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1. Scop

Procedura stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al oricarei
proceduri formalizate pe activitati utilizate In cadrul sistemului de control intern/managerial
la nivelul Primadriei municipiului Piatra Neamt.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se utilizeaza de cdtre toate compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului municipiului Piatra Neamt, in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale.

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. Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale elaborat de Secretariatul
General al Guvernului in cadrul proiectului ,,Consolidarea implementdrii standardelor de
control intern managerial la nivel central si local” - SIPOCA 34

3.3. Dispozitia primarului Municipiului Piatra Neamt nr. 304 din 14.02.2019 privind
constituirea Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial la nivelul
Primariei municipiului Piatra Neamg.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

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

Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului.

Procedura operationala — descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unui sau
mai multor compartimente din aparatul de specialitate al primarului.

Procedura — Totalitatea pasilor de urmat, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea executdrii activitatii,atributiei sau sarcinii;

Activitate procedurabila — Totalitatea atributiilor de o naturd care determind procese de munca,
cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli si metode de
lucru general valabile in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate si
economicitate a obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

Comisia de monitorizare — structura cu atributii in vederea monitorizarii, coordonarii si
indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
nivelul Primariei municipiului Piatra Neamt.
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» Compartiment - directie/serviciu/birou/compartiment cu coordonator, prevazute In organigrama

institutiei;

= Conducator compartiment - Director, Sef Serviciu, Sef Birou;

» Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii
unui proces sau unei activitati.

= Rev

izie procedura - actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii.

4.2. Ab

revieri

= PS - procedura de sistem;

= PO

— procedura operationala;

* CM - Comisia de monitorizare
= SCIM - Sistem de control intern managerial

5. Desc

rierea procedurii

5.1. Etapele necesare realizarii unei proceduri formalizate sunt:
(1) Initierea

a)

Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Comisiei de monitorizare, cu scopul de a
gestiona riscurile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea
obiectivelor generale ale autoritatilor administratiei publice locale de la nivelul Primariei
municipiului Piatra Neamt. In acest sens Comisia de monitorizare identifica, evalueazi si
prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu, avand in vedere si reglementdrile aplicabile (legi, hotarari de guvern, ordine,
standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem necesare, compartimentele
responsabile si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;

b) Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre conducatorul oricdrui compartiment din

)

1.

cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru a descrie activitatile sau procesele, in
vederea eficientizarii si standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri
ce pot pune 1in pericol atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducatorul
compartimentului preia Lista obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor, elaborate in
cadrul sistemului de control intern managerial; prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile
si riscurile; stabileste Lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele
responsabile pentru elaborarea PO si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

Elaborare

Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:
Pagina 4 din 24




PROCEDURA DE SISTEM Bdiga I
ﬁ Revizia 0
S / ELABORAREA PROCEDURILOR DE SISTEM | Exemplar or. |
SI OPERATIONALE |
MunicipIi)lgnI;;arlgga Neamt Cod: PS-00 Pagina 5 din 24

a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1. ; 1.1.; (1) ;1 ; a) ; (a)
b) fiecare procedura formalizatda se redacteaza utilizdnd diacritice si 1n conformitate cu
urmatoarele reguli:

(a) formatul hartiei: A4,

(b) continutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii formalizate,
codul procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre romane(ex. I, II, III), revizia — se folosesc cifre
arabe (ex. 0, 1, 2);

(c) continutul paginii: titlurile scrise cu litere Bold-ingrosate, corp de 12, Times New Roman
si textul cu litere Normal, corp de 12, Times New Roman;

(d) continutul notei de subsol: pagina curentd a procedurii formalizate, scrise cu corp de 10,
Times New Roman;

(e) procedura formalizata contine obligatoriu:

pagina de garda,

pagina de cuprins;

continutul propriu-zis al procedurt;
formularul de evidentd a modificarilor
formular analiza procedur3 ;

formular distribuire procedura .

c¢) sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

(a) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezintd numarul de
ordine al PS formalizate, alocat de secretariatul CM;

