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1. Scop

1.1. Stabileste modul unic de initiere, elaborare, continutul, formatul, revizia, retragerea si modul
de arhivare al oricdrei proceduri elaborata si aplicata in cadrul Primariei.

1.2. Stabileste modul de lucru si responsabilitatile pentru documentarea procedurilor, proceselor
si activitatilor desfasurate in mod curent in Primarie, pentru a asigura un management intern
eficient si eficace.

1.3. Reprezinta un ghid pentru elaborarea, codificarea, verificarea, avizarea, aprobarea, difuzarea
si pastrarea documentelor care descriu proceduri, procese si activitati

2. Domeniu de aplicare

2.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului in vederea
elaborarii procedurilor documentate in conformitate cu prevederilor OSSG nr.600 din 20
aprilie 2018.

3. Documente de referinta

3.1. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

3.2 Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Reglementari legale aplicabile;

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

= Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar
majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

= Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fara personalitate juridicd aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
entitatii;
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Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Procedura operationala (procedura de lucru) — Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procedural. Procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

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

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitdtii publice aplicabila majoritdtii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica;

Document — Informatie impreuna cu mediul sau suport;

Activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitdfi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau
entitatii publice.

4.2. Abrevieri
= EP - Entitate publica;

PS - Procedura de sistem

SCIM - Sistem de control intern managerial

CM — Comisia de monitorizare

PC — Presedintele Comisiei

Cl — Coordonator implementare
FP — Fisa Post

5. Descrierea procedurii

. Initierea
1. Necesitatea elaborarii/actualizarii unui document rezultd in urma unor cerinte legale
aplicabile, a modificarilor si actualizarii acestora, a analizei efectuate de management, a
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modificarii structurii organizatorice, a unor documente de referintd sau a unei solicitari
autorizate.

2. Documentul trebuie intocmit tindnd cont de legislatia in vigoare; standarde de referinta
aplicabile; prescriptii si metodologii aprobate; prevederile documentelor CM..

3. Pentru elaborarea unui document este responsabil seful compartimentului respectiv care
identifica activitatile procedurabile si elaboreaza procedurile aferente acestora.

4. Sefii de compartiment raspund de cunoasterea si utilizarea de catre colaboratori a
procedurilor valabile in domeniul lor de responsabilitate, precum si de imbunatatirea
eficacitatii acestora. Daca un angajat constatd cd modul de lucru descris nu este realizabil
sau poate fi Tmbunatatit, el trebuie sd comunice imediat sefului de compartiment despre
aceasta.

= Elaborarea

1. Elaborarea procedurilor operationale se face prin tehnoredactare pe calculator, respectand
structura si forma modelului de procedura operationald prezentat in anexa 1 la prezenta
procedura,

2. Elaborarea procedurilor de sistem se face prin tehnoredactare pe calculator, respectand
structura si forma modelului de procedura de sistem prezentat in anexa 2 la prezenta
procedura;

3. Acestea vor fi actualizate in mod permanent si aduse la cunostintd executantilor si a
celorlalti factori interesati;

4. Repartizarea codului pentru proceduri si formulare se face de catre Comisia de
Monitorizare, la solicitarea elaboratorului documentului;

5. Lista codurilor componentelor/compartimentelor structurale ale Primariei este prezentata in
anexa 3.

6. Sistemul de codificare este urmatorul:

Codificarea procedurilor de sistem se face dupa urmatorul model PS.-XX, unde:
a. PS abrevierea termenului/tipul procedurii ,,procedura de sistem”;
b. XX — numarul de ordine al procedurii de sistem,numar alocat de Secretariatul tehnic
al Comisiei de Monitorizare din Registrul de evidenta al procedurilor de sistem.

