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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 privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Avizul
Data de la care conducitorului
Nr. editiei/ | Data editiei/ Componenta Modalitatea s apllcz_l comgartlmentul
ol o .. . . prevederile ui In cadrul
reviziei reviziei revizuita reviziei te . <
editiei sau caruia s-a
reviziei editiei elaborat
procedura
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia I X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data Data
Scopul Ex. . . Numele si Data < retra.ger.l_l < m‘tram m
RO Compartiment Functia o Semnitura versiunii Semniitura vigoare a
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 documenteaza cerintele privind stabilirea metodelor si responsabilitatilor pentru
comunicare intre diferite niveluri §i functii in cadrul primariei si comunicarea externd cu comunitatea
locala si alte parti interesate, in vederea transmiterii datelor si informatiilor esentiale pentru functionarea
proceselor si a SCIM.

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. Sprijind 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 se aplicé 1n toate structurile organizationale ale primériei pentru:

a) a face cunoscute angajatilor: politica, strategiile si programele privind SCIM, obiectivele si
tintele, procesele, cerintele, responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul primariei;

b) a coordona desfasurarea programelor si proceselor;

c) aasigura constientizarea, instruirea, consultarea, participarea si motivarea personalului;

d) aprimi documente, date si informatii privind rezultatele obtinute;

e) a stabili masuri de imbunatatire continua;

f) a comunica, documenta si raspunde solicitarilor relevante ale tuturor partilor interesate
externe.

5.2. Proprietar de proces: Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale

6.1.1. Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

6.2.4. O.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite, cu modificarile ulterioare.

6.2.5.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3.2. H.G. nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autoritatile publice si
intreprinderile publice, precum si transparenta financiara in cadrul anumitor intreprinderi.
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6.3.3. H.G. nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul
de afaceri, prevenirea §i sanctionareca coruptiei, referitoare la implementarea Sistemului Electronic
National, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3.4. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Controlului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

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

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei numirea Comisiei de monitorizare,
coordonare §i 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 a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4. Bugetul aprobat al primariei.

6.4.5. Adresa de internet a entitatii publice.

6.4.6. Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, PS - 01,
editia In vigoare.

6.4.7.Procedura de sistem ,,Controlul inregistrarilor”, PS - 02, editia in vigoare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Canal de comunicare — orice mijloc intrebuintat de emitator pentru a transmite un mesaj la
receptor.

7.1.2. Comunicare — transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emitdtor transmite o informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce
asupra receptorului anumite efecte.

7.1.3. 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
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

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

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

7.1.6. Parte interesatd - persoand/grup care are un interes referitor la performanta/succesul unei
organizatii (ex.: clienti, proprietari, persoane dintr-o organizatie, furnizori, autoritati, vecinatati, sindicate,
parteneri, societatea locald). Un grup poate fi o organizatie, o parte din aceasta sau mai mult decat o
organizatie.

7.1.7. 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.

7.1.8. Procedurd operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.9. Procedurd de sistem (procedura gemerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica.
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7.1.10. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SMC = Sistem de management al calitatii

7.2.4. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.5. CM = Comisia de monitorizare.

7.2.6. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. PC = Presedintele Comisiei

7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.O.1 = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. OSGG = Ordinul Secretariatului General al Guvernului
7.2.12. SSO = Sananate si securitate ocupationald

7.2.13. SSM = Sanatate si securitate in munca

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Prin modul de derulare stabilit in cadrul primariei, se realizeazd comunicarea interna intre
structurile acesteia, consultarea angajatilor in probleme privind SSM si comunicarea externd cu
comunitatea locald, furnizorii, institutiile statului si alte parti interesate.

8.1.2.Conducerea primariei a reglementat procesul de comunicare, astfel incat sa asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor organizatiei,
prevenirii poluarii si accidentelor, cunoasterii aspectelor de mediu, ale pericolelor de SSM si interventiei in
caz de incident sau accident.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite In acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cotda parte din cheltuielile generale ale primdriei in vederea achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de Intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.2. Conducerea primariei asigura comunicarea atat in interiorul entitatii, cat si cu partile
interesate din exterior si a stabilit cai si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comunicari eficace.

8.3.1.3. Prin dispozitiile emise de primar, Regulamentul Intern si fisele de post este delegata
autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabilititile pentru comunicarea internd si externid cu
institutiile statului si alte parti interesate.
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8.3.1.4. Pe baza principiului de asigurare a confidentialitatii datelor si informatiilor, angajatilor
primariei le este interzis sa comunice cu partile externe 1n afara canalelor de comunicare stabilite/aprobate,
a limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate stabilite de primar, in mod strict pentru
problematica din sfera lor de activitate.