(b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-XX-YY, unde XX reprezinta codul
compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii operationale formalizate, stabilit in cadrul
Comisiei de monitorizare sau de catre conducatorul compartimentului, dupa caz, iar YY reprezinta
numarul de ordine al PO, alocat de compartimentul care a realizat procedura;

2. Continutul unei proceduri formalizate
Capitolele procedurii formalizate sunt urmatoarele:

a) scopul identifica si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat in vederea formalizarii procedurii, tindnd cont de rolul, locul, importanta
precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;

b) domeniul de aplicare defineste activitdtile in care se va aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitati si precizeazd compartimentele care vor
implementa aceasta procedura;

¢) documente de referinta evidentiaza: documentele care au stat la baza elaborarii procedurii
formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor de
identificare. In listd, pe 1anga actele normative se vor regisi si documentele interne de aceastd natura,
emise si utilizate Tn cadrul compartimentelor;

d) definitii si abrevieri dezvoltd acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventd in
textul procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt
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necesari pentru intelegerea continutului procedurii formalizate precum si pentru explicitarea
prescurtdrilor utilizate;

e) descrierea procedurii descrie modul cum trebuie desfasuratd activitatea/procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), indicandu-
se in parantezd codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire:

(a) in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executd, elaboreaza,
efectueaza, verifica, certifica etc.

(b) se anexeaza procedurii modele de documente standard, incluzand liste de verificare;

(c) descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii, care
trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice

(d) se utilizeazd si se prezintd in anexa reprezentarea graficd a procesului de realizare a
procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru intelegerea mai
usoard a procesului descris.

f) responsabilitati se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se
precizeaza activitdtile pentru care raspund; se specificd termenele limitd pentru realizarea
operatiunilor, actiunilor, activitatilor (in conditiile in care acestea nu au fost precizate in descrierea
procedurii);

g) anexe — anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces necesare pentru 0 mai buna
intelegere si descriere a activitatii procedurale. In aceasta sectiune se pot insera insa si formulare, ca
documente distincte, care pot fi codificate, In functie de tipul procedurii si complexitatea activitatilor
procedurale.

Exemple de formulare

* Pentru activitatea de Registratura
* Borderou pentru mandate corespondenta
* Model completare plicuri corespondenta
* Pentru activitatea de Corespondenta
* Model de adresa Ministru
* Model de nota interna
* Model de minuta a unei sedinte
* Model de referat
* Model registru de intrare — iesire documente
* Proces verbal predare-primire documente

(3) Avizare
1. Dupa elaborarea PS, conducétorul compartimentului responsabil transmite PS secretarului
Comisiei de monitorizare, care o inregistreaza in Registrul procedurilor
2. Secretarul Comisiei de monitorizare verificd dacd PS elaborata respectd prevederile PS-00.
Daca nu sunt respectate prevederile PS-00, secretarul Comisiei de monitorizare transmite observatiile
sale compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucratoare.
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3. Conducatorul compartimentului responsabil, dupa ce a efectuat modificarile
corespunzatoare, retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificata, in 3 zile
lucratoare, de la primirea observatiilor si concomitent, transmite PS tuturor membrilor Comisiei de
monitorizare, in vederea formuldrii de observatii, conform formular de analiza procedura. Membrii
Comisiei de monitorizare au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru formularea observatiilor.
Daca se depaseste acest termen si un membru al Comisiei de monitorizare nu a transmis nicio
observatie, se considera cd acesta nu are observatii si va vota pentru avizarea PS. Daca exista
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului Comisiei de
monitorizare si conducdtorului compartimentului responsabil, completaind Formularul analiza
procedura .

4. Secretarul Comisiei de monitorizare, in termen de 5 zile lucratoare, de la expirarea
termenului limitd pentru formularea observatiilor, convoacd membrii Comisiei de monitorizare
pentru analiza si discutarea observatiilor. Dacd nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste
observatiile, decizia privind forma finala a PS apartine presedintelui Comisiei de monitorizare. Dupa
ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul Comisiei de monitorizare
convoacd, in termen de maxim 5 zile lucratoare, Comisia de monitorizare, care decide prin vot si
emite hotdrarea comisiei pentru avizarea PS. Conducdtorul compartimentului responsabil transmite
procedura la Conducatorul institutiei, pe baza Hotararii Comisiei de monitorizare, spre aprobare.