Codificarea procedurilor operationale se face dupa urmatorul model PO-XX-YYY, unde:

a. PO abrevierea termenului/tipul procedurii ,,procedura operationala”;

b. XX.... — reprezintd codul compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii
operationale stabilit in cadrul Comisiei de Monitorizare, prin abrevierea
compartimentului ;

C. YY — numadrul de ordine al procedurii operationale alocat de compartimentul care a
realizat procedura.
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Codificarea unui formular utilizat in cadrul unei proceduri se face dupa urmdtorul model
F.PX.YZ.UV, unde:
a. F - abrevierea termenului ,,formular”;
b. PX -tipul procesului la care este este asociat formularul,
C. YZ - numarul procesului la care este asociat formularul;
d UV - numarul curent, atribuit pe masura emiterii formularului

Structura continutului:
Capitolele unei procedurii sunt urmatoarele:

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

= Elaborarea procedurilor documentate se realizeaza de catre responsabilul
desemnat, la initiativa conducatorului compartimentului, indiferent de tipul
procedurii. In cazul procedurilor de sistem, compartimentul responsabil cu
elaborarea acestora se stabileste la nivelul Comisiei de Monitorizare.

= Cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza de catre un grup sau o
comisie, in lista se cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei;

= Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare verifica daca procedurile
documentate respecta formatul si structura aprobata la nivelul entitatii publice.

» Daca nu sunt respectate prevederile procedurii mai sus mentionate, CM
transmite observatiile sale Directiei/Serviciului / Biroului care a elaborat
procedura, in termen de cel mult 3 zile lucratoare.

= Daca procedura respecta formatul si structura si este conformd cu Procedura
de sistem privind elaborarea procedurilor documentate la nivelul entitatii
Primaria Municipiului Rosiorii de Vede este transmisa, spre avizare,
Presedintelui Comisiei de Monitorizare, de cdtre Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare.

= Dupa avizare procedurile sunt aprobate de catre conducatorul entitatii
publice.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor:

= Se cuprind, in ordine cronologicd, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul
editiilor;

= Cand se realizeaza o noua editie a procedurii operationale, coloanele nr. 2 si 3,
privind componenta revizuitd, precum si modalitatea reviziei, nu se
completeaza;

= Coloana nr. 3, modalitatea reviziei, priveste actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe
componente ale procedurii operationale;
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= La fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii se are in
vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de
catre aplicatori.

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei:
= Orice componentd structurald/persoand a carei activitate intrd sub incidenta
aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau altor scopuri in legdtura cu
procedura respectiva, trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument, inclusiv cu
ocazia actualizarii prin noi editii sau revizii.
4. Scop:
= Identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tindnd cont de
rolul, locul, importanta precum si de alte evenimente privind activitatea
procedurala;
5. Domeniul de aplicare:
» Defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati.
6. Documente de referinta:.

» evidentiaza documentele care au stat la baza elaborarii procedurii. In list,
pe langd actele normative se vor regdsi si documentele interne de aceasta
naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentului.

7. Termeni si abrevieri.

= dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii
tehnice) sunt necesari pentru intelegerea continutului procedurii precum si
pentru explicitatea prescurtarilor utilizate.

8. Descriere:

= prezintd modul cum trebuie desfasuratd activitatea/procesul in succesiune
logica, documentele utilizate, atributiile si sarcinile factorilor implicati,
resursele utilizate (dupa caz).

9. Responsabilitati:

= se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate;
se precizeaza activitatile pentru care raspund; se specificd termenele limita
pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitdtilor (in conditiile in care
acestea nu au fost precizate in descrierea procedurii).

10. Anexe:

= tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai buna intelegere si

descriere a procesului).
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Verificare si aprobare

Dupa elaborarea procedurilor documentate de catre responsabilii, desemnati conform
prevederilor OSGG nr. 600/2018, si verificarea continutului de catre sefii de
compartimente/birouri/servicii, Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare o
inregistreaza in Registrul procedurilor operationale sau de sistem(dupd caz) si verifica
respectarea formatului si structurii procedurii. Se analizeazd din punct de vedere al
respectarii conformitatii cu structura minimala, impusa de Procedura de sistem privind
elaborarea procedurilor documentare la nivelul entitatii Primaria Municipiului Rosiorii
de Vede;

Acesta transmite observatiile sale Directiilor/Serviciilor / Birourilor care au elaborat
procedura, in termen de cel mult 3 zile lucratoare;

Dupa aceasta verificare, procedurile documentate sunt transmise, de Secretariatul tehnic
al CM, spre avizare Presedintelui Comisiei de Monitorizare ;

Presedintele Comisiei de Monitorizare analizeaza si avizeazd procedura si  dispune
transmiterea acesteia catre conducatorul entitatii publice.

