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Procedura de sistem
Supravegherea activitatilor

1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. | Elemente
Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5)
1. Elaborat
2. | Verificat
3. | Avizat
4. | Aprobat Presedinte
Asociatie
2.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupi caz, | Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2. Editia I I
3. Editial T 1
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. | Scopul Exemplar Numele si | Data
crt. | Difuzarii | nr. Departament | Functia prenumele | primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
2. | Informare Toate
3. | Evidenta Toate
4. | Arhivare Toate

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a aplica si dezvolta instrumente adecvate de
supervizare si control al proceselor si activitatilor specifice departamentului, in scopul realizarii
acestora in conditii de economicitate, eficientd, eficacitate, siguranta si legalitate.
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5. Domeniul de aplicare

Toate departamentele din cadrul Asociatiei Greuceanu vor aplica procedura de supraveghere
in activitatea desfasurata, respectiv in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor

operationale aferente compartimentului din care face parte.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul Muncii - Republicare;
Constitutia Romaniei — Republicare.

7.  Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. | Departament Structura ierarhica in cadrul Asociatiei Greuceanu
2. | Activitate procedurala Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli si modalitdti de lucru, general valabile, in
vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta a obiectivelor;
3. | Procedura de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se

desfasoarda la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
Asociatiei Greuceanu;

4. | Procedura operationala (PO) | Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
Asociatia Greuceanu;

5. | Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

6. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii;

7. | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

8. | Semnalare nereguli Sesizarea facutd cu bund-credinta cu privire la orice fapta
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,

economicitatii §i transparentei,
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9. | Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea

subiectului in cauzd, In ceea ce priveste indeplinirea
obiectivelor stabilite;

10. | Parti interesate Voluntari/Clientii/cetatenii, furnizorii, comunitatea,
proprietarii de procese, organizatiile cu care Asociatia
Greuceanu interactioneaza;

11. | Integritate Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si

constiinciozitatii, care serveste drept cdlauza in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate;

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1] AG Asociatia Greuceanu
2| PS Procedura de sistem
3| PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Procedura de sistem are rolul de a descrie masurile de supraveghere a operatiunilor, pe baza
unor proceduri prestabilite, In scopul realizarii iIn mod eficace a acestora si de a sprijini si facilita
activitatea celor care au atributii de supraveghere a activitatilor cu expunere la risc, din cadrul
Asociatiei Greuceanu.

Presedintele Asociatiei Greuceanu trebuie sa efectueze controalele de supraveghere, pentru a
se asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu. Controalele de
supraveghere implica revizuiri in ceea ce priveste munca depusa de personal, rapoarte despre exceptii,
testdri prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor.

Presedintele Asociatiei Greuceanu verifica si aproba munca personalului, 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:

e personalului i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;
e se evalueaza sistematic munca;
e se aproba rezultatele muncii obfinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

8.1. Modalitate de desfasurare

Presedintele Asociatiei Greuceanu trebuie sa se asigure cd procedurile sunt respectate intocmai
de catre salariati, scop In care aceasta controleazd 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 in ceea ce priveste
munca depusa. Activitdtile desfasurate in cadrul Asociatiei Greuceanu trebuie sd respecte procedurile
existente si prevederile legale in vigoare care le sunt aplicabile, in caz contrar, Se dau dispozitii pentru
respectarea normelor.
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8.2. Verificari si aprobari

Toate activitatile realizate de catre personal trebuie sa fie verificate si aprobate de catre
Presedintele Asociatiei Greuceanu, 1n vederea asigurdrii conformitdtii acestora cu normele legale si
regulamentele interne. Prerogativele de verificare si aprobare a activitdtilor si operatiunilor
desfasurate de citre personal sunt instrumente standard de supraveghere si supervizare. In acest mod,
Presedintele Asociatiei Greuceanu ia la cunostintd despre toate operatiunile intreprinse de personalul
asociatiei pe care o conduce, fiind in permanenta la curent cu procesele si mecanismele functionarii
institutiei.

Verificarile si aprobarile prin semnatura a lucrarilor si activitatilor realizate in cadrul
Asociatiei Greuceanu, implica un proces de asumare a responsabilitatii.

8.3. Masuri corective

In situatiile in care se produc deviatii sau neregularititi fatd de cadrul reglementat de
functionare a asociatiei, apare necesitatea interventiei conducerii, care sa ia masurile menite sa
restabileasca echilibrul. 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 din motive ce tin
de necunoasterea prevederilor legale, neglijenta in serviciu sau fapte comise cu rea intentie, se vor lua
masurile sanctionatorii necesare, ce pot fi de naturd administrativa, patrimoniald, sau chiar penala.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare:
e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
o distribuie departamentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducerea asociatiei

e asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate;

e stabileste politici, programe si proceduri;

¢ aduce la cunostinta personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia trebuie sa
le deruleze Tn cadrul departamentelor din care fac parte;

e deruleaza inspectii i controale periodice pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta
legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii procedurilor si a instructiunilor;

e semneazd procedurile documentate elaborate in cadrul asociatiei, in vederea aprobarii acestora si
le transmite departamentelor implicate;

e ia masurile menite sa restabileasca echilibrul, legalitatea si buna functionare a asociatiei, in cazul
n care se produc deviatii sau neregularitati fata de cadrul reglementat de functionare al asociatiei.

Departamentele asociatiei
e stabilesc si comunica sarcini, atributii, responsabilitati, conform fiselor de post;
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e verifica si aproba activitatile personalului, dau instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si
corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;
e analizeaza procedurile elaborate de responsabilii de activitdti procedurale si 1si exprima un punct
de vedere in acest sens;

Responsabilii de activitatile procedurale

e intocmesc si semneaza procedurile documentate elaborate;

e transmit spre analiza procedurile elaborate catre compartimentele implicate, in vederea exprimarii
unui punct de vedere.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. reprezentantului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Departame | Reprezenta | Inlocuito | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt nt nt rde Semnétur | Dat | Observat | Semnatur | Dat
departamen | drept N
¢ sal a a I a a
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Departament | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
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11. Anexe

e Anexa nr. 1- PS-10 Diagrama de proces.

nexa nr. 1- PS-10 Diagrama de proces

Diagrama de proces

Efectuarea controalelor de supraveghere, de catre Presedintele Asociatiei Greuceanu, pentru a se
asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati In mod efectiv si continuu.

v

Verificarea si aprobarea muncii salariatilor, de cdtre Presedintele Asociatiei Greuceanu, care da
instructiunile necesare pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a
veghea asupra intelegerii si aplicarii instructiunilor.

v

Stabilirea si comunicarea sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor, conform fiselor de post, de
catre departamentele Asociatiei Greuceanu.

v

Verificarea si aprobarea activitatiilor personalului, care dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei
si corecta Intelegere si aplicare a instructiunilor.

v

Luarea masurilor menite sa restabilesca echilibrul, legalitatea si buna functionare a asociatiei, in
cazul in care se produc deviatii sau neregularitati fata de cadrul reglementat de functionare al
Asociatiei Greuceanu.
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