5. Dupa elaborarea PO, conducdtorul compartimentului responsabil transmite PO secretarului
Comisiei de monitorizare pentru a verifica dacd aceasta respectd prevederile PS-00. Daca nu sunt
respectate prevederile PS-00, conducatorul compartimentului transmite observatiile sale catre
responsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucratoare. Dupd ce a efectuat
modificarile corespunzdtoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului Comisiei de
monitorizare PO modificatd, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la primirea observatiilor.

6. Conducatorul compartimentului transmite PO, impreuna cu Formularul de analizd procedura,
compartimentelor care utilizeazd procedura respectivd pentru obtinerea avizului conducatorilor
acestora. Fiecare conducdtor de compartiment care utilizeazd procedura are la dispozitie 5 zile
lucratoare pentru avizarea PO. Daca se depaseste acest termen si conducdtorul de compartiment nu a
avizat procedura, se considera cd acesta nu are observatii. Dacd exista observatii asupra unor aspecte
prezentate in procedurd si acestea nu sunt insusite de catre persoana/persoanele responsabile cu
realizarea PO, decizia finald apartine presedintelui Comisiei de monitorizare. Toate procedurile
clarificate si avizate de catre cei n drept vor fi transmise secretarului Comisiei de monitorizare, care
le va inregistra in Registrul procedurilor si le va prezenta presedintelui Comisiei de monitorizare
pentru avizare.

(4) Aprobare
Dupa avizarea de catre presedintele Comisiei de monitorizare, atat PS cat si PO se aproba de

catre Primar.

(5) Difuzare
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Dupa aprobare, originalul PS se pastreaza la secretarul Comisiei de monitorizare, care va
efectua copii si le va distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii.
Cand se distribuie o copie a PS, secretarul Comisiei de monitorizare completeaza corespunzator
pagina de garda a copiei PS distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa
corespundad cu numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii. Originalul PO se pastreaza de
catre compartimentul care a elaborat PO si se difuzeazd conform Listei de difuzare a procedurii
intocmita de catre persoana/persoanele responsabile din cadrul compartimentelor care au initiat PO,
acestea Tnaintand o copie a PO si secretarului Comisiei de monitorizare. Cand se distribuie copii ale
PO, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa pagina de garda a PO
cu numdrul exemplarului distribuit. Acest numadr trebuie sa corespundd cu numarul de ordine din
Lista de difuzare a procedurii.

(6) Revizie

1. Revizia PS: atunci cind un compartiment din cadrul entitatii publice constatd ca o PS necesita
imbunatdtiri sau cd au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteaza
intreaga institutie se solicita revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respectiv Tnainteaza o
solicitare de revizie spre analiza secretarului Comisiei de monitorizare. Solicitarea va contine codul
PS la care se face referire, motivatia solicitdrii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul
Comisiei de monitorizare include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitatii reviziei
propuse. In conditiile in care se consideri de citre Comisia de monitorizare oportuni propunerea
prezentatd, aceasta solicitd, conducdtorului compartimentului responsabil cu elaborarea, efectuarea
modificarii PS

2. Revizia PO: atunci cdnd o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd sau sunt
interesate de o PO constatd cd PO necesitd imbunatatiri, sau cand se constatd ca au avut loc
modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea
compartimentului respectiv, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana respectivi inainteaza o
solicitare de revizie conducatorului compartimentului care a elaborat PO.

Revizia unei PS sau a unei PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din
punct de vedere al elaborarii, avizdrii, aprobarii si difuzarii, conform punctelor 5.1 (2), (3), (4) si (5)

3. Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;

b) numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

¢) daca volumul modificarilor depaseste 60% din continutul procedurii formalizate sau diferenta
dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia procedurii formalizate;

d) daca este necesara trecerea pe o altd pagina, prin modificdrile efectuate, pentru a nu se
modifica intreaga paginatie a documentului, se completeaza o pagind noud care are numarul celei
completate, urmate de “BIS” si cu numarul ultimei revizii a acesteia. Pagina nou creatd se
evidentiaza si in lista de evidentd a modificarilor.

