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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
P r1V1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/
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

Data de la Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ o . . prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei e e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | 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 o L. Compartiment | Functia .. .. | Semnitura " Semnitura o
difuzirii | 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 normelor care reglementeaza accesul la
resurse precum si a persoanelor care au acces la resursele materiale, financiare sau informationale.

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 n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in toate structurile organizationale ale primariei pentru:

a) a face cunoscute angajatilor normele care reglementeazd accesul la resursele materiale,
financiare si informationale;

b) a stabilii prin dispozitii persoanele care au acces la aceste resurse.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

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

6.2.2. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificérile si completarile
ulterioare

6.2.3. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.4.0.U.G nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului,
republicata (r1), cu modificarile si completarile 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. HG nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu

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

6.3.3. OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri 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 si Indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.2. Informatii - orice documente, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport, forma, mod de
exprimare sau de punere in circulatie.

7.1.3. Informatii clasificate - informatiile, datele, documentele de interes pentru securitatea
nationald, care, datoritd nivelurilor de importantd si consecintelor care s-ar produce ca urmare a
dezvaluirii sau disemindrii neautorizate, trebuie sa fie protejate.

7.1.4. Clasele de secretizare sunt: secrete de stat si secrete de serviciu.

7.1.5. Informatii secrete de stat - informatiile care privesc securitatea nationald, prin a caror
divulgare se pot prejudicia siguranta nationald si apararea tarii.

7.1.6. Informatii secrete de serviciu - informatiile a caror divulgare este de naturd si determine
prejudicii unei persoane juridice de drept public sau privat.

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

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

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

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

7.1.11. Procedura operationala (procedurd de lucru) — procedurd care descric 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.

7.1.12. Procedura de sistem (procedurd genmerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica.

7.1.13. Resurse — totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si financiara
necesare ca intrari pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale.

7.1.14. 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.

7.1.15. Strategie - ansamblul obiectivelor majore ale entitatii publice pe termen lung, principalele
modalitati de realizare, impreuna cu resursele alocate, in vederea obtinerii avantajului competitiv
potrivit misiunii entitatii. Strategia presupune stabilirea obiectivelor si prioritatilor organizationale (pe
baza previziunilor privind mediul extern si capacitatile entitatii) si desemnarea planurilor operationale
prin intermediul cérora aceste obiective pot fi atinse.




COMUNA Editia I
SCOBINTI ACCESUL LA RESURSE Revizia 0
PRIMARIE

COMISIA DE Cod: PS - 16 Exemplar nr.

MONITORIZARE Pagina: 6 din 8

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta 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. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.8. APL. = Administratie Publica Locala

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

7.2.11. OSGG = Ordinul Secretariatului General al Guvernului

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Primarul stabileste prin emitere de documente de autorizare persoanele care au acces la
resursele materiale, financiare si informationale ale entitatii publice si numeste persoanele responsabile
pentru protejarea si folosirea corecta a acestor resurse.

8.1.2. Principiile care stau la baza unei alocari corecte a resurselor, precum si a accesului la cestea
sunt:

- restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora;

- severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resurse existente si de riscul pierderilor
potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitatii bunurilor si valorilor se au in
vedere costul, riscul potential sau utilizarea inadecvata.

- intre resursele si sumele Inregistrate in evidente se fac comparatii permanente (inventarieri).

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

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

8.2.3. Resurse financiare

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

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.1. Conducatorul entitatii publice trebuie sd emitd acte administrative de reglementare a
salariatilor din cadrul aparatului propriu la resursele materiale, financiare, informationale necesare
indeplinirii sarcinilor si responsabilitatilor.

8.3.1.2. Se vor identifica structurile (birouri, servicii, compartimente) care gestioneaza resursele
materiale, financiare si informationale.
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8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.2.1. Primarul stabileste, in conformitate cu legislatia in vigoare, un set de reguli sau norme care
sd reglementeze dreptul de acces sau gestionare a resurselor materiale, financiare si informationale. Se
va completa, in acest sens, Lista normelor administrative care reglementeaza accesul la resurse, cod
formular PS 16/F1, normele de acces fiind specifice fiecarei categorii de resurse.

8.3.2.2. Accesul la resurse trebuie sa tind cont de persoanele autorizate pentru gestionarea acestora si
s aibd in vedere realizarea pe niveluri de management/decizie. In acest sens se vor stabili persoanele
care au acces la resurse, pe fiecare nivel decizional si se va completa Lista persoanelor care au acces la
resurse, cod formular PS 16/F2.

8.4.2.3. Pentru resursele care au o valoare mai mare sau vulnerabilitate ridicatd, trebuie sa se
stabileasca controale interne care sa reduca riscul de pierdere sau utilizare neadecvata.

9. RESPONSABILITATI
E}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1| 111 v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabilii de structuri/activitati
1 -Stabilesc normele care reglementeaza accesul la resurse si le E
supun aprobarii conducerii institutiei
-Numesc persoanele care au acces la resurse
5 Presedintele Comisiei de monitorizare Av

- Avizeazd prezenta procedurd

Primarul

-Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;

3 -Aproba/reaproba prezenta procedurd A
-Aproba normele de acces la resurse, aproband lista inaintatd de
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

-Aproba persoanele care au acces la resurse

Personalul de la nivelul structurilor/compartimentelor

4 -Respecta prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

. Nr Arhivare
Nr. Denumirea < . Alte
. Elaborator | Aproba de Difuzare .
crt. anexei ex. Loc Perioada | elemente
Anexa 1 -Lista
normelor care Compartimentele
1 reglementeaza Structura Primar 1 functionale ale Structura
accesul la SCIM . SCIM
primariei
resurse,
cod PS 16/F1
Anexa 2 -Lista
ersoanelor care Compartimentele
2 Eu acces la Structura Primar 1 fun(lzotionale ale Structura
SCIM L. SCIM
resurse, primariei
cod PS 16/F2
Anexa 3 —
3 Diagrama de Secretgriat Primar 1
proces PS, tehnic
cod PS 16/A1
11. CUPRINS
Numaérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
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 evidenta modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 3




