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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 responsabilii/ 

operatiunea 


	Numele si

prenumele


	Functia


	Data


	Semnatura 



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	ILEA DOINA SILVIA
	Contabil şef
	
	

	1.2.
	Verificat 
	DEAC PAVEL
	Ing. sistem
	
	

	1.3
	Aprobat 
	POP LUCIA
	Director
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

	
	Ediţia sau după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia I
	x
	X
	01.09.2010

	2.2
	Revizia 1
	
	
	

	2.3
	Revizia
	
	
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.1.
	informare
	1
	Secretariat 
	Secretar şef
	RUSU MAURA CODRUTA
	01.09.2010
	

	3.4.
	informare
	2
	Conducere 
	Director 
	POP LUCIA
	01.09.2010
	

	3.5.
	informare
	3
	Informatizare
	Inginer sistem
	DEAC PAVEL
	01.09.2010
	

	3.8.
	evidenţă
	1
	Secretariat 
	Secretar şef
	RUSU MAURA CODRUTA
	01.09.2010
	

	3.9.
	arhivare
	1
	Secretariat 
	Secretar şef
	RUSU MAURA CODRUTA
	01.09.2010
	



4.1. SCOPUL

4.1.1. Procedura este intocmita in scopul pentru a controla daca rezultatele prelucrarilor efectuate in interiorul sistemului informatic utilizat respecta conditiile prestabilite si iesirile furnizate de acestea sunt cele solicitate de institutie , indiferent de volumul de activitate .

4.1.2.Scopul sitemului informatic este folosit pentru obtinerea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor si pentru informare.

5. DOMENIUL DE APLICARE 
Procedura se aplica in cadrul COLEGIULUI TEHNIC „ANA ASLAN” la toate compartimentele care folosesc prelucrarea automata a datelor in functie de activitatile specifice.

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
6.1 Fisa postului 

6.2. Decizia nr.___/_______ de constituire a responsabilului privind activitatea sistemului informatic .

6.3. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3512/2008 privind registrele si formularele contabile 

6.4.Ordinul 1235/2003 republicat in 2007, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului , aprobata cu modificari prin Legea 202/2003.

6.5.OMF 281/2004 privind aprobarea modelului si continutului formularului 100” Declararie privind obligatiile de plata la bugetul consolidat  „ cod 14.13.01.01/a , cu modificarile si completarile ulterioare.

7.  DEFINITII SI PRESCURTARI 

7.1. sistemul informatic = prelucrarea automata a datelor in sistem (intrarile) conform unor algoritmi prestabiliti , determinati de regulile de gestiune proprii fiecarei institutii si in conformitate cu reglementarile si legislatia in vigoare ;

7.2. intrari = totalitatea datelor supuse prelucrarilor ;

7.3. prelucrari = totalitatea operatiilor efectuate asupra datelor pentru obtinerea informatiilor care stau la baza deciziilor ;

7.4. iesiri = rezultatele prelucrarilor efectuate asupra datelor ;

7.5. hardware = totalitatea sistemelor de calcul folosite pentru prelucrarea si/sau evidenta datelor ;

7.6. software = totalitatea programelor folosite pentru prelucrarea si/sau evidenta datelor ;

7.7. colectii organizate de date = Baza de date – BD ; multimea datelor supuse prelucrarilor si/sau evidentei computerizate;

7.8. sistem de comunicatii = intranet , internet ,telecomunicatii etc.;

7.9. resurse umane = personal tehnic , utilizatori;

7.10 BD = baza de date ;

7.11 SI = sistem informatic.

8. PROCEDURA 

8.1. Generalitati  

-  imbunatatirea preciziei rezultatelor prelucrarilor, prin eliminarea erorilor umane care pot aparea intr-un sistem manual de prelucrare si prin procesarea uniforma a datelor, pe masura aparitiei acestora;

- cresterea vitezei de procesare, prin prelucrarea automata a datelor si eliminarea timpilor de prelucrare manuala a acestora, oferind utilizatorilor informatii solicitate, in momentul cand acestia au nevoie de ele;

- sporirea volumului de informatii oferite utilizatorilor  intr-un interval dat de timp , prin cresterea volumului de date prelucrat pe unitatea de timp determinata de prelucrarea automata a acestora; 

- posibilitatea aparitiei unor defecte hardware, erori software, virusarea programelor  care pot determina pierderea datelor, drept pentru care periodic se salveaza datele pe discheta sau CD 


Controalele organizatorice sunt metode si tehnici de organizare a activitatilor desfasurate de institutie, folosite pentru prevenirea pierderilor si/sau alterarilor de date determinate de frauda, neatentie si/sau neglijenta, in vederea asigurarii unui control intern eficient in sistemele de prelucrare a datelor utilizate de acestea .


