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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, 
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate. 

 
 Elemente 

privind 
responsabilii/ 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 
1.1. Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM   
1.2. Verificat Rusu Cristina Președinte CM   
1.3. Avizat Rusu Cristina Președinte CM   
1.4. Aprobat Hrițcu Gheorghe Primar   
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2. Formular evidență modificări 
 

 

Nr. 
ediției/ 
reviziei 

Data ediției/ 
reviziei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Avizul 
conducătorului 

compartimentului 
în cadrul căruia 

s-a elaborat 
procedura 

1 2 3 4 5 6 
2.1. Ediţia I  X X   
2.2. Revizia 0      
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3. Formular distribuire procedură 

 

Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

Data retragerii 
versiunii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătura 

Data intrării 
în vigoare a 

noii 
proceduri 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Aplicare 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

Informare  
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4. SCOP 
4.1. Procedura documentează cerinţele privind stabilirea normelor care reglementează accesul la 

resurse precum și a persoanelor care au acces la resursele materiale, financiare sau informaționale. 
4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii. 
4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei. 
 
 

5. DOMENIU  DE  APLICARE 
5.1. Procedura se aplică în toate structurile organizaţionale ale primăriei pentru: 
a)  a face cunoscute angajaţilor normele care reglementează accesul la resursele materiale, 

financiare și informaționale; 
b)  a stabilii prin dispoziții persoanele care au acces la aceste resurse. 

 
 

6. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ 
6.1. Reglementări internaţionale 
 
6.2. Legislaţie primară 
6.2.1. Legea contabilității nr. 82/1991 republicată (r4), cu modificările și completările ulterioare 
6.2.2. Legea nr. 182/2002 privind protecția informațiilor clasificate, cu modificările și completările 

ulterioare 
6.2.3. Legea 500/2002 privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare 
6.2.4. O.U.G nr. 146/2002 privind formarea și utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, 

republicată (r1), cu modificările și completările ulterioare 
6.2.5. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 

 
6.3. Legislaţie secundară 
6.3.1. HG nr. 781/2002 privind protecția informațiilor secrete de serviciu 
6.3.2. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea 

Controlului controlului intern managerial al entităților publice. 
6.3.3. OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea și efectuarea inventarierii 

elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii 
 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
6.4.1. ROF, ROI, Planuri de acţiuni, dispoziții ale primarului. 
6.4.2. .Dispoziţia primarului privind stabilirea componenței numirea Comisiei de monitorizare, 

coordonare şi îndrumare metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial. 
6.4.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică a implementării și dezvoltării sistemului de control intern managerial. 
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7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI 
7.1. Definiţii ale termenilor: 
7.1.1. Ediție procedură – forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci când 

deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura 
procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare. 

7.1.2. Informații - orice documente, date, obiecte sau activități, indiferent de suport, formă, mod de 
exprimare sau de punere în circulație. 

7.1.3. Informații clasificate - informațiile, datele, documentele de interes pentru securitatea 
națională, care, datorită nivelurilor de importanță și consecințelor care s-ar produce ca urmare a 
dezvăluirii sau diseminării neautorizate, trebuie să fie protejate.  

7.1.4. Clasele de secretizare sunt: secrete de stat și secrete de serviciu.  
7.1.5. Informații secrete de stat - informațiile care privesc securitatea națională, prin a căror 

divulgare se pot prejudicia siguranța națională și apărarea țării. 
7.1.6. Informații secrete de serviciu - informațiile a căror divulgare este de natură să determine 

prejudicii unei persoane juridice de drept public sau privat. 
7.1.7. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 

anvergură. 
7.1.8. Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 

secţiuni/pagini). 
7.1.9. Parte interesată - persoana/grup care are un interes referitor la performanţa/succesul unei 

organizaţii (ex.: clienţi, proprietari, persoane dintr-o organizaţie, furnizori, autorităţi, vecinătăţi, 
sindicate, parteneri, societatea locală). Un grup poate fi o organizaţie, o parte din aceasta sau mai mult 
decât o organizaţie. 

7.1.10. Procedură documentată – modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, 
editat pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem și 
proceduri operaționale. 

7.1.11. Procedură operațională (procedură de lucru) – procedură care descrie un proces sau o 
activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

7.1.12. Procedură de sistem (procedură generală) – descrie un proces sau o activitate care se 
desfășoară la nivelul entității publice aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publică. 

7.1.13. Resurse – totalitatea elementelor de natură fizică, umană, informațională și financiară 
necesare ca intrări pentru ca strategiile de lucru să fie operaționale. 

7.1.14. Revizie procedură – acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informații, date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% 
din conținutul procedurii. 

