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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
pr1v1nd. . 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 evidentd modificari
Data de la Avizul
care se < .
. < conducatorului
Nr. e . aplica . .
e s Data editiei/ Componenta Modalitatea . compartimentului
editiei/ .. . .. prevederile | . . .
[ reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii s ea
. PR Data intrarii in
Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
PO Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnitura vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
A . proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura stabileste metodele si responsabilitatile privind gestionarea controlatd a inregistrarilor
asociate SCIM, adoptate, care contin date relevante pentru sistem.

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 se aplica in cadrul primariei , asupra tuturor inregistrarilor SCIM care furnizeaza, direct sau
indirect, dovezi obiective ale conformitatii cu cerintele documentelor de referintd si ale implementarii
eficace a elementelor SCIM.

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

5.3. Activitati de gestionare controlatd pentru urmatoarele categorii de inregistrari, fara a se limita numai
la acestea:

- Inregistrari privind SCIM (politici, proceduri, referentiale servicii/proces);

- documentatie tehnica (carti tehnice, instructiuni de utilizare/exploatare echipamente);

- documente comerciale privind contractele cu furnizorii;

- documente de organizare si functionare a entitdtii (organigrama, dispozitii, fise post, regulamente
interne, planuri de urgenta etc.);

- inregistrari de calificare si perfectionare a personalului;

- documente externe de reglementare aplicabile (standarde, legislatie, acte normative, reglementari);

- formulare utilizate in activitatea entitatii.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitatii procedurate: toate
structurile organizatorice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1.Legea Arhivelor Statului nr. 16/1996, republicata (r1).
6.2.2.0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. 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
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.
6.4.4.
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6.4.5.Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, cod PS 01,
editia Tn vigoare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Controlul inregistrarilor - proces care consta in:

— precizarea datelor de Tnregistrat si documentul/formularul, specificatia de referinta;

— materializarea inregistrarilor, prin consemnare in documente specifice de catre personal abilitat;
— analiza/aprobarea inregistrarilor de catre personalul desemnat in acest sens;

— transmiterea inregistrarilor in circuitul informational;

— pastrarea si mentinerea la zi a acestora, arhivarea si/sau eliminarea lor.

7.1.2. Editie procedura — forma actuald 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
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. A inregistra - a retine, prin scris sau prin alte mijloace, un fapt, o informatie, o suma de date.

7.1.4. Inregistrare - document prin care se declard rezultatele obtinute sau se furnizeazi dovezi ale

activitatilor realizate.

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

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

7.1.7. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi 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. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura 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 entitdti publice.

7.1.9. Procedura de sistem (procedura generalad) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

7.1.10. Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni ce au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.2. SMC = Sistem de management al calitatii

7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. Comisie,C.M. = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. PC = Presedintele Comisiei

7.2.8. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.1nregistrarile sunt documente care se emit o singurd dati, nu se supun procesului de
actualizare/revizuire, sunt validate spre neschimbare prin semnatura si se pastreaza pentru perioade definite
de timp.

8.1.2. Inregistrarile sunt documentele ce dovedesc ca:

— SCIM adoptat satisface cerintele specifice din standardele de referintd aplicabile;

— produsele/serviciile realizate satisfac cerintele specificate prin comenzi/contracte/solicitari etc. si
legislatia 1n vigoare;

— personalul este calificat iar procedurile necesare pentru functionarea SCIM sunt tinute sub control;

— sunt intreprinse actiunile corective necesare pentru eliminarea neconformitatilor identificate privind
cerintele SCIM;

— sunt identificate si implementate actiunile preventive si masurile de imbunatatire a SCIM.

8.1.3.Folosind perioada de pastrare ca si criteriu de clasificare, inregistrarileSCIM sunt:

— inregistrari permanente — documentele referitoare la aspecte ale SCIM, Inregistrari contabile care au
valoare istorica si care se pastreaza conform prevederilor legale in vigoare;

— Inregistrdri nepermanente — documentele referitoare la aspecte ale SCIM, documente contabile, care
se pastreaza o perioada limitata de timp conform prevederilor legale in vigoare, prin PS/PO, fie atat timp cat
produsele/serviciile proprii se afld in perioada de monitorizare sau fie specificate in prevederile legale si alte
cerinte de natura financiar contabila, finantari etc.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

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

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei 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.Elaborarea formularelor

8.3.1.1.1.In PS/PO la care sunt asociate fiecare dintre inregistrarile utilizate se regisesc detalii referitoare
la modul 1n care sunt emise inregistrarile, modelele formularelor care trebuie utilizate si functiile care au
responsabilitati pentru emiterea acestora.