Conducatorul entitatii publice analizeaza si aprobd procedura de sistem.

Procedurile documentate - operationale sau de sistem se elaboreaza intr-un singur
exemplar original.

Data aprobarii este si data intrarii in vigoare.

Difuzarea

Dupa aprobare, exemplarul original al procedurilor va fi pastrat la Comisia/Secretariatul
tehnic SCIM, care se va ocupa de transmiterea acestuia spre publicare pe pagina web a
Primariei www.primariarosioriidevede.ro;

Un exemplar va fi pastrat la Compartimentul Audit Intern;

Un exemplar va fi pastrat de componenta structurala emitentd, care va efectua copii si se
va ocupa de distribuirea in regim controlat in conformitate cu lista de difuzare a
procedurii;

Cand se distribuie un exemplar din procedurd, se completeaza in antet numarul
exemplarului distribuit, numar ce trebuie sa coincida cu numarul de ordine din lista de
difuzare a procedurii.

Modificarea

Procedurile pot fi modificate atunci cand acestea necesitd imbunatatiri, in urma
modificarilor legislative sau ale riscurilor specifice ce pot afecta activitatea;

Modificarea implica cresterea cu o unitate a numarului de ordine corespunzator reviziei,
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3. Daca volumul modificarilor depaseste mai mult de jumatate din continutul procedurii sau
diferenta dintre numerele reviziei este mai mare decat trei, se modifica prin cresterea cu o
unitate, numadrul editiet;

4. Modificarile presupun parcurgerea acelorasi etape parcurse la initierea procedurii;
5. In momentul distributiei unei proceduri revizuite, procedura veche se considera retrasa,
6. Responsabilitatea difuzarii procedurilor revizuite revine componentei structurale
emitente.
. Arhivare

1. Procedurile operationale retrase sau revizuite se pastreazd termen de 5 ani de catre
componentele structurale care le-au elaborate;

2. Dupa aceasta perioada se predau la Arhiva Primariei Municipiului Rosiorii de Vede , cu
respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

6. Responsabilitati

Compartiment

Nr. crt. (post)

Actiunea (operatiunea)

*identifica activitatile procedurale din cadrul Compartimentului

pe care il coordoneaza;

*stabileste lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate;

*asigura realizarea procedurilor in termen corespunzator;

"desemneaza responsabilul/responsabilii cu elaborarea

procedurilor documentate

Conducatorul :"péstreazé exemplaru! original al procedurilor opera‘gioglale emise

1 . . | In cadrul componentei structurale pe care o coordoneaza;
Compartimentului — - . o -

completeazd lista de difuzare a procedurii si distribuie copii

tuturor celor implicati in procedura operationald respectiva;

*transmite spre analiza exemplarul original din procedura

operationala citre CM;

*raspunde de verificarea detaliatd a procedurii documentate care

se realizeaza la nivelul compartimentului sau

*intocmeste Registrul procedurilor operationale

Persoana *realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile procedurii
desemnata pentru | de sistem privind elaborarea procedurilor documentate la nivelul
9 elaborarea Primariei Municipiului Rosiorii de Vede;
procedurilor la
nivel de *prezintda procedura finalizata conducatorului ierarhic superior

compartiment componentei structurale la termenul stabilit;
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Secretariatul
tehnic al CM

*verifica daca sunt respectate prevederile minimale ale procedurii
de sistem privind elaborarea procedurilor documentate la nivelul
Primariei Municipiului Rosiorii de Vede;
‘centralizeaza activititile procedurale de sistem de la
compartimente
‘transmite  centralizarea  activititilor  procedurale  pentru
procedurile de sistem (aprobatd de Comisia de Monitorizare)
conducatorilor de compartimente
*nregistreazi procedurile documentate in registre speciale
*retransmite conducatorului compartimentului observatiile (proprii
sau primite de la Comisia de Monitorizare) cu privire la
procedurile de sistem
Supune procedurile documentate spre analiza Comisiei de
Monitorizare,
* transmite procedurile documentate, spre avizare, Presedintelui
Comisiei de Monitorizare;
* distribuie copii ale procedurilor de sistem aprobate conform
Formularului de distribuire(difuzare);
*aloca numar de ordine procedurilor de sistem din Registrul de
evidenta al procedurilor de sistem al Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare.
*indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;
*transmite conducatorului compartimentului decizia Comisiei de
Monitorizare in vederea actualizarii procedurilor de sistem
*arhiveaza procedurile de sistem retrase
*are ca sarcina principald managementul documentelor ce sunt in
atributia comisiei