4. Se completeazd corespunzdtor formularul de evidentd modificdri de cétre persoana
responsabild din cadrul compartimentului initiator
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5. Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii
revizii de catre persoanele mentionate la capitolul 5.1

6. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detindtorilor de cétre secretarul
Comisiei de monitorizare 1n cazul PS si de cétre persoana responsabild din cadrul compartimentelor
in cazul PO, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii .De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se corespunzator lista de difuzare a
procedurii

7. Secretarul Comisiei de monitorizare, respectiv persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile procedurii
formalizate

8. Fiecare detindtor al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea
modificata

(7) Arhivare
Originalele PS retrase/revizuite se claseazd si se pastreazd timp de 5 ani de catre secretarul
Comisiei de monitorizare intr-un spatiu special amenajat. Originalele PO retrase/revizuite se claseaza
si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele care le-au elaborat. Dupa aceasta perioada, atat
PS cat si PO sunt transmise la arhiva entitatii cu respectarea reglementdrilor specifice arhivarii.

6. Responsabilitati

6.1. Conducatorul de compartiment:
(1) preia Lista obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor care poate afecta atingerea
obiectivelor specifice, elaborate 1n cadrul sistemului de control intern managerial;
(2) prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul compartimentului pe
care 1l conduce;
(3) stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate n propriul compartiment;
(4) desemneazd persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care
acestea le vor finaliza;
(5) formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit;
(6) semneazad la elaborat PO primite si le transmite presedintelui Comisiei de monitorizare spre
avizare;
(7) transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului Comisiei de monitorizare;
(8) transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care
utilizeaza PO;
(9) analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;
(10) coordoneazd realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru
compartimentul pe care il conduce;
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(11) contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale entitdtii publice si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale
institutiei.

(12) contribuie la stabilirea de catre Comisia de monitorizare a Listei procedurilor de sistem
necesare a fi realizate Tn cadrul entitatii publice.

(13) participa la consultarile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte
compartimente, in cazul PS.

6.2. Persoana desemnata pentru realizarea unei proceduri:
(1) realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile PS-00 la termenele stabilite.

(2) prezintd procedura finalizata conducatorului compartimentului si aloca cod PO, format din
grupul PO-XX-YY, unde XX reprezintd codul compartimentului, iar YY reprezintd numadrul de
ordine al PO, alocat de compartimentul care a realizat procedura;

(3) formuleaza observatii in legaturd cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului pentru
avizare.

(4) transmite PO elaborate, impreund cu Formularul de analiza procedura, altor
compartimente care utilizeaza PO, pentru formulare de observatii si analizeaza observatiile
formulate de acestea.

(5) participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinta
conducatorul compartimentului la consultarile privind analizarea observatiilor formulate de alte
compartimente in vederea avizdrii PS, in baza imputernicirii primite.

(6) stabileste in cazul PO, impreund cu conducdtorul compartimentului respectiv,
compartimentele care trebuie sa avizeze PO, completand Formular de analiza procedura .

(7) urmadreste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informind in cazul unor intarzieri
conducdtorul compartimentului.

(8) pastreaza (claseaza) originalele PO emise 1n cadrul compartimentului din care face parte.
(9) completeaza Lista de difuzare a procedurii si distribuie copii ale PO tuturor celor afectati
de PO respectiva.

6.3. Membrii Comisiei de monitorizare:
(1) identifica si prioritizeaza obiectivele generale ale entitatii publice si identificd, evalueaza si
prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu a entitatii publice.
(2) stabilesc Lista PS necesare, compartimentele responsabile si termenele la care acestea vor
finaliza elaborarea.
(3) avizeaza PS realizate, in termenul prevazut.
(4) solicita efectuarea modificarii PS conform 5.1 (6) 1 din prezenta procedura.