8.3.1.5. Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si trebuie sa fie verificabile, iar mijloacele
de comunicare utilizate, dupa caz, sunt:

a) afisare, semnalizare;

b) instruire, difuzare documente scrise, intranet/internet;

¢) informare prin telefon, fax, e-mail, intruniri directe;

d) comunicate de presa.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.2.1. Comunicarea interna
8.3.2.1.1. Comunicarea interna are in vedere:
a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, urmarirea planurilor de actiuni;
b) dezvoltarea sistemului de control managerial;
c) furnizarea, de catre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor pentru
desfasurarea proceselor, motivare, incurajare $i imbunatatirea performantelor privind controlul managerial:
— cerintele legale cu caracter general, cerintele legale si alte cerinte la care entitatea
subscrie;
— politici referitoare la control managerial, managementul calititii, obiective, tinte si
programe, documentele SCIM;
— strategiile, programele, responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul entitatii
etc.;
— Regulament Intern, Regulament de organizare si functionare, contract individual de
munca, alte documente cu caracter organizational;
— dispozitii si decizii ale managementului, solicitdrile partilor interesate, inclusiv
reclamatii;
— programe de instruire, planuri de prevenire si capacitate de raspuns;
— nivelurile de calificare ale personalului si/sau alocarea responsabilitatilor si autoritatilor;
— caracteristici materiale si servicii;
— programe de mentenanta preventiva, curdtenie etc;
— cunostinte referitoare la pericolele privind SSM si la masurile de control;
— rezultate ale evaludrilor competentei;
— conditii contractuale, solicitarile relevante din partea partilor externe interesate;
— furnizarea informatiilor necesare persoanelor care lucreaza in numele primariei.
d) sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor privind
controlul managerial;
e) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizarii proceselor, auditurilor si implicarea
pentru primirea si raspunsul la sugestiile si propunerile de imbunaététire ale angajatilor;
f) incurajarea feedback-ului de la toate nivelurile organizatiei (de jos in sus):
- rapoarte de activitate;
- solicitari pentru aprovizionare, dotari necesare, rezultatele evaluarii furnizorilor;
- rezultatele controalelor interne si externe si ale monitorizarii de mediu si SSM;
— rezultatele testarilor situatiilor de urgenta;
- date si informatii pentru rapoarte citre autoritati, alte rapoarte si informatii relevante.
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8.3.2.2. Consultarea angajatilor si comunicarea cu acestia

8.3.2.2.1. Consultarea angajatilor se face in cadru organizat, prin reprezentantii autorizati
(reprezentanti ai sindicatului) ai acestora pentru urmatoarele aspecte organizationale:

a) analiza si stabilirea strategiei de dezvoltare a primariei;

b) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor la locul de munca si reevaluarea lor de cate ori
intervin modificari relevante;

c¢) analiza propunerilor de imbunatatire pe teme de prevenire si cresterea performantei.

8.3.2.2.2. De asemenea, orice angajat poate comunica conducerii orice aspect legat de activitatea
proprie si propuneri de imbunétatire, 1n scris sau direct, planificand acest lucru prin secretariat sau utilizand
cutia pentru propuneri si sesizari, amplasata intr-o zona ugor accesibila tuturor angajatilor.

8.3.2.2.3. Cutia are drept scop colectarea in conditii de anonimat a oricaror sesiziri §i propuneri
ale angajatilor, acestea fiind gestionate de catre compartimentul resurse umane, salarizare.

8.3.2.2.4. In situatii de urgenta sau alte situatii care impun actiuni imediate pentru asigurarea
calitatii serviciilor, reducerea pierderilor, evitarea unor incidente sau accidente de mediu sau de munca,
orice angajat are obligatia de a comunica pe cale ierarhica aceste situatii si de a intreprinde neintarziat
masurile dispuse, 1n limita asigurarii sigurantei proprii.

8.3.2.2.5. Comunicarea cu autoritatile in caz de accidente/incidente se face conform legislatiei in
vigoare.

8.3.2.3. Comunicarea externa cu partile interesate (furnizori, clienti si vizitatori, autoritai)

8.3.2.3.1. Comunicarea cu furnizorii, comunitatea locala si vizitatorii

Comunicarea cu furnizorii are in vedere asigurarea aprovizionarii cu produse, materiale,
echipamente 1n scopul asigurarii resurselor pentru desfasurarea proceselor si furnizarii de servicii.

De reguld, conform procedurilor de aprovizionare/achizitii, se comunica produsul aprovizionat,
identificat prin cod produs si/sau denumire, cantitatea si termenul pentru livrare.

Pentru substantele periculoase sunt solicitate de la furnizori fisele de securitate, pentru ambalaje
recomandari privind metodele de reciclare/valorificare/eliminare.

Pentru comunicarea catre furnizorii de servicii a cerintelor privind aspectele de mediu si cele
referitoare la SSM din amplasamentul primariei, dar si specifice serviciilor prestate, membrii comisiei
intocmesc/actualizeazd Conventia de SSM si Mediu si asigurd difuzarea acesteia catre responsabilii de
achizitii/aprovizionare pe baza listei de difuzare.

Comunicarea catre furnizorii de servicii a acestor cerinte este realizatd/efectuati de catre
responsabilii de aprovizionare/achizitii prin anexarea Conventiei de SSM si Mediu la contracte/comenzi.