8.3.1.1.2.Pentru categoriile de inregistrari mentionate in PS/PO, fiecare dintre responsabilii de procese
stabilesc caracterul permanent/nepermanent al acestora in functie de:

— cerintele legislatiei In vigoare aplicabile domeniului de activitate;

— ciclul de viata al produsului/serviciului;

— cerintele din comenzile sau contractele cu clientii / furnizorii;

— cerintele SCIM implementat.
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8.3.1.1.3.Formularele generate intern si utilizate pentru inregistrarile SCIM sunt concepute astfel incat,
dupa o corecta completare, sa contind minimum urmatoarele:

— identificarea unicd a Inregistrarii respective si a functiilor implicate in elaborare si verificare/aprobare;

— identificarea tuturor informatiilor si datelor relevante scopului pentru care s-a intocmit Inregistrarea.

8.3.1.1.4.Indiferent de forma/continutul oricdrui formular generat intern si utilizat pentru Inregistrarea
datelor, acesta contine in partea de sus a formatului tabloul de identificare identic cu al procedurii care il
genereaza.

8.3.1.1.5.Pentru asigurarea trasabilitatii cu documentele de referintd ale formularelor create in cadrul
entitatii si utilizate pentru inregistrari, fiecare formular are inscris un cod , editia si revizia.

8.3.1.1.6.Codul unui formular creat in cadrul institutiei pentru Intocmirea de Tnregistrari este o combinatie
alfa-numerica constituitd conform algoritmului XX X...X XX/FXX, in care:

— primul grup de caractere reprezinta initialele caracteristice tipului de document céruia i se asociaza
formularul (ex: PS, PO etc.);

— al doilea grup de caractere reprezinta codul compartimentului care elaboreaza procedura;

— al treilea grup de caractere reprezintd numarul de ordine al documentului caruia i se asociaza
formularul, urmat dupa o linie oblica de simbolul F si numérul de ordine al formularului.

8.3.1.1.7.Formularele create intern pentru intocmirea inregistrarilor generate in cadrul primariei sunt
tinute in evidentd in ,Lista formularelor in vigoare®“, formular cod PS 02/F1, listd intocmitd de catre
Secretariatul tehnic.

8.3.1.1.8.Pentru a asigura utilizarea numai a ultimelor versiuni in vigoare ale formularelor generate intern,
Secretariatul tehnic pune la dispozitia acestora ,,Lista formularelor in vigoare® pe suport informatic, pe
intranet, intr-un folder creat special in acest sens si comunicat prin decizie catre toti angajatii.

8.3.1.1.9.Formularele asociate reglementarilor legale aplicabile si/sau formularele primite din exteriorul
organizatiei (de la clienti/ furnizori, autoritati de reglementare etc.) 1si pastreaza codul si celelalte elemente
de identificare stabilite de creatorii externi ai acestora.

8.3.1.1.10.Toate inregistrarile SCIM sunt intocmite astfel incat sa fie lizibile, fard stersaturi, corecte si
complete fata de cerintele documentelor de referinta.

8.3.1.1.11.Gestionarea controlatd a Iinregistrarilor se efectueaza conform procedurii ,,Elaborarea
procedurilor, controlul si circuitul documentelor” cod PS 01, detaliile privind forma si continutul lor fiind
prezentate in documentele de referinta.

8.3.1.2.Sistemul de inregistrari

8.3.1.2.1.Inregistrarile SCIM sunt manipulate cu grija si depozitate intr-un mediu ambiental corespunzator

8.3.1.2.2.Sistemul de inregistrari implementat asigura:

— identificarea documentelor desemnate ca inregistrari pentru domeniul tehnic sau inregistrari ale SCIM;

— reglementarea modului de validare (data, semnatura) a inregistrarilor pentru a confirma ca inscrisurile
sunt corecte (adevarate), complete si conforme cu cerintele specificatiilor de referinta;

— reglementarea, prin procedurile specifice, a modului de modificare a inregistrarilor, daca e absolut
necesar;

— identificarea duratelor cat trebuie retinute, clasificAndu-se dupa acest criteriu in inregistrari
permanente §i nepermanente.

8.3.1.2.3.Inregistrarile solicitate de citre cetitean se transmit cetdteanului in original odati cu finalizarea
activitatii, iar copiile acestora se pdstreaza in arhiva primariei.
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eqge vyt

vor pastra in arhiva primariei pe durata de viata/de valabilitate garantata pentru serviciul furnizat.

8.3.1.2.5.Toate Inregistrarile nepermanente ale SCIM sunt pastrate o perioada de 3 ani, perioada stabilitd
de catre sefii de compartimente/servicii/birouri sau in concordanta si cu prevederile legislative In vigoare,
atunci cand acestea exista.

8.3.1.2.6.Pentru a proteja, depozita corespunzator si regasi prompt inregistrarile calitatii generate, fiecare
sef compartiment/ responsabil de proces, dupd caz, asigura colectarea Inregistrarilor pe suport hartie in
dosare diferite si bibliorafturi, pe ani si tematici, etichetate pentru trasabilitate cu:

— denumirea compartimentului/structurii;

— tipul de probleme/date la nivel global continute de inregistrari (ex: certificate calitate furnizori);

— perioada de colectare a inregistrarilor ( an, trimestru, semestru).