In asigurarea controlului oricarui tip de sistem de prelucrare si evidenta a datelor  este definirea clara a functiilor, urmata de definirea si separarea locala a sarcinilor si responsabilitatilor (raspunderilor) angajatilor pentru fiecare functie, nici un angajat nu trebuie sa aiba sarcina si raspunderea completa pentru efectuarea unei activitati; operatia executata de o persoana trebuie verificata de o alta persoana, care indeplineste o alta sarcina, vizavi de activitatea respectiva .

8.2. Continutul sitemului informatic 
8.2.1. Sisteme de procesare pe loturi  se caracterizeaza prin faptul ca datele de intrare sunt adunate si procesate periodic, in grupuri individuale; introducerea datelor in sistem (de la tastatura calculatorului) se face intr-un compartiment specializat in culegerea de date. 

8.2.2. Sisteme on-line permit accesul direct al utilizatorilor la date , pentru actualizarea sau consultarea lor din locatii diferite aflate la distanta de sistemul de calcul in care sunt stocate .
8.2.3. Sisteme tip baza de date  in care sunt stocate  (memorate , inregistrate ) o singura data , intr-o baza de date comuna tuturor sectiunilor aplicatiei (un singur fisier) , stocat pe un suport de memorie externa (unitate de disc magnetic) , cu acces direct.
8.2.4. Sisteme de prelucrare distribuita a datelor, formate, de regula , dintr-o multime de sisteme de calcul de putere mai mica, plasate in diferite departamente, care permit utilizatorilor sa prelucreze datele la locul producerii  lor, in vederea obtinerii de informatii specifice departamentului respectiv .
8.3. Utilizarea de software (programe)

8.3.1. Software de sistem, pachete de programe utilitare care controleaza si coordoneaza componentele hardware ale sistemului si ofera suport pentru celelalte categorii de software ; sunt scrise de specialisti in domeniu, cel mai utilizat este sistemul de operare Microsoft Windows.

8.3.2. Software pentru dezvoltare de aplicatii, pachete de programe folosite in dezvoltarea de aplicatii specializate pentru informatizarea diferitelor tipuri de  activitati ; exemplu : Sisteme de Gestiune a Bazelor de date – SGBD ( Access, FoxPro etc.) folosite pentru informatizarea activitatilor economice ; sunt scrise de specialisti in domeniu – informaticieni.

8.3.3. Independent de activitatea de baza a unui organism economic, este scris de specialisti in software de aplicatie si este disponibil pe piata , exemplu : aplicatie de contabilitate, salarii (CIEL), procesor de text (MicrosoftWord) , procesor de tabele (MicrosoftExcel)grupate pe domenii de activitate .

9. RESPONSABILITATI :

9.1. Responsabilul departamentului de informatica are sarcinile de a coordona activitatea departamentului de informatica si de a autoriza tranzactiile pentru prelucrarea automata a datelor. Pentru protectia datelor de salarizare, evidenta de personal si cele contabile-financiare impotriva pierderilor voite sau accidentale, accesul in sistemul automat de evidenta si prelucrare a acestor date sa fie controlat prin parola si nivel de acces.

Notă: Parolele de acces vor fi înmânate conducătorului unităţii şi şefului de compartiment SIGILATE, se vor desigila doar cu proces verbal.

9.2. Grupul de exploatare (operatorii ) are urmatoarele sarcini:

- folosirea aplicatiei software, in conformitate cu instructiunile scrise de programatori;

- sesizarea si corectarea erorilor semnalate in timpul rularii programului.

- pentru a evita pierderea , distrugerea datelor se salveaza toate fisierele si programele pe dichete sau CD-uri (cel puţin anual) la fiecare compartiment.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu caracter general sau intern pe baza carora se fac obiectul acestei proceduri.

Se va întocmi de fiecare compartiment (contabilitate, secretariat, administrativ, informatic) listă cu programele utilizate ŞI CU URMĂTOARELE DATE:

· DENUMIRE PROGRAM

· FURNIZOR

· DATE DE INDENTIFICARE/REPREZENTAT

· Alte date necesare utilizării (Contract, regulamente......)

10 . ANEXE 

	Nr. Anexă


	Denumire anexă
	Elaborator
	Aprobat
	Număr

Ex.
	Difuzare
	Arhivare
	Alte el.

	
	
	
	
	
	
	Loc.
	Per.
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
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