La inceperea unor lucrari in amplasamentul primariei, asigurd instruirea sub semndturd a
personalului contractantilor si la fiecare eveniment de instruire completeza o Fisa de instruire colectiva
privind securitatea si sdndtatea in muncd, formular conform prevederilor legale in vigoare referitoare la
securitatea si sanatatea in munca 1n vigoare.

Contractantilor care lucreaza in numele lor pentru primarie le sunt comunicate explicit prin anexe
la contract/comanda cerintele pentru lucrarea/serviciul contractat referitoare la cerinte de mediu si SSM si,
daca e cazul, aspectele de mediu si riscurile din zonele 1n care isi desfasoara activitatea.

Comunicarea cu comunitatea locala, are in vedere identificarea serviciilor, definirea clara a
cerintelor.

Conform prevederilor legale, vizitatorilor li se comunica cerintele minimale ce trebuie respectate
pe teritoriul primariei.
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8.3.2.3.2. Comunicarea cu autoritatile

Comunicarea cu autoritatile se face de catre primar, alti responsabili de procese, cu scopul de a
obtine avize, autorizatii, acorduri, reglementari legale si alte cerinte, rapoarte ale controalelor efectuate,
informatii referitoare la reclamatii/sesizari/masuri dispuse, alte informatii.

Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegata autoritatea de reprezentare
pentru angajatul cu responsabilitati privind sanatatea si securitatea in munca, conform deciziilor, fisei
postului si procedurilor in vigoare.

Functiile carora le este delegatd autoritatea de reprezentare pentru comunicarea §i raportarea
externd a datelor si informatiile pe probleme de mediu, SSM si SCIM, participa la vizitele/inspectiile
autoritatilor/organismelor abilitate, in limitele stabilite de primar si numai in sfera lor de resort.

8.3.2.4. Comunicarea in situatii de urgenta
Comunicarea internd si externa in situatii de urgentd este reglementatd prin Planurile pentru
situatii de urgentd aprobate de catre primar.

9. RESPONSABILITATI

Nr.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I Im | I | 1v

0 1 2 3 4

Responsabilii de procese

-Respectd principiile de comunicare stabilite si folosesc mijloacele de comunicare potrivit
destinatiei si caracteristicilor acestora.

-Semnaleaza managementului/persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun
actiuni de imbunatatire a proceselor din cadrul SCIM.

1 -Comunica in limitele atributiilor si autoritatii cu care sunt investiti.

-Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin.

-Intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor.

-Comunica pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident.

-Primesc, documenteazd si raspund la comunicdrile relevante de la partile interesate
conform delegérilor de autoritate stabilite de primar.

e

Responsabilii de SSM si SU

-Comunica cu furnizorii i comunitatea locala privind aspectele legate de sdndtate si
securitate ocupationala.

-Comunica personalului contractor care efectueaza lucrari in numele primériei, de reguld
prin instruire, aspectele de SSM - SU specifice si cerintele care trebuie respectate pe durata
efectudrii lucrarilor sau vizitei.

9 -gomunicé cu autoritatile in probleme legate de sanatatea si securitatea ocupationala.
-Intocmesc documentatia pentru obtinerea de acorduri/avize/certificate constatatoare si A
intreprind actiunile necesare pentru aceasta.

-Intocmesc planul propriu de SSM, normativele pentru echipamente de protectie etc. si le
transmit partilor interesate.

-Comunica cu autoritatile abilitate privind problemele de SSM si SU prin participarea la
controalele efectuate de cétre acestea in vederea verificdrii respectarii cerintelor legale si a
autorizarii/reautorizarii.

m

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurda cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitdtilor descrise in
4 prezenta procedurd; A
-Aproba/reaproba prezenta procedura

-Stabileste metodele si cdile de comunicare.

-Asigurd resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare si buna ei
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Nr. . . .
crt. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) Im | I | v
0 2 3 4
functionare.
-Comunica cu autoritatile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare.
-Comunica cu autoritatile privind realizarea actiunilor stabilite prin diverse programe si/sau
in urma controalelor efectuate.
-Comunica cu furnizorii, comunitatea locala si alte parti interesate pentru probleme care
depasesc competenta si autoritatea personalului subordonat.
-Comunica cu personalul propriu in probleme privind serviciile, protectia mediului si SSM.
-Numeste prin dispozitie Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial.
-Numeste prin dispozitie Reprezentantul primariei in relatiile cu mass-media.
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhlvar.e Alte
crt. ex. Loc | Perioada | elemente
Anexa | — Program anual de
1 instruire internd SCIM, cod
formular PS 13/F1
Anexa 2 — Plan anual de
2 instruire internd SCIM, cod
formular PS 13/F2
Anexa 3 — Proces verbal de
3 instruire internd SCIM, cod
formular PS 13/F3
Anexa 4 — Diagrama de proces
4 | PS Comunicare si consultare,
cod PS 13/A1
5 Registru de intrari-iesiri
corespondenta.
Fisa de instruire colectiva
6 privind securitatea si sanitatea in
munca si situatiile de urgenta,
formular conform legii.
11. CUPRINS
Numarul
componentei m" Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
cadrul procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidentd modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 10