6.4. Secretarul Comisiei de monitorizare:
(1) verifica modul de respectare a prevederilor PS-00 la realizarea PS si PO si formuleaza
observatii daca este cazul;
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(2) distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii;

(3) transmite la arhiva editiile PS retrase;

(4) primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu
avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;

(5) supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteaza hotararea
Comisiei de monitorizare privind avizarea PS;

(6) aloca codul unei PS;

(7) analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participd la consultdrile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

(8) Tnainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS si PO elaborate;

(9) analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitdrile de
revizie a PS;

(10) retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate; ale
reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor;

(11) pastreaza originale PS si copiile PO.

6.5. Presedintele Comisiei de monitorizare:

(1) avizeaza PS si PO elaborate;
(2) conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.

6.6. Primarul:

(1) aproba procedurile sistem (PS);
(2) aprobd procedurile operationale (PO).
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*se completeaza numai in situatia reviziei unei proceduri
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8. Formular analiza procedura

- = z
L =) N = <
E E = 2 s £ S s
. E 2 &3 ° = < 3 <&
- o = E o o0 < 5]
I d o8 = L <) S =
(¥ = o QD - T)
3 5 S = =3
= g e S S = =
Z. = =2 == s = =
g S E == = ] 5
S g S 3 9 & 2 < g 2 =
&) 5 9O g 2 = 5 = =
z = £ 2 z E 2
A o @
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 SECRETAR MUNICIPIU FECIC FLORIN ACRISTINEI v 21.03.2019
ANDREI
2 DIRECTIA ECONOMICA | HIZAN CATALINA v 21.03.2019
DIRECTIA URBANISM
v
3 SI CADASTRU NEDEIANU IOAN D. RUSU 21.03.2019
MIRELA
DIRECTIA RASPOPA
I 5 v
4 ADMINISTRATIVA GEORGIANA 22.03.2019
DIRECTIA
DEZVOLTARE
v
5 IMPLEMENTARE ADAM OLIMPIA 21.03.2019
PROGRAME
SERVICIUL
6 ADMINISTRATIE SARBU OANA Ailggggm v 21.03.2019
PUBLICA SI JURIDIC
SERVICIUL INVESTITII
7 SI GOSPODARIE GAVRIL MARINA v 21.03.2019
COMUNALA
SERVICIUL PUBLIC
8 LOCAL EVIDENTA A v | 21032019
PERSOANELOR
SERVICIUL
9 COMUNICARE MURARU GABRIEL v 21.03.2019
BIROUL RESURSE
10 UMANE MOVILA CRISTINA v 21.03.2019
DIRECTIA
11 PATRIMONIU FECIC FESPASIAN P v 21.03.2019
BIROUL
MANAGEMENTUL
v
12 SITUATITLOR DE APETRI DANIEL 1. 21.03.2019
URGENTA
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
= g - @ £ s E}; = s E
n - .-
£ £ < | €| £ | £E235 | £ | %t
2 s £ = - = 2 38 = ==
o ) Z & s £ =S = £ £ g
E = (=3 S % ga s =) % g >
&} [= a
1 2 3 4 5 6 7 8
Exemplarul nr. 1 (originalul) se pdstreazd Petrea
! la Comisia de Monitorizare-Secretariat Nicoleta 25.03.2019 25.03.2019
) Compartiment Audit Public Intern Latu 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.2 — copie) Genoveva
3 Compartiment Cabi.net Primar Geangalau 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.3 — copie) Paula
4 Compartiment Guvgrnan;ﬁ Corporativa Vasilache 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.4 — copie) Alexandra
5 | Compartiment Autoritate Tutelard Trofin Irina 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.5 — copie)
Directia Economici Hizan
6 (Exemplar nr-6— copie) Catalina 25.03.2019 25.03.2019
7 Serviciul Financiar Contabil P98t01lca 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.7— copie) Irina
g | Serviciul BugetIT - Varganici 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.8— copie) Simona
9 Directia Urbanism si Cadastru Nedeianu 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.9— copie) Ioan D.
Serviciul Cadastru Registru Agricol
10 | Nomenclator Stradal Munteanu 25.03.2019 25.03.2019
. Doina
(Exemplar nr.10— copie)
Serviciul Urbanism si Autorizari
11 Constructii Rusu Mirela 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.11- copie)
12 Directia Administrativﬁ Raspopa 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.12— copie) Georgiana
Directia Dezvoltare Implementare Adam
13 Programe Olimpi 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.13— copie) tmpia
Serviciul Unitatea de Implementare .
14 | Proiecte Diaconu 25.03.2019 25.03.2019
. Alina
(Exemplar nr.14— copie)
15 Serviciul Planificare s1 Monitorizare IO{ga_ 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.15— copie) Cristina
16 Serviciul Administra.;ie Publica si Juridic Acristi.nei 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.16— copie) Andrei
Serviciul Investitii si Gospodairie Gavril
17 Comunala . 25.03.2019 25.03.2019
. Marina
(Exemplar nr.17— copie)
18 Biroul Gospodirie Comunali Curalariu 25.03.2019 25.03.2019
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(Exemplar nr.18— copie) Catalin
Serviciul Public Comunitar Local