4 Primar

*aprobd documentele sistemului de control intern managerial

10
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7. Formular evidenta modificari

=
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e '.c N I~ T . (5 ]

° = o S L |8 & 5 E 2 3 £

— E 5] [$) < & = ] E = g

Pz *a @ E - O 8 o = g S
1 2 3 4 5 6 7 8

8. Formular analiza procedura

= Nume si inlocuitor Aviz . .
= . Aviz nefavorabil
. = prenume de drept | favorabil
T e} - = -
© = . = © = = ©
E g_ conduc_ator sau S E = =
= compartiment delegat | £ @) 2 £ a
@) R o) A
1 2 3 4 7 8 9
Circiumaru
8.1 Primar Gheorghe
Valerica
8.2 Viceprimar — Presedinte Piper-Savu
' CM Cristiana-Mirela
7.3 Secretar Cita Mioara lulia
8.4 Compartiment Audit Jurubita Carmen

Intern

8.5 [ Directia Impozite si Taxe Stoian Oprita

8.6 Serviciul Financiar Micheanu
' Contabil Mariana
8.7 Compartlr_nent Pirva Monica
Contencios
Compartiment Resurse Dumitrescu
8.8 oo
Umane Silvia Raluca
8.9 Directia Arhitect Sef Tetici Carmen

11
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8.10 Compa”'me”.t“' Stanescu lulian
Registrul Agricol
8.11 Compartimentul SSM,si Rusanu Iulian
' situatii de urgenta Marinel
8.12 Serv'ﬂﬁgoﬁ?:tﬁfla”a Lazar Florina
Serviciul Public de
813 Administtrareg _ Minca_ Luminita
' Domeniului Public si Violeta
Privat
8.14 | Directia Politie Locala | ' clicloala Petre
’ ’ lancu
Stanescu
8.15 | Serviciul Public A.S.A.T Victorina
Izabella
Serviciul Public
8.16 Comunitar Local de Stanca Dorin
Evidenta Persoanei
Directia pentru Cultura - .
8.17 ,Educa";ie,rérea;ie si Sport Barbut Aurelia
8.18 Serviciul Operare si
Mentenanta  Centrala | Beznea Marian
Electrica Fotovoltaica

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

(<P}
b= £ — = =
S & = = s s:= | & |=
2 £ S = E |55 2 |52
s =y = < 50 B = = @©
@ @ o = o @2 g [E S
(?1<) Q. @ o g - 8 ° = ,E k=2
o e ) - ) S j <E 5} < >
> S £ 8 I R 7 | =
O 2 o a
1 2 3 4 5 6 7 8
Secretariatul tehnic al )
9.1 .. L Rusanu Marinela
Comisiei de Monitorizare ’
. Circiumaru Gheorghe
9.2 Primar L g
Valerica
93 Viceprimar — Presedinte Piper-Savu Cristiana-

CM

Mirela

12
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9.4 Secretar Cita Mioara lulia
9.5 Compartiment Audit Jurubita Carmen
9.6 Directia impozite si taxe Stoian Oprita
Serviciul Financiar . .
9.7 Contabil Micheanu Mariana
9.8 | Compartiment Contencios Pirva Monica
Compartiment Resurse Dumitrescu Silvia
9.9
Umane Raluca
9.10 Directia Arhitect Sef Tetici Carmen
9.11 Compartlmen_tul Registrul Stanescu lulian
Agricol
9.12 Compart! m entul SSM,si Rusanu Iulian Marinel
situatii de urgenta
9.13 Serviciul C'arjc.elarla Lazar Florina
Autoritati
Serviciul Public de
9.14 | Administrare a domeniului | Minca Luminita Violeta
public si privat
9.15 Directia Politie Locala Petricioaia Petre lancu
9.16 | Serviciul Public AS.AT | Stanescu Victorina
I1zabella
Serviciul Public Comunitar
9.17 Local de Evidenta Stanca Dorin
Persoanei
Directia pentru Cultura . .
9.18 ,Educatie,Creatie si Sport Barbug Aurelia
9.19 Serviciul Operare si Beznea Marian

