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Numarul Denumirea componentei Pagina

componentei
1. Scopul procedurii 2
2. Domeniul de aplicare 2
3. Documente de referinta 3
4. Definitii si abrevieri 3
5. Descrierea activitatii sau procesului 5
6. Responsabilitati 9
7. Formular evidenta modificari 10
8. Formular analiza procedura 10
9. Formular distribuire procedura 11
10. Anexe 12

1. Scopul

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele §i persoanele implicate;

1.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5.Stabileste modul unic de initiere, elaborare, continutul, formatul, revizia, retragerea si modul
de arhivare al oricarei proceduri elaborata si aplicatd in cadrul primariei.

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

1.3.Reprezinta un ghid pentru codificarea, elaborarea, verificarea, aprobarea, aplicarea,
informarea, evidenta, si arhivarea documentelor care descriu proceduri, procese si activitati.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
primariei.
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3. Documente de referinta
Reglementari internationale

Legislatie primara:

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

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

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

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legislatie secundara:

- Ordin Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

- Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulament de organizare si functionare;

- Rregulamentul de ordine interna;

4. Definitii si abrevieri

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita natura care

determind procese de munca cu un grad de omogenitate
si similaritate ridicat.




TOATE COMPARTIMENTELE

COMUNA TIGVENI

PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

ELABORAREA SI Nr. de ex.
CODIFICAREA Revizia 1
PROCEDURILOR Nr. de ex.

Pagina 4 din 16

Exemplar nr. 1

COD: PS-10

2.

Activitati de control

Politici si proceduri stabilite sd identifice/abordeze
riscurile si sa indeplineasca obiectivele entitatii.
Procedurile pe care o entitate le aplica pentru tratarea
riscului sunt denumite activitati de control intern.
Activitatile de control intern sunt un raspuns la risc in
sensul ca sunt proiectate sa contina nesiguranta
rezultatelor ce au fost identificate.

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general
valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a
obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementérile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.

Documentatie

Totalitatea mijloacelor de informare privind o
problema sau un anumit domeniu de activitate.

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationala, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public.

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.

Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii

4
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sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

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.

10.

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.

11.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei
neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare tipului
de raspundere juridica.

12.

Procedura de sistem

13.

Flaborare

14.

P.S
E
A%

Verificat

15.

Av.

Avizat

16.

Ap.

Aprobat

5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Conducerea entitatii publice asigurd elaborarea procedurilor documentate intr-un mod
unitar pentru procesele majore sau activitatile semnificative desfasurate in cadrul entitatii si le
aduce la cunostinta personalului implicat.

Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sa fie precizate In documente scrise (proceduri documentate);

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sd asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare §i aprobare a
operatiunilor;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurale;

- s fie actualizate in permanenta;

- sd fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Conducétorii entitatilor publice in care, din cauza numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constienti de
aparitia riscurilor mentionate anterior si sd compenseze aceastd limitare prin masuri de control
suplimentare implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor procedurale.
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In entitatile publice, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corecti a acestora se
reglementeazd prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrangerea
accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora.

Conducerea entitatii publice se asigura cd, pentru toate situatiile in care din cauza unor
circumstante deosebite apar abateri fatd de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc
documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor.
Cauzele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se
analizeaza periodic, In vederea desprinderii unor concluzii de buna practicd pentru viitor, ce
urmeaza a fi formalizate.

5.2. Documente utilizate:
- Anexa nr. 2 la Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

5.3. Resurse necesare

- resurse umane necesare in elaborarea si fundamentarea procedurii;
-resurse tehnice necesare in elaborarea si fundamentarea procedurii;

- resurse financiare necesare in elaborarea si fundamentarea procedurii.

Entitatea publica a adoptat prin prezenta procedura o structurd minimald care sa asigure
conformitatea cu cerintele si liniile directoare prevazute si de alte sisteme, precum sistemul de
management al calitatii, sistemul de management de mediu, sistemul de management al securitatii
etc.