7.1.15. Strategie - ansamblul obiectivelor majore ale entității publice pe termen lung, principalele 
modalităţi de realizare, împreună cu resursele alocate, în vederea obţinerii avantajului competitiv 
potrivit misiunii entității. Strategia presupune stabilirea obiectivelor şi priorităţilor organizaţionale (pe 
baza previziunilor privind mediul extern şi capacităţile entității) şi desemnarea planurilor operaţionale 
prin intermediul cărora aceste obiective pot fi atinse. 
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7.2. Abrevieri ale termenilor: 
7.2.1. HG           = Hotărârea Guvernului 
7.2.2. O.U.G.   = Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului României 
7.2.3. SCIM       = Sistem de control intern/managerial 
7.2.4. CM   = Comisia de monitorizare 
7.2.5. P.O.   = Procedură operaţională 
7.2.6. P.S.   = Procedură de sistem 
7.2.7. PC   = Preşedintele Comisiei de monitorizare 
7.2.8. A.P.L.  = Administraţie Publică Locală 
7.2.9. R.O.F.  = Regulament de Organizare şi Funcţionare 
7.2.10. R.O.I.  = Regulament de Ordine Interioară 
7.2.11. OSGG  = Ordinul Secretariatului General al Guvernului 

 
 

8. DESCRIEREA  ACTIVITĂȚII  SAU  PROCESULUI 
8.1. Generalități 
8.1.1. Primarul stabilește prin emitere de documente de autorizare persoanele care au acces la 

resursele materiale, financiare și informaționale ale entității publice și numește persoanele responsabile 
pentru protejarea și folosirea corectă a acestor resurse. 

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

- restrângerea accesului la resurse reduce riscul utilizării inadecvate a acestora; 
- severitatea restricției depinde de vulnerabilitatea tipului de resurse existente și de riscul pierderilor 

potențiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilității bunurilor și valorilor se au in 
vedere costul, riscul potențial sau utilizarea inadecvată. 

- între resursele și sumele înregistrate în evidențe se fac comparații permanente (inventarieri). 
 

8.2. Resurse necesare 
8.2.1. Resurse materiale 
Logistică: mobilier, rechizite; calculatoare, scanere, servere, software cu licenţă, reţea, imprimante, 

posibilităţi de stocare a informaţiilor. 
8.2.2. Resurse umane 
Personalul din cadrul primăriei cu sarcini de serviciu stabilite în acest sens. 
8.2.3. Resurse financiare 
Cotă parte din cheltuielile generale ale primăriei în vederea achiziţionării materialelor consumabile 

necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de întreţinere a logisticii. 
 

8.3. Modul de lucru 
8.3.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității 
8.3.1.1. Conducătorul entității publice trebuie să emită acte administrative de reglementare a 

salariaților din cadrul aparatului propriu la resursele materiale, financiare, informaționale necesare 
îndeplinirii sarcinilor și responsabilităților. 

8.3.1.2. Se vor identifica structurile (birouri, servicii, compartimente) care gestionează resursele 
materiale, financiare și informaționale. 
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8.3.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității 
8.3.2.1. Primarul stabilește, în conformitate cu legislația în vigoare, un set de reguli sau norme care 

să reglementeze dreptul de acces sau gestionare a resurselor materiale, financiare și informaționale. Se 
va completa, în acest sens, Lista normelor administrative care reglementează accesul la resurse, cod 
formular PS 16/F1, normele de acces fiind specifice fiecărei categorii de resurse. 

8.3.2.2. Accesul la resurse trebuie să țină cont de persoanele autorizate pentru gestionarea acestora și 
să aibă în vedere realizarea pe niveluri de management/decizie. În acest sens se vor stabili persoanele 
care au acces la resurse, pe fiecare nivel decizional și 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 ridicată, trebuie să se 
stabilească controale interne care să reducă riscul de pierdere sau utilizare neadecvată. 
 
 
 
 
 
 

9. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

1 

Responsabilii de structuri/activități 
-Stabilesc normele care reglementează accesul la resurse și le 
supun aprobării conducerii instituției 
-Numesc persoanele care au acces la resurse 

E    

  

2 
Preşedintele Comisiei de monitorizare 
- Avizează prezenta procedură 

 Av.   
  

3 

Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea 
activităţilor descrise în prezenta procedură; 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 
-Aprobă normele de acces la resurse, aprobând lista înaintată de 
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare 
-Aprobă persoanele care au acces la resurse 

  A  

  

4 
Personalul de la nivelul structurilor/compartimentelor 
-Respectă prevederile prezentei proceduri 

   Ap 
  

Notă: 
E - elaborat 
V – verificat 
A – aprobat 
Ap - aplicat 
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10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 

Nr. 
crt. 

Denumirea 
anexei 

Elaborator Aprobă 
Nr 
de 
ex. 

Difuzare 
Arhivare 

Alte 
elemente Loc Perioada 

1 

Anexa 1 -Lista 
normelor care 
reglementează 
accesul la 
resurse, 
cod PS 16/F1 

Structura 
SCIM 

Primar 1 
Compartimentele 

funcționale ale 
primăriei 

Structura 
SCIM 

  

2 

Anexa 2 -Lista 
persoanelor care 
au acces la 
resurse, 
cod PS 16/F2 

Structura 
SCIM 

Primar 1 
Compartimentele 

funcționale ale 
primăriei 

Structura 
SCIM 

  

3 

Anexa 3 – 
Diagrama de 
proces PS, 
cod PS 16/A1 

Secretariat 
tehnic 

Primar 1   

  

 
 
 

 
11. CUPRINS 
 

Numărul 
componentei în 

cadrul 
procedurii 

documentate 

Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina 

 Coperta  

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate 

1 

2 Formular evidență modificări 2 
3 Formular distribuire procedură 3 
4 Scop 4 
5 Domeniu de aplicare 4 
6 Documente de referinţă (reglementări) 4 
7 Definiţii şi abrevieri 5 
8 Descrierea activității sau procesului 6 
9 Responsabilităţi  7 

10 Anexe, înregistrări, arhivări 8 
11 Cuprins 8 

 


