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei.

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat
Verificat
Aprobat

Numele si

Functia
Prenumele

Data Semndtura

1.1.
1.2
1.3.

Pct. 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale (componenta 2):

- se cuprind, in ordine cronologicd, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

- cdnd se realizeazd o noud editie a procedurii operationale, coloanele nr. 2 si 3, privind componenta revizuitd,
precum si modalitatea reviziei, nu se completeazd;

- coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii operationale;

- la fixarea datei de la care se aplicG prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 4) se are in vedere
asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de cdtre aplicatori:

Data de la care se

Editia/ rew.z:.a ' n Componenta revizuitd Modalitatea reviziei ap{lc"a'p revede'rl'le'

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X

2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

Pct. 3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale (componenta 3):

- coloana nr. 1 (Scopul difuzdrii) are in vedere faptul cd oricare compartiment/ persoand a cdrui/cdrei
activitate intrd sub incidenta aplicdrii, informdrii, evidentei, arhivdrii sau este in alte scopuri in legdturd cu procedura
respectivd trebuie sd aibd la dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizdrii prin noi editii sau revizii.

Scopul Exemplar , , Nume si Data .
. .. Compartiment Functia . Semndtura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1. Aplicare X X
3.2 Aplicare
3.3. Aplicare
3.4. Informare
3.5. Evidenta
3.6. Arhivare
3.7. | Alte scopuri
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Pct. 4. Scopul procedurii operationale (componenta 4):

- entitatea publicd, spre deosebire de scopurile considerate generale si prezentate ca exemple in modelul
procedurii operationale la aceastd componentd, identificd si inscrie scopurile specifice in cazul fiecdrei proceduri
operationale elaborate, tindnd cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind activitatea
proceduratd;

Scopul procedurii operationale:

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdtii;

4.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Spijind auditul, iar pe manager in luarea deciziei;

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

Pct. 5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale (componenta 5):

- aceastd componentd se bazeazd pe colaborarea dintre compartimentele entitdtii publice, astfel incat la
fixarea si definirea activitdtii (pct. 5.1.), la delimitarea acesteia de alte activitdti (pct. 5.2. si 5.3.) sau la precizarea
compartimentelor cu atributii legate de activitatea respectivd (pct. 5.4.) sd fie eliminatd orice situatie de suprapunere
de activitdti, de activitdti necuprinse in procesul de analizd si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre
compartimente, de atributii pentru care nu au fost fixate responsabilitdti etc.;

- de exemplu, in cazul unei proceduri operationale privind raportarea numdrului de personal si a veniturilor
salariale se recomandad:

- prezentarea activitdtii de raportare a datelor privind numdrul de personal si veniturile salariale ale
acestuia (pct. 5.1.);

- delimitarea acesteia, in special de alte activitdti de raportare, cum ar fi cele financiare, cele privind
achizitiile etc. (pct. 5.2.);

- nominalizarea activitdtilor privind organizarea concursurilor, examenelor de angajare sau de
intocmire a pontajelor ori a statelor de salarii etc., ca activitdti furnizoare de informatii cdtre activitatea de
raportare a numdrului de personal si a veniturilor salariale, sau nominalizarea activitdtii de elaborare a
rapoartelor de sintezd, pe ansamblul entitdtii publice, care se bazeazd pe informatiile primite de la activitatea
procedurald (pct. 5.3.);

- nominalizarea, ca furnizoare de date, a compartimentului/persoanei cu atributii/sarcini de
organizare a concursurilor/fexamenelor de angajare, a directiilor/serviciilor la nivelul cdrora se intocmesc
pontajele, a compartimentului/persoanei care elaboreazd statele de salarii etc. sau a compartimentului de
sintezd, ca beneficiar de informatii. Se nominalizeazd ca fiind implicate in procesul activitdatii
persoana/biroul/serviciul cu sarcina evidentei personalului si a stabilirii drepturilor salariale ale acestuia (pct.
5.4.).

Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald;

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfdsurate de
entitatea publicd;

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii.

Pct. 6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitdtii procedurate (componenta 6):
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- aceastd componentd priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare fatd de activitatea
proceduratd;

- este necesar sd fie cunoscute si respectate toate reglementdrile care guverneaza fiecare activitate;

- gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementdrilor, unde: reglementdrile internationale in
legdturd cu domeniul respectiv sunt cele la care Romdnia este parte; legislatia primard se referd la legi si la ordonante
ale Guvernului; legislatia secundard are in vedere hotdrdri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului; alte documente, inclusiv
reglementdri interne ale entitdtii publice (legislatie tertiard), se referd la instructiuni, precizdri, decizii, ordine sau altele
asemenea si au efect asupra activitdtii procedurate.