Modelul procedurii (forma tiparita sau electronica, cartusul, sistemul de codificare, modul de
redactare etc.) este definit de catre entitatea publica prin prezenta procedura de sistem privind
"elaborarea procedurilor” si a fost construit conform cerintelor prevazute la anexa nr. 2 din OSGG
nr. 600/2018.

Entitatea publica si-a adaptat pagina de gardd, modul de elaborare, verificare, avizare si
aprobare in functie de specificul acesteia si de procedurile si regulamentele interne de organizare
si functionare.

Astfel, pentru operativitate, pe pagina de garda exista semnaturile persoanelor care elaboreaza,
verifica, avizeaza si aproba procedurile, precum si o listd a responsabililor cu aceste operatiuni in
cadrul procedurilor elaborate.

Pagina de garda - respectiv prima pagina a procedurii include:

* denumirea entitatii publice; optional se poate insera si sigla entitétii publice;

* "Aprob" - functia, numele §i prenumele persoanei care aproba procedura; conducatorul
entitatii publice sau, dupa caz, persoana desemnata in conformitate cu procedura proprie;
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* denumirea procedurii de sistem sau operationale;

* codul procedurii PS/PO; in cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul
tehnic al Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operationale codificarea este realizata la
nivelul compartimentelor;

* editia si revizia;

* data la care a fost aprobata procedura;

* "Avizat" - presedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume §i semnatur;

* "Verificat" - functia conducatorului compartimentului - nume, prenume si semnatura;

* "Elaborat" - nume, prenume $i semnatura;

* paginare procedura.

Cuprins - include o listd cu toate elementele componente ale procedurii.

Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie
parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca ne
referim la o procedurd operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza
explicit activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul
compartimentului sau entitatii §i precizeazd compartimentul/compartimentele care va/vor
implementa procedura in cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii la
nivelul intregii entitati publice pentru procedurile de sistem.

Documente de referintd - priveste n special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedurala.

Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz, urmatoarele:
reglementdri internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale
entitatii publice.

Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventd in textul
procedurii, conform definitiillor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru
intelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasuratd activitatea sau procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz),
respectiv termenele de realizare; aceasta componentd reprezintd esenta procedurii.

Responsabilitati - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legaturd cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile
si/sau, dupd caz, raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in
activitatea procedurald; se recomandd cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si
a compartimentelor sau responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Formular evidentd modificari - procedura este supusd permanent monitorizarii si dupa caz,
actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeaza un formular
care include un set minimal de specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul si data
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reviziei, numdrul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificdrii si avizul
conducatorului compartimentului in cadrul céruia s-a elaborat procedura.

Formular analiza procedura - procedura se aplica fie la nivelul intregii entitati publice, in cazul
procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru
eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de
implementare a procedurii, este utild consultarea compartimentelor implicate in aplicarea
(implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se
transmite spre analizd compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere.
Aceastd etapd de analiza a procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul initiator, toate
datele fiind centralizate intr-un formular de analizd a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care exprimad punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si
inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnatura sau cel
nefavorabil cu precizarea explicitd a observatiilor la procedura; ulterior, procedura se transmite
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeazd conformitatea structurii
procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice sau cu reglementarile interne.

Formular distribuire procedurd - dupad aprobarea procedurii, aceasta se distribuie
compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua editie sau revizie a procedurii

sunt centralizate intr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include: denumirea

compartimentului care primeste procedura, numele, prenumele si semndtura persoanei, data
primirii, data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrarii in vigoare a noii proceduri.

Odata cu distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasa

procedura ce a fost inlocuita.

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare existd o evidentd a tuturor
procedurilor de sistem si operationale.

In misura in care dotarea tehnicd si pregitirea personalului permit, operatiunile de avizare,
aprobare, distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu
mentiunea ca acest fapt sa fie luat la cunostintd de intreg personalul.

Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice
etc., necesare pentru o mai buna Intelegere si descriere a activitatii procedurale.