Mentenanta Centrala
Electrica Fotovoltaica
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10. Anexe

Anexa 1
PROCEDURA OPERATIONALA
[ANTET ENTITATE PUBLICA SAU DENUMIREA ENTITA’[II PUBLICE]
Aprob
[Functia conducatorului entitatii publice]

[Nume, Prenume conducator entitate publicd]
[Semnatura]

Procedura Operationali [Denumirea procedurii operationale]

Cod: PO — [Nr. procedura din Registrul de evidentd PO]
Editia [........] Revizia[........ ]Dataf........ ]

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare
[Nume, Prenume Presedinte Comisie de Monitorizare]

(Semnatura)

Verificat Elaborat

Conducator compartiment [ Nume, Prenume responsabil cu elaborarea

[ Nume, Prenume conducétor compartiment] procedurii]

[Semnatura] [Semnaturd]

[Denumirea entitatii PROCEDURA OPERATIONALA Editia [...] | Revizia[...]
publice]

Exemplar nr. [...]

[Denumirea procedurii operationale]
Cod: PO-[Nr.procedura din Registrul
evidenta PO] Pagina ...din...
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1

2

3. Documente de referintd ...........cccceeevveiieeiicniininenen
4. Definifil $1 abreVviert ....ccceeveevviernienie e s
5. Descrierea ProCeaurii ..........cevveeiereniesene e
6. Responsabilitati ........ccceceeeiiiiiinniiiic e
7. Formular evidentd modificari ..........ccoovnvvnnennncnnnn.
8. Formular analiza procedura .............cccccovvveriieenninenn.
9

1. Scop
[Se va completa conform Ghidului]

2. Domeniu de aplicare
[Se va completa conform Ghidului]

3. Documente de referinta
[Se va completa conform Ghidului]

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
= FEntitate publica - autoritate publicd, institutie publica, companie, societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public.
= Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie/structurd fard personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea
sau sub autoritatea entitatii;
»  Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu,
Sef Birou;
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»  Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

»  Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o0
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

= [Se va completa dupa caz]

4.2. Abrevieri

= EP — Entitate publica;
= PO - Procedura operationala

= [Se va completa dupa caz]

5. Descrierea procedurii
[Se va completa conform Ghidului, dupa caz]

6. Responsabilitati
[Se va completa conform Ghidului, dupa caz]

7. Formular evidenta modificari

—
%
- S
g =z |.2 E5E
: g = = 58 |25 ¢t
£ | . |3 = S = TE |2 58S
a= N N = —- = = o
&) I= ] - < N Q"-c O 5 =
. 5= - S = S . D E:E
- = < (<) S 5 - S v 9 S 5 ©
=z = a @ Qo < Z £ Q & n S O
1 2 3 4 5 6 7 8
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8.Formular analiza procedura

=
] =
© o o
5 g S
)
) % i g S ®
S S
- ()
C
@ = c (<)
e 2 o o 3 1]
— a o g — j E‘ j
- @© w Y = = = o > e
C o o = © S5 © z
o (o)) = 15} =
et E E =] 3 D S n S
S (@] = e o cC O I5) © = ) ©
zZ (@) Z S O = O N (@) o N (@]
1 2 3 4 5 6
9.Formular distribuire(difuzare) procedura
= = =
= 5 = - ps
3 E = s | 2= [ |5
= e et - = = )E
E t - <] o= - - 5 <P = -
| © = = = @ b= S o
x| a o S o ] o O = < o—
3| g g c © = c 8 o E c ©
: 5 g E £88E&|E¢g
- O = o © ) C o =~ o S D
Z| O Z o Q ) Do &wxn | AS
2 3 4 5 6 7 8
1
1 | Exemplarul nr. 1

(originalul se pastreaza la
compartimentul initiator)