Documente de referintd aplicabile activitdtii procedurate

6.1. Reglementadri internationale;

6.2. Legislatie primard;

6.3. Legislatia secundard;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementadri interne ale entitatii publice.

Pct. 7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald (componenta 7):

- se va urmdri definirea acelor termeni care: reprezintd element de noutate; sunt mai putin cunoscuti;

- prezintd sensuri diferite; prin neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

- se recomandd precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste termenul in cauzd;

- se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.) utilizati cu mai mare
frecventd in textul procedurii operationale si/sau care, in urma acestei actiuni, permit o intelegere si utilizare mai
usoard a procedurii;

- se recomandd ca ordinea in care se inscriu atdt definitiile termenilor in tabelul 7.1., cdt si abrevierile
termenilor in tabelul 7.2., sd fie aceea datd de prima aparitie in textul procedurii operationale a termenului definit sau
abreviat, dupd caz;

- In tabelele 7.1. si 7.2. din modelul de procedurd operationald au fost definiti si, respectiv, abreviati, pentru
exemplificare, termeni utilizati in model.

Pct. 7.1. Definitii ale termenilor

Z: Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati,
1. Procedurd operationald a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
’ operationale operationale, aprobatd si difuzatd
. . Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei . . . S e
3. editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
’ procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
n.

Pct. 7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.
1. P.O. Procedurd operationald

Abrevierea Termenul abreviat
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2. E Elaborare
3. "4 Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
n.

Pct. 8. Descrierea procedurii operationale (componenta 8):

- aceastd componentd reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale.in acelasi timp este si acea
componentd care nu este generalizabild prin model de procedurd decét in termeni foarte largi. Componenta este
dependentd, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfdsoard activitatea respectivd in cadrul entitdtii publice,
de modul de organizare, de gradul de subordonare, de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de
calitatea si pregdtirea profesionald a salariatilor si, nu in ultimul rénd, de gradul de dezvoltare a sistemelor de
management si control. Cele cdteva puncte si subpuncte, enumerate la aceastd componentd in prezentul model de
procedurd operationald, recomandd una din multitudinea de posibilitdti de descriere a acestei componente;

Pct. 8.1. Generalitdti

Pct. 8.2. Documente utilizate

Pct. 8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Pct. 8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Pct. 8.2.3. Circuitul documentelor

Pct. 8.3. Resurse necesare
Pct. 8.3.1. Resurse materiale
Pct. 8.3.2. Resurse umane
Pct. 8.3.3. Resurse financiare

Pct. 8.4. Modul de lucru

Pct. 8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii
Pct. 8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pct. 8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitdtii

- la ,,Generalitati” (pct. 8.1.) se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activitdtii. Se va evita
repetarea acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale procedurii operationale, cum ar fi cele legate de
scopul procedurii operationale (prezentate la componenta 4), cele privind domeniul de aplicare a procedurii
operationale (prezentate la componenta 5) sau cele privind documentele de referintd aplicabile activitdtii procedurate
(prezentate la componenta 6). De exemplu, in cazul unei proceduri operationale privind activitatea de aprovizionare, la
,Generalitdti” se poate mentiona cd aceasta urmdreste descrierea clard a produsului/serviciului de achizitionat,
verificarea si aprobarea documentelor utilizate in procesul de aprovizionare, relatiile cu furnizorii/prestatorii, receptia
produsului/serviciului achizitionat, pdstrarea/arhivarea documentelor etc. Deasemenea, se pot prezenta principiile
generale aplicabile activitdtii, cum ar fi: transparenta, egalitatea sanselor potentialilor furnizori/prestatori, legalitatea,
impartialitatea, confidentialitatea etc.;;

- la ,,Documente utilizate” (pct. 8.2.) se cuprind, in principal, cele de natura formularelor, dar si manuale,
instructiuni operationale, liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeazd informatii necesare deruldrii activitdtii,
contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului sau transmit rezultatele obtinute altor utilizatori. De retinut cd
documentele trebuie sd fie actualizate, utile, precise, usor de examinat, disponibile si accesibile managerului,
salariatilor si tertilor, dacd este cazul. Subpct. 8.2.1., 8.2.2. si 8.2.3. au mai mult rolul de a ordona problemele
abordate, ele putdnd fi comasate sau detaliate in functie de amploarea, volumul, diversitatea si complexitatea
documentelor respective;
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- la ,Lista si provenienta documentelor utilizate” (subpct. 8.2.1.) se are in vedere nominalizarea tuturor
documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea si actualizarea acestora, a codurilor de identificare, dacd este
cazul, a regimului informatiilor continute etc. in aceastd listd se nominalizeazd si documentele interne de aceastd
naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentelor sau, prin colaborare, intre compartimentele entitdtii publice;