19 | Evidenta Persoanelor E"pegcu 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.19— copie) oredana
Biroul Stare Civila Nastasa

20 (Exemplar nr.20  copie) Nicoleta 25.03.2019 25.03.2019
Serviciul Comunicare Muraru

21 (Exemplar nr.21- copic) Gabriel 25.03.2019 25.03.2019
Biroul Resurse Umane Movila

22 (Exemplar nr.22— copie) Cristina 25.03.2019 25.03.2019
Directia Patrimoniu Fecic

23 (Exemplar nr.23 copie) Vespasian P 25.03.2019 25.03.2019

24 Biroul Administrare Patrimoniu OEZEI 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.24— copie) Razvan
Biroul Administrare Baze Sportive si de

25 | Agrement \P,Op.elscu 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.25— copie) astie
Compartiment Achizitii Publice si Stineu

26 Contractare Servicii Sociale Lui & E 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.26— copie) u1es k.
Biroul Managementul Situatiilor de Avpetri

27 | Urgenta Dp . 25.03.2019 25.03.2019
(Exemplar nr.27— copie) anie
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10. Anexe

10. 1 Anexa 1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii de sistem
10. 2 Anexa 2 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale
10.3 Anexa 3 Macheta nr. 1 Procedura de sistem

10. 4 Anexa 4 Macheta nr. 2 Procedura operationala
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Anexa 1 DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

= Acte normative (legi, hotarari de guvern, ordine, etc);
= Standarde de control intern managerial;
= Documente de politica publica, strategii publice;

INTRARI
* Documente de management.

1. COMISIA DE MONITORIZARE - INITIEREA PS

!

= Stabileste obiectivele specifice ale institutiei;

= Stabileste Lista PS;

= Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PS si
termenele limita

'

Lista PS + compartimente responsabile J

+ termene

|

—> 2. COMPARTIMENTE - ELABORARE PS
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a)
b)
c)

d)

h)

conducatorul compartimentului stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS;

formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare;

persoana responsabila elaboreaza Diagrama de proces a PS pe care o discuta cu conducatorul

compartimentului pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborarii procedurii;

persoanele responsabile elaboreaza PS si o fnainteaza spre verificare conducatorului

compartimentului, in conformitate cu Diagrama de proces discutata si PS — 00, la termenele stabilite,

in baza OSGG nr. 600/2018, astfel:

= stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza domeniul de activitate;

= implementarea activitatii de control intern managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza
analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

= urmareste stabilirea responsabililor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele
de executie;

= asigura transpunerea corecta a datelor in sistemele informatice;

= asigura existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru compartimentul pe

care il conduce;

conducatorul compartimentului Thainteaza secretarului Comisiei de monitorizare PS finalg;

participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducatorul

compartimentului la consultarile privind analizarea observatiilor formulate de alte compartimente in

vederea avizarii PS, Tn baza Tmputernicirii primite;

retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificata in termen de 3 zile.

! !

SECRETARUL COMISIEI DE MEMBRII COMISIEI DE
MONITORIZARE MONITORIZARE

\ 4 A 4

= Primeste PS pentru analiza membrilor CM de Analiza si formulare de observatii in
la compartimentul responsabil; termen de 5 zile.

= Inregistreaza PS in Registrul procedurilor;

= Verifica daca noua PS respecta formatul
Procedurii procedurilor PS-00.