2 | Compartiment nr. 2
(Exemplarul nr. 2-copie)

3 | Compartiment nr.3
(Exemplarul nr. 3-copie)
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10.Anexe
10.1 Diagrama de proces PO Anexa |
Acte normative:legi, hotarari de guvern, ordine, etc
Standarde de control intern managerial
5 Regulamente de Organizare, Functionare si Ordine
= INTRARI Interioara
g
=
]
%
e Conducator
= compartiment
Q
B v
8 . o
g Stabileste obiectivele
5 specifice si activitatile
= compartimentului
z
I3
-3 v
< 2 g . PO,
% = Elaboreaza . [Evidenta activitati
= s gvidenta activitatilor procedurale si procedurale compartiment
W« responsabilii \_/-[/_
v 1]

durii operationale

-zisa a proce

Elaborarea propriu

ETAPAII

Tsoana responsabila
cu elaborarea PO

v

Elaboreaza
Diagrama de proces

onducator
compartiment

] \ 4
Verifica

Diagrama de proces

02O

wO

Modificari sau

ch?éna responsabila
elaborarea PO

A

completari

A 4

Elaboreaza
PO
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Verificare, avizare, aprobare

PO semnata de

Verifica PO

A

onducitor compartiment

Secretariat tehnic
misia de Monitorizare

Inregistreaza procedura in
Registrul de proceduri
operationale

'

erificd daca

9,

specta structura
si_formatul

Pyésedinte Comisia
e Monitorizare

v é)
onducator
C/zp/&utiment ra >OB

\ 4

Avizeaza PO »| PO

avjizata

<
% ALroba PO |—> PO J
f aprpbati __—
% v
=] Tsoana repsonsabila
> 2 cu elaborarea PO
=g I
<2 ¥
,‘E o 1.Qistribuie copii PO conform Listei de difuzare a procedurii
wa 2.Indosariaza originalul PO
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v

1. Actualizeaza Po
2. Arhiveaza originalul PO conform legii

> 3
< ¥
o =
< S
F 8
w <
Anexa 2
PROCEDURA DE SISTEM
[ANTET ENTITATE PUBLICA SAU DENUMIREA ENTITATII PUBLICE]
Aprob
[Functia conducatorului entitatii publice]
[Nume, Prenume conducator entitate publicd]
[Semnatura]
Procedura de Sistem [Denumirea procedurii de sistem]
Cod: PS — [Nr. procedura din Registrul de evidenta PS]
Editia [........] Revizia[........ ]Datal........]
Avizat

Presedinte Comisia de Monitorizare
[Nume, Prenume Presedinte Comisie de Monitorizare]

[Semnatura]

Verificat Elaborat

Conducéitor compartiment [ Nume, Prenume responsabil cu elaborarea
[Nume, Prenume conducator compartiment] procedurii ]

[Semnatura] [Semnaturd]
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[Denumirea entitatii PROCEDURA DE SISTEM Editia[...] | Revizia[...]
publice]

Exemplar nr. [...]

[Denumirea procedurii operationale]
Cod: PS-[Nr.procedura din Registrul
evidentd PS] Pagina ...din...

1

2

3. Documente de referinta ...........cccceeieeiieniinien i
4. Definitil $1 abreVIert ....cccueereerieeniecie e e
5. Descrierea ProCedurii ........vevevvereeseeseeseeseeresreens
6. Responsabilitati .........ccocueeiiieniinniiiiie e
7. Formular evidentd modificari .........ccccoovvriiniennncnne.
8. Formular analiza procedura .............cccccoviveiiniiiinnnns
9

1. Scop
[Se va completa conform Ghidului]

2. Domeniu de aplicare
[Se va completa conform Ghidului]

3. Documente de referinta
[Se va completa conform Ghidului]
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

= FEntitate publica - autoritate publicd, institutie publica, companie, societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ teritoriald este actionar
majoritar, cu personalitate juridicd, care administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public.

= Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie/structurd fara personalitate juridicd aflata in subordinea, coordonarea
sau sub autoritatea entitatii;

»  Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu,
Sef Birou;

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

= Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitdtii publice aplicabil(aplicabild) majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

= [Se va completa dupa caz]

4.2. Abrevieri
= EP — Entitate publica;
= PS - Procedura de sistem
= [Se va completa dupa caz]

5. Descrierea procedurii
[Se va completa conform Ghidului, dupa caz]

6. Responsabilitati
[Se va completa conform Ghidului, dupa caz]
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7.Formular evidenta modificari

-
c
.Q—) 3 O (<5} w = g
= £ o5 |52s
~ o T @ 3 &2 2L |8 ¢ 3
&) L= < N o N (=TI B = = = o
. 3= = > = g . 2 o 3 E e
L = = ) T > = S & 9 5o S
Z = =) @ e Z £ Q & ©n 3 O
1 2 3 4 5 6 7 8
8.Formular analiza procedura
— o)
= S S
: S S
o § '%' 2 ’%‘ 8
(5]
= = c
= o @ =
e [ = < = -]
£ |22 E |x £ -} £
j - o ) 8 =] =~ =
+ © S T = N~ > N
— o ¥ = 8 = 8 = = =
Sl E | ETE g g < 2 i
“ | © s £ E <35 £ b 2 = I
S O =) ) =
Z |0 |Z 5 o = T n QO o 7 e
1 |2 3 4 5 6
9.Formular distribuire(difuzare) procedura
2 = =
o r— — -
c| @ 'z (<) =
=1 l= = 2 | &= |8 |8
£l € = 2 = = 55 4d 8| &
g S % = S ] Cogs | E2
o £ E o < = s 894 E |8
: S g E |S82E|£E¢
Z| O Z o o ) OsE&Ewn AS
2 3 4 5 6 7 8
1
Exemplarul nr. 1
1 | (originalul) se pastreaza la
Secretariatul tehnic al CM
2 | Compartiment nr. 2
(Exemplarul nr. 2-copie)
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10.Anexe
10.1Diagrama de proces

PS

Anexa 2

Stabilirea activitatilor procedurale si a responsabililor

ETAPA I

INTRARI

—

Conducatorl

Acte normative:legi, hotariri de guvern, ordine, etc
Standarde de control intern managerial
Regulamente de Orgenizare, Functionare si Ordine
Interioara

compartimente

v

Evidenta activitati procedurale pe
compartiment

e

A 4

Secretariat tehnic
Comisia de Monitorizare

Centralizeaza
activitatile procedurale la nivelul
entité%ii

X

Comisia de

Monitorizare /

<

Evidenta activitati procedurale la
nivelul entitatii

Conducatori
compartimente /

Stabilesc persoanele
responsabile cu elaborarea PS
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ETAPA II

Elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem

A 4

/ Persoana responsabila

/ cu elaborarea PS

Elaboreaza
Diagrama de proces

'

Conducator
Compartiment

A 4

Verifica
Diagrara de proces

Da

W)

Modificari sau
completari

Persoana responsabila cu
elaborarea PS

> ersoana responsabila
cu elaborarea
PS

A 4

Elaboreazd PS
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ETAPA 111

Verificare, avizare, aprobare

Verificd PS

'

Sau

W

Modificari

Completari

A 4

Semneaza PS

\ 4

PS semnata de
conducator
compartiment

Secretariat tehnic ~ /
Comisia de -
Monitorizare

A 4

inregistreaza
Procedura

Verifica PS daca respecta
structura si formatul

Modificéri sau

completari
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Verificare, avizare, aprobare

Corhisia de
Monitorizare

\ 4

|Anali7927ﬁ PS |

= O

Medificari sau
completari

A

Presedinte
isia de Monitorizare

\ 4

Avizeaza PS N rocedura de sistem
avizata

— 1

= Aproba PS Brocedura de sistem
< | aprobata
o
< \_//-—_
|_
L
Secretariat tehnic <
Comisia de Monitorizar,e/
A 4

° 1.Distribuie copii conform Listei de difuzare a procedurii

@

§ 2.Indosariaza originalul PS

£
>3
52
<5
o a
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ETAPAV

v

Decizia de actualizare a procedurii de sistem

Actualizare si arhivare

Actualizare procedura de sistem

A

Secretariat tehnic Arhiveaza originalul procedurii actualizate
onform legislatiei in domeniu

Comisia de Monitorizare
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