- la ,,Continutul si rolul documentelor utilizate” (subpct. 8.2.2.) pot fi redate in forma completd, anexdnd la
procedurd modele ale documentelor, instructiuni de completare a acestora si mentiuni referitoare la rolul lor;

- subpct. 8.2.3. ,Circuitul documentelor” are in vedere compartimentele/persoanele la care trebuie sd circule
documentele in procesul de realizare a activitdtii, precum si operatiunile ce se efectueazd in legdturd cu documentul
respectiv, la fiecare compartiment/persoand pe la care circuld. Este necesar ca circuitul documentelor aferente
activitdtii sd fie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitdtii publice. Se recomandd utilizarea
reprezentdrii grafice a circuitului documentelor;

- pct. 8.3. ,Resurse necesare” se dezvoltd pe structura clasicd a acestora, respectiv resurse materiale (subpct.
8.3.1.), resurse umane (subpct. 8.3.2.) si, respectiv, resurse financiare (subpct. 8.3.3.). De mentionat cd structura
resurselor este foarte sensibild fatd de activitatea la care ne referim; la unele activitdti resursa necesard
preponderentd este cea materiald, iar la altele este preponderentd resursa umand sau resursa financiard ori
combinatii ale acestora;

- subpct. 8.3.1. ,,Resursa materiald” se dezvoltd pe elementele de logisticd: birouri, scaune, rechizite, linii
telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea, imprimantd, posibilitati de
stocare a informatiilor etc., dar si pe elemente de altd naturd, dacd specificul activitdtii o impune. De exemplu, in cazul
unei entitdti publice cu activitate de teren intensd, cu deplasdri auto frecvente, activitatea de transport capdtd o
conotatie distinctd, iar procedura operationala aferentd, la resursa materiald, va trebui sa reflecte parcul auto, fapt
care, in acest caz, va da greutate sporitd acestui tip de resursd, in comparatie cu resursa umand sau financiard;

- subpct. 8.3.2. ,Resursa umana” fixeazd compartimentul/compartimentele si/sau persoana/persoanele din
cadrul entitdtii publice care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitdtii procedurate;

- subpct. 8.3.3. ,Resursa financiarG” are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de
functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare desfdsurdrii activitdtii, acoperirea contravalorii
serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectivd etc.), dar si
a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activitdti. De exemplu, in situatia unei activitdti de
achizitie, resursa financiard trebuie sd reflecte sumele din buget aferente programului de achizitii al entitdtii publice;

- pct. 8.4. ,Modul de lucru” pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedura
operationald, numai prin aportul salariatilor implicati direct in acea activitate;

- subpct. 8.4.1. ,Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitdtii“ se sprijind, pe de o parte, pe actiunile
identificate, asa cum sunt ele listate in cadrul tabelului de la componenta 9 ,,Responsabilitdti si raspunderi in derularea
activitdatii”, iar pe de altd parte, pe o bund cunoastere si stdpdnire a cerintelor generale si a celorlalte caracteristici ale
Standardului de control intern nr. 8 , Planificarea” si a Standardului de control intern nr. 11 ,Managementul riscului”,
Actiunile analizate prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor identificate si a
mdsurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficientd si legalitate impuse, puse in corelatie si intr-o
succesiune logicad si cronologicd, constituie in fapt instrumentul de planificare cuprins in procedura operationald pentru
activitatea analizatd. Un exemplu in acest sens poate fi considerat Cadrul general al proiectelor de operatiuni supuse
vizei de control financiar preventiv, anexa nr. 1 la Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv, aprobate prin ordinul ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, precum si cadrele specifice ale proiectelor de operatiuni supuse controlului financiar preventiv propriu, ca
activitate de sine-stdtdtoare, documente elaborate si aprobate la nivelul fiecdrei entitdti publice;

- subpct. 8.4.2. ,Derularea operatiunilor si actiunilor” reflectd programul de zi cu zi al
compartimentului/persoanei implicate in realizarea activitdtii, in care acesta/aceasta uzeazd de toate instrumentele
specifice si actioneazd corespunzdtor prevederilor din procedura operationald si, in special, celor din instrumentul de
planificare a activitdtii. Se recomandd cuprinderea in procedura operationald, sub formd tabelard, a modului de
operare, unde pe verticald se pot cuprinde etapele ce se deruleazd in legdturd cu activitatea respectivd, iar pe
orizontald se precizeazd intrdrile de informatii (de la cine? ce?), operatiunile, actiunile/prelucrdrile, completdrile etc.,
ce au loc fatd de datele intrate, instrumentele utilizate in acest scop, iesirile de rezultate (care? cdtre cine? etc.).
Recomanddm ca exemplu de instrument utilizat in derularea unei activitdti consultarea modelelor privind listele de
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verificare (check-lists) a proiectelor de operatiuni prezentate la vizd in cadrul activitdtii de control financiar preventiv
propriu, modele aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 912/2004 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu modificdrile ulterioare;