8.3.1.2.7.Inregistrarile pe suport informatic sunt colectate pe CD, DVD, hard—disk de arhivare, etichetate
si pastrate in spatii adecvate.
8.3.1.2.8.Inregistrarile nu se modificd decat in cazuri exceptionale, iar dacd este absolut necesar,

modificarile sunt efectuate numai de catre aceleasi functii care le-au emis initial, cu semnarea si datarea
modificarii.

8.3.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.2.1.Controlul datelor/documentelor, inregistrarilor

8.3.2.1.1. Prin audituri si actiuni de supraveghere a elementelor SCIM, auditorii interni verifica daca:

— inregistrarile sunt clare, complete, lizibile si conforme cu prescriptile PS/PO specifice
compartimentului;

— inregistrarile sunt verificate, analizate si avizate la nivelurile stabilite prin PS/PO, referentiale etc.;

— contin date de identificare ce le confera o identitate unica si le fac usor de urmarit (codificare,
indosariere);

— documentele de referinta sunt accesibile tuturor celor implicati in elaborarea/intocmirea Inregistrarilor;

— documentele—inregistrari contin indicatii precise pentru identificarea unica usor de urmarit;

— personalul care gestioneaza documentatia/inregistrarile este instruit in acest scop;

— pastrarea inregistrarilor se efectueaza in conditii de protectie impotriva deteriorarii/pierderii lor;

— inregistrarile sunt pastrate cel pufin pe durata de timp ceruta prin contract si/sau prin PS/PO;

— documentele — inregistrari cu perioada determinata de pastrare (nepermanente) si care sunt perimate
sunt arhivate/distruse conform cerintelor stabilite.

8.3.2.2.Depozitarea, protejarea, pastrarea si regisirea inregistrarilor

8.3.2.2.1. Functiile care intocmesc si/sau emit inregistrari au responsabilitatea de a le numerota, data,
indexa si pastra in conditii de mediu adecvate, pentru a permite regasirea cu usurintad a acestora.

8.3.2.2.2. Sefii de structuri/compartimente/ birouri, responsabili de procese pentru care se pastreaza
inregistrari, asigurd mijloacele si materialele necesare pentru indosarierea si depozitarea acestora astfel incat
sa nu fie posibila pierderea lor.

8.3.2.2.3. Inregistrarile sunt pastrate in spatii special destinate, in conditii de mediu corespunzitoare care
sa nu permitd deteriorarea sau distrugerea acestora.

8.3.2.2.4. Pe perioada reglementatd pentru pastrarea inregistrarilor nepermanente (3 ani/conform
legislatiei), sefii de structuri/compartimente/servicii/birouri asigura disponibilitatea acestora pentru clienti,
reprezentantii lor si/sau ai altor organisme de reglementare si/sau control, pentru consultare si/sau verificare.
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8.3.2.2.5. Dupa expirarea perioadei de pastrare/arhivare stabilitd, sefii de structuri/compartimente/ birouri
asigurd colectarea si predarea deseului de hartie astfel generat in vederea eliminarii/valorificarii prin
mijloace si modalititi adecvate cerintelor de protectie a mediului si prevederilor propriului SCIM
implementat.

8.3.2.2.6. Persoanele desemnate sd retragd inregistrarile in vederea distrugerii au responsabilitatea de a
mentine modul de indexare si indosariere a inregistrarilor ramase.

9. RESPONSABILITATI

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I |uar |1v |V | VI

0 1] 2 3 4 |51 6

Sefii de structuri/compartimente/ Responsabili activitati

-Asigura identificarea, codificarea si arhivarea tuturor inregistrarilor care se genereaza si se
pastreaza in cadrul compartimentului sau de resort.

-Stabilesc durata si modul de arhivare pentru inregistrarile generate in compartimentul sau
de resort.

1 | -Asiguri pastrarea integrita{ii inregistrarilor emise gi/sau primite, pe toatd durata specificatd | E
in PS/PO aplicabile activitatii compartimentului sdu de resort.

-Asigurd accesul tuturor persoanelor interesate la Inregistrarile specifice compartimentului
sau de resort prin difuzarea lor controlata.

Asigura completarea si mentinerea la zi a Inregistrarii documentelor in vigoare aplicabile
activitatii compartimentului sau de resort.

Secretariat tehnic
) -Asigurd identificarea, codificarea, mentinerea sub control si gestionarea inregistrarilor E,
specifice activitatilor desfasurate. Ap
-Intocmeste, mentine sub control si difuzeazi lista formularelor in vigoare.

Presedintele Comisiei de monitorizare
3 | -Avizeaza PS, PO Av.
-Semneaza pentru avizare prezenta procedura

Primarul

4 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor descrise in
prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvare. Alte
crt. exemplare Loc Perioada | elemente
Anexa 1 — Lista Angajatii
formularelor 1n Secretariat din
vigoare, cod formular tehnic cadrul
PS 02/F1 primariei
Anexa 2 — Diagrama
2. de proces pentru PS,
cod PS 02/A1
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11. CUPRINS

Numaérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista'rc?sponsabililor cu e.laborarea,.yeriﬁcarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, 1
a 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 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 9
11 Cuprins 10