NU Respecta
structura

PS-00?

DA

» <& A 4

> <«

Secretarul Comisiei
Convoaca memobirii
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l

Analiza si dezbatere de catre membirii
Comisiei de monitorizare

NU DA
Exista
consens?
v
Decizia finala a
presedintelui Comisiei
O

)

Compartimentul responsabil
Redacteaza forma finala a PS

A 4

Comisia de monitorizare
Discuta si accepta prin vot forma finala a PS -5 zile

3. PRESEDINTE COMISIE DE
MONITORIZARE - AVIZARE

!

Emite Hotararea Comisiei
de monitorizare

\__/1/_

4. PRIMAR - APROBARE l

l

PS aprobata
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!

5. SECRETAR COMISIE -

DIFUZARE

A 4

P&streaza originalul PS si
distribuie copii Tmpreuna cu
Lista de difuzare a procedurii

!

6. ARHIVARE

!

COriginalele PS
retrase/revizuite se arhiveaza

conform legii

\4

7. REVIZIE

l

SECRETARUL COMISIEI DE MONITORIZARE

A4

PS;

PS.

* Primeste de la compartimentul initiator
motivatia si propunerea de modificare a

» Transmite membrilor CM spre analiza
propunerea de revizuire PS;
= Convoaca CM pentru analiza si revizie

PS nu necesita
revizie

NU

v
DA

Se reia fluxul de la punctul
2 din prezenta Diagrama
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Anexa 2. DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

Acte normative (legi, hotarari de guvern, ordine, etc);
Standarde de control intern managerial;

Documente de politica publica, strategii publice;
Documente de management.

INTRARI

1. CONDUCATOR COMPARTIMENT - INITIEREA PO

!

= Preia Lista obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor;
= Stabileste Lista PO;

= Stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PO si
termenele limita

'

Lista PS + compartimente responsabile J

|

—> 2. COMPARTIMENTE - ELABORARE PO
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a) conducatorul compartimentului inainteaza secretarului Comisiei de monitorizare PO pentru a verifica

b) retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PO modificata — 3 zile;
¢) conducatorul compartimentului responsabil transmite PO compartimentelor care utilizeaza PO pentru

d) persoana responsabila elaboreaza Diagrama de proces a PO pe care o discuta cu conducatorul

e) persoanele responsabile eaboreaza PO si o inainteaza spre verificare conducatorului, Tn conformitate

respectarea structurii PS — 00;

aviz — 5 zile;
compartimentului pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborarii procedurii;

cu Diagrama de proces discutata si PS — 00, la termenele stabilite in baza OSGG nr. 600/2018, astfel:

= stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza domeniul de activitate;

= implementarea activitatii de control intern managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe
baza analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

= urmareste stabilirea responsabililor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe
nivele de executie;

= asigura transpunerea corecta a datelor n sistemele informatice;

= asigura existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor.

l

SECRETARUL COMISIEI DE MONITORIZARE

* Primeste PO de la compartimentul responsabil;

» inregistreaza PO in Registrul procedurilor; A

= Verificda dacd noua PO respectd formatul Procedurii Compartimente care
procedurilor PS-00. utilizeaza PO
NU
Respecta
< Structura
PS-00 NU
Exista DA NU
observatii? _
DA
v

v Pagina 22 dfn 24
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Presedinte CM
decizie finala

Compartimentul responsabil
Redacteaza forma finala a PO

v

3. PRESEDINTE CM —
Ly AVIZARE

PO avizata

e I

l

4. PRIMARUL — w

APROBARE

. 5. COMPARTIMENT RESPONSABIL -
PO aprobata " DIFUZARE

s
st

— i

A 4

= Pastreaza originalul PO si distribuie copii
Tmpreuna cu Lista de difuzare a procedurii;
= Transmite o copie secretarului CM.

v
6. ARHIVARE

v

Originalele PO retrase/revizuite se arhiveaza
conform legii.
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7. REVIZIE

A

Persoana responsabild transmite motivatia
si propunerea de modificare a PO
conducatorului compartimentului

l

PO nu necesita
revizie

NU DA

Se reia fluxul de la punctul
2 din prezenta Diagrama

B
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