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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
Elemente
prlvmd' . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ ., . .. . prevederile | ..
g reviziei revizuita reviziei P in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnétura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura descrie modul intocmire, evidentd, inregistrare si arhivare a dispozitiilor pe baza
referatelor sau in temeiul actelor normative in vigoare intocmite de catre Responsabilul RU din cadrul
primariei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicatd de catre Responsabilul RU.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare ti completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Disporzitie - este un instrument particular de exercitare a managementului.

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

7.1.3. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.4. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.5. 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.
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7.1.6. Procedura operationald (procedurd de lucru) - 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.

7.1.7. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. ROF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. UA.T. = Unitatea Administrativ Teritoriala

7.2.12. C.F.P. = Control Financiar Preventiv

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1 Tipuri de dispozitii
8.1.1 Din punct de vedere al continutului functional, dispozitiile sunt:
a)dispozitii de planificare;
b)dispozitii organizationale;
c)dispozitii de conducere;
d)dispozitii de stimulare (a angajatilor, de exemplu);
e)dispozitii de control.
8.1.2 Dupa nivelul de elaborare a dispozitiilor:
a)dispozitii strategice. Sunt dispozitii care stabilesc orientdrile de perspectiva; ele se iau in
colectiv, vizeaza ansamblul activitatii economice;
b)dispozitii tactice. Acestea se iau pentru o perioadd mai mica de un an si vizeaza o activitate sau
o0 subactivitate a societatii comerciale;
c¢)dispozitii operationale. Sunt dispozitii repetative, de rutina si se referd la perioade scurte, care
vizeaza neideplinirea obiectivelor specifice si individuale.

8.2. Principiul metodei

8.2.1 Redactarea dispozitiilor in temeiul actelor normative in vigoare si a referatelor, asigurarea
vizelor de: Secretarul general UAT, CFP, semnarea de catre primar, stampilarea dispozitiilor prin
secretariat, inregistrarea in registrul de evidentd al dispozitiilor, respectiv atribuirea unui numadr,
distribuirea dispozitiilor conform listei, arhivarea exemplarului original la compartiment resurse umane
se efectueaza conform tabelului urmétor:
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PERSOANE/COMPARTIMENTE
ETAPE IMPLICATE
Secretar general U.A.T. Primar

1. Referat, nota scrisd, dispozitia primarului; | A
2. Stabilirea temeiului legal al dispozitiei E
3.Se stabileste continutul dispozitiei si E

persoanele carora li se repartizeaza
4. Se inregistreaza dispozitia in registrul de I

evidenta al dispozitiilor i i se da un numar
5. Se semneaza dispozitia E E
6. Se distribuie dispozitia pe baza de E

semndturd
In care:
- I =Inregistreaza
-E = Executa
-A = Aproba

8.3. Mod de lucru:

8.3.1 Pe baza referatului, notei scrise sau dispozitiei primarului se intocmesc dispozitii.

8.3.2 Se stabileste temeiul legal al dispozitiei.

8.3.3 Se stabileste continutul dispozitiei si persoanele carora li se repartizeaza dispozitiile.

8.3.4 Se inregistreaza dispozitia in registrul de evidenta al dispozitiilor, se semneaza de secretarul
general U.A.T. — pentru asigurarea respectarii legalitatii emiterii dispozitiei (viza pentru forma,continut
si temei legal) si de persoand imputernicitd cu acordarea de viza de C.F.P (atunci cand este cazul),
pentru incadrarea in buget pe tip de cheltuiala.

8.3.5 Se semneaza dispozitia de cétre primar, se stampileaza.

8.3.6 Din registrul de evidenta al dispozitiilor se dd un numar dispozitiei.

8.3.7 Se distribuie pe baza de semnétura persoanelor vizate.

8.3.8 Dispozitiile se arhiveaza astfel: exemplarul original insotit de documentele justificative care au
stat la baza emiterii la responsabilul RU in dosarul salariatului, iar pentru fiecare personal contractual
vizat de dispozitie, cate un exemplar original cu stampila unitatii.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.4.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primdriei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.4.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

DISPOZITII RESURSE UMANE

Cod: PO-RU-14

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

RESURSE UMANE Pagina 7 din 8
9. RESPONSABILITATI
ZI; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II mr | 1v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil Resurse Umane
- Intocmeste referate pentru intocmirea dispozitiilor.
- Intocmeste dispozitiile de salarizare, promovare, avansare, numire in
functii, delegari de competente, etc. si verifica corectitudinea informatiilor
si a temeiului legal invocat, in baza cérora se ia acea decizie.
- Verifica existenta referatului prin care s-a dispus, semnatura de legalitate
de catre consilierul juridic cu precizarea bazei legale, reflectarea corectd a
1 informatiilor din referat in continutul dispozitiei, verifica inregistrarea | E,
dispozitiei in registrul de evidentd, respectarea modelului cadru a | V
dispozitiilor.
- Prezinta dispozitiile (cénd este cazul) pentru acordare viza CFP.
- Obtine semnatura primarului pe dispozitii.
- Vizeaza dispozitiile.
- Distribuie dispozitiile conform listei de difuzare.
- Arhiveaza in cadrul compartimentului exemplarului original, in dosarul
destinat pentru aceasta.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; < < Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
3 descrise in prezenta procedura; A
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura
-Aprobi dispozitiile elaborate de catre Responsabilul RU.
4 Secretarul general al U.A.T. Av
-Acorda viza de legalitate.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr', Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhlvare. Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
Coordonatori . Responsabil
1 Referate de Comp. Primar 1 RU
. Coordonatori . Responsabil
2 Note scrise de Comp. Primar 1 RU
Primar / .
. Angajat /
. . Responsabil Secretar Comp.
3 Dispozitii RU general al 2 Dosarul de RU
UAT. personal
. . . Responsabil
4 Registru dispozitii. RU
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 7
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 8