- subpct. 8.4.3. ,Valorificarea rezultatelor activitdtii” poate fi orientat cdtre mai multe directii, ca de exemplu:
analiza gradului de realizare a indicatorilor de performantd asociati activitdtii; furnizarea datelor si informatiilor cu
privire la rezultatele activitdtii cdtre beneficiarii acestora; identificarea mdsurilor de imbundtdtire etc.

Pct. 9. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitdtii (componenta 9):

- se va urmdri identificarea tuturor actiunilor care au loc in legdturd cu activitatea proceduratd, precum si
fixarea acestora pe compartimentele (posturile) cdrora le revin responsabilitdtile si/sau, dupd caz, rdspunderile fatd de
acestea;

- se recomandd cuprinderea actiunilor in tabel, pe cdt posibil, in ordinea logicd a desfdsurdrii lor, iar a
compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

- in tabelul 9 din modelul de procedurd operationald, compartimentele (posturile) au fost simbolizate, ipotetic,
cu l, I, I, ..., actiunile (operatiunile), cu a, b, ¢, ..., iar responsabilitdtile/rdspunderile, cu abrevierile regdsite in tabelul
7.2., unde: E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare. Observdm, de exemplu, cd
operatiunea a este o operatiune de elaborare E, care revine compartimentului I; operatiunea c¢ este o operatiune de
aprobare A, in rdspunderea postului lll; actiunea e este o actiune de arhivare Ah., ce revine compartimentului V etc.

Compartimentul
(postul)/actiunea / /] m v v
(opratiunea)

1 2 3 4 5

crt.

Ap.

NiAWINIR|O
0 |Q|n (T(Q
>

Ah.

Pct. 10. Anexe, inregistrdri, arhivdri (componenta 10):

- este necesar ca procedura operationald sd cuprindd in anexe toate instrumentele relevante, prezentate in
cadrul celorlalte componente ale acesteia, si care sunt aplicabile in realizarea activitdtii;

- pentru o mai bund ordonare si evidentd a anexelor, se recomandd intocmirea tabelului prezentat la
componenta 10 din model.

Nr. Denumirea Nr.de . Arhivare Alte
. . Elaborator Aprobat Difuzare
anexd anexei exemplare Loc Perioadd | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3

Pct. 11. Cuprins
- este necesar ca procedura operationald sd aibd un cuprins pentru a se gdsi mai usor componentele acesteia
de catre utilizatori.

Numdrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina |
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componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd, caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referintd aplicabile activitdtii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrdri, arhivari
11. Cuprins
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9. Responsabilitati

Nr. . . .
ort Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) | I 1l \} Vv
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisia pentru elaborarea, verificarea si E
aprobarea procedurilor operationale
) Comisia pentru elaborarea, verificarea si v
aprobarea procedurilor operationale
3 Comisia pentru elaborarea, verificarea si A
aprobarea procedurilor operationale
Membrii consiliilor/comitetelor/comisiilor de
4 lucru si responsabilii domeniilor de activitate din Ap.
Liceul Teologic Baptist ,Emanuel”
5 Comisia pentru elaborarea, verificarea si Ah
aprobarea procedurilor operationale ’

17/19




Editia: |

Entitatea publica: PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de ex.: 12
Liceul Teologic Baptist privind -
»,Emanuel” Oradea ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE | Revizia: -
Nr.de ex.: -
Departament:. . Pagina 18 din 19
Managementul Calitatii Cod: P.O. 0001
Exemplar nr.: 1
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Arhivare
Nr. « Denumn:ea Elaborator Aprobat de Difuzare Peri- Alte
anexa anexei exem Loc . elemente
-plare oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Comisia Comisia
pentru pentru
Machets ela'b.orarea,. ela.b.orarea,. 15.22
1 . | verificarea si | verificarea si 12 Oradea
procedura .11.2010
aprobarea aprobarea
procedurilor | procedurilor
operationale | operationale

18/19




Editia: |
Entitatea publica: PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de ex.: 12
Liceul Teologic Baptist privind -
»Emanuel” Oradea ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE | Revizia: -
Nr.de ex.: -
Departament:. o Pagina 19 din 19
Managementul Calitatii Cod: P.O. 0001
Exemplar nr.: 1

11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
) operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
) revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati n procedura operationala 7
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 17
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 18
11. Cuprins 19
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