Diagrama de proces

Procesul reprezintda o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse. Descrierea generala a tuturor
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activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezintd diagrama de proces si trebuie sa cuprinda, nu
obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea
documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in
proces, modalitatea in care se aplicd principiul separdrii sarcinilor, relatia dintre procesele
precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a
unei proceduri documentate, reprezentand imaginea de ansamblu a realizarii activitatii
procedurale.

In cazul subordonatelor entitatilor publice locale si primariilor de comune, diagrama de proces
este optionald.

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii se raporteaza la:
- gradul de realizare a indicatorilor de performanta asociati acestei activitatis
- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestorag
- identificarea masurilor de imbunatatire.

6. Responsabilitati:

A) Conducerea entitatii publice:

- asigura elaborarea procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau
activitatile semnificative desfasurate in cadrul entitatii si le aduce la cunostintd personalului
implicat;

- asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate In cadrul entitatii si aducerea la
cunostintd personalului acesteia.

- se asigurd cd pentru procesele si activitatile, declarate procedurale, existd o documentatie
adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate;

- se asigurd ca, pentru toate situatiile in care din cauza unor circumstante deosebite apar abateri
fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

B) Comisia de monitorizare:
- coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor,
a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre
conducatorul entitatii publice.
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C) Compartimente/responsabili de activitati procedurale:

- in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare;

- procedurile documentate se semneazd la intocmire de catre responsabili de activitatile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele
Comisiei de monitorizare si se aproba de catre conducatorul entitatii publice

D) Secretariatul tehnic al Comisiei:
- analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii conformitétii cu structura minimald

prevazutd in Procedura documentata.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde s- Descrierea Avizul
editiei reviziei a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului n

cadrul céruia s-a
elaborat procedura

1 2 3 4
Editia 1 — Revizia 1 — - _
16.05.2019 16.05.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Toate -
compartimentele
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9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate 16.05.2019
compartimentele
9.2. | Informare 1 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
9.3. | Informare 1 Conducere Primar Slatineanu | 16.05.2019
Dumitru
Doru
9.4. | Informare 1 Conducere Viceprimar 16.05.2019
9.5. | Evidenta 1 Presedintele 16.05.2019
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Comisiei de
monitorizare
9.6. | Arhivare 2 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
Denumirea Numele, Data Data Data intrarii
compartimentului Prenumele si primirii retragerii in vigoare a
semnatura versiunii noii
procedurii proceduri
inlocuite
Toate compartimentele 15.05.2019 - 16.05.2019
10. Anexe:
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa | Procedura
1 documentata
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ANEXA 1
PROCEDURA DOCUMENTATA

Procedura documentata trebuie sa contind urmatoarele componente structurale minimale:
* Pagina de garda

* Cuprins

* Scop

* Domeniu de aplicare

* Documente de referinta

* Definitii si abrevieri

* Descrierea activitatii sau procesului
* Responsabilitati

* Formular de evidenta a modificarilor
* Formular de analiza a procedurii

* Formularul de distribuire/difuzare

* Anexe, inclusiv diagrama de proces.

Precizari

1. Prin aceasta structura minimala se asigura conformitatea cu cerintele si liniile directoare
prevazute si de alte sisteme, precum sistemul de management al calitatii, sistemul de management
de mediu, sistemul de management al securitatii etc.

2. Modelul procedurii (forma tiparita sau electronica, cartusul, sistemul de codificare, modul de
redactare etc.) se va defini de catre entitatea publica in cadrul unei proceduri de sistem privind
"elaborarea procedurilor" sau se va utiliza un model prevazut in ghiduri sau alte instrumente
dedicate modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ca la nivelul entitatii publice este
obligatorie utilizarea aceluiasi model de procedura.

3. Fiecare entitate publica 1si poate adapta pagina de garda sau modul de elaborare, verificare,
avizare si aprobare in functie de specificul acesteia si de procedurile si regulamentele interne de
organizare si functionare.

4. Astfel, pentru operativitate, pe pagina de garda pot exista semnaturile persoanelor care
elaboreaza, verifica, avizeaza si aproba procedurile, dar poate sa existe si o lista a responsabililor
cu aceste operatiuni in cadrul procedurilor elaborate.

Pagina de garda - respectiv prima pagina a procedurii include:

* denumirea entitatii publice; optional se poate insera si sigla entitétii publice;

* "Aprob" - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura; conducitorul
entitatii publice sau, dupa caz, persoana desemnata in conformitate cu procedura proprie;
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* denumirea procedurii de sistem sau operationale;

* codul procedurii PS/PO; in cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul
tehnic al Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operationale codificarea este realizata la
nivelul compartimentelor;

* editia si revizia;

* data la care a fost aprobata procedura;

* "Avizat" - presedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume §i semnatur;

* "Verificat" - functia conducatorului compartimentului - nume, prenume si semnatura;

* "Elaborat" - nume, prenume $i semnatura;

* paginare procedura.

Cuprins - include o listd cu toate elementele componente ale procedurii.

Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie
parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca ne
referim la o procedurd operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplicd procedura, delimiteaza
explicit activitatea procedurala in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul
compartimentului sau entitatii i precizeazd compartimentul/compartimentele care va/vor
implementa procedura in cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii la
nivelul intregii entitati publice pentru procedurile de sistem.

Documente de referinta - priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedurala.

Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz, urmatoarele:
reglementari internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale
entitatii publice.

Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul
procedurii, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru
intelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz),
respectiv termenele de realizare; aceasta componentd reprezintd esenta procedurii.

Responsabilitati - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile
si/sau, dupa caz, raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in
activitatea procedurald; se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurérii lor si
a compartimentelor sau responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Formular evidenta modificari - procedura este supusd permanent monitorizarii si dupa caz,
actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeaza un formular
care include un set minimal de specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul si data
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reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificarii si avizul
conducatorului compartimentului in cadrul céruia s-a elaborat procedura.

Formular analiza procedura - procedura se aplica fie la nivelul intregii entitati publice, in cazul
procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru
eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de
implementare a procedurii, este utila consultarea compartimentelor implicate in aplicarea
(implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se
transmite spre analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimérii unui punct de vedere.
Aceastd etapa de analiza a procedurii se gestioneaza unitar de cétre compartimentul initiator, toate
datele fiind centralizate intr-un formular de analiza a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care exprima punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si
inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnatura sau cel
nefavorabil cu precizarea explicita a observatiilor la procedura; ulterior, procedura se transmite
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeaza conformitatea structurii
procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice sau cu reglementarile interne.

Formular distribuire procedura - dupa aprobarea procedurii, aceasta se distribuie
compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua editie sau revizie a procedurii
sunt centralizate Intr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care primeste procedura, numele, prenumele si semnéatura persoanei, data
primirii, data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrarii in vigoare a noii proceduri.
Odata cu distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasa
procedura ce a fost inlocuita.

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare existd o evidenta a tuturor
procedurilor de sistem si operationale.

In masura in care dotarea tehnici si pregitirea personalului permit, operatiunile de avizare,
aprobare, distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu
mentiunea ca acest fapt sa fie luat la cunostintd de intreg personalul.

Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice
etc., necesare pentru o mai buna Intelegere si descriere a activitatii procedurale.

Diagrama de proces

Procesul reprezinta o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse. Descrierea generald a tuturor
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activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezinta diagrama de proces si trebuie sa cuprinda, nu
obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea
documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in
proces, modalitatea in care se aplica principiul separdrii sarcinilor, relatia dintre procesele
precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a
unei proceduri documentate, reprezentdnd imaginea de ansamblu a realizarii activitatii

procedurale.

In cazul subordonatelor entitatilor publice locale si primariilor de comune, diagrama de proces

este optionald.
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