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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 Semnatura
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 < .
Nr aplici conducatorului
fe Data editiei/ Componenta Modalitatea puca compartimentului
editiei/ . .o . .. prevederile | . . .
s reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
oo s-a elaborat
reviziei 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

Scopul

Ex.

Numele si

Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

g e Compartiment | Functia .. .. | Semnatura " Semnatura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare




COMUNA ELABORAREA PROCEDURILOR, | Editial

SCOBINTI CONTROLUL SI CIRCUITUL Revizia 0
PRIMARIE DOCUMENTELOR Exemplar nr.
COMISIA DE
MONITORIZARE Cod: PS-01 Pagina: 4 din 15
4. SCOP

4.1. Procedura documenteaza cerintele privind structura, modul de elaborare, verificare, aprobare,
difuzare, retragere, modificare precum si metodele de tinere sub control a documentelor incluse in
SCIM, pentru asigurarea ca informatiile curente din editiile in vigoare ale documentelor aplicabile sunt
disponibile persoanelor interesate.

4.2.Da asigurdri 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, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1.Procedura se aplicd in toate compartimentele primariei, de catre personalul implicat in
gestionarea controlatd a documentelor SCIM.

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

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

- documente 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 §i functionare a organizatiei (organigrama, dispozitii, fise post,
regulamente interne, planuri de urgenta etc.)

- documente de calificare si perfectionare ale personalului;

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

- formulare utilizate in activitatea organizatiei.

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI)
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Legea Arhivelor Statului nr. 16/1996, republicata (r1).

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 entititii publice

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

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei 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 §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. Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Activitate procedurald — proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, In conditii de regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

7.1.3. Comisie de monitorizare - Structura cu atributii de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7.1.4. Destinatii (destinatari) de difuzare - locatii sau persoane (compartimente, functii) care au
acces la un document fie pentru gestionare, fie numai pentru consultare (citire).

7.1.5. Difuzare controlata - difuzarea, cu lista de difuzare, a unui document in care sunt introduse
eventualele modificari care se efectueaza dupa emiterea lui anterioara.

7.1.6. Difuzare informativa (necontrolata) - difuzarea unui document fard a se mai introduce
modificarile aparute.

7.1.7. Document — act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferda un
drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

7.1.8. Document electronic - document a carui gestionare se face pe suport informatic.

7.1.9. Documentatie — totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un anumit
domeniu de activitate.

7.1.10. Diagrama de proces - schema logicd cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati.

7.1.11. 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.

7.1.12. Fisier electronic - unitate logica si fizica de gestionare a datelor pe suport informatic, care
grupeaza datele pe baza unor caracteristici logice comune.

7.1.13. Gestionarea documentelor — procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul
de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea
lor.

7.1.14. Indicator de performantd — instrument de evaluare a performantei care ilustreaza gradul de
atingere a unui obiectiv stabilit.

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

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

7.1.17. Obiective — efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite.

7.1.18. 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.

7.1.19. Procedura operationala (procedurd de lucru) — procedurd care descriec un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice.
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7.1.20. Procedura de sistem (procedurd gemerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-
o0 entitate publica.

7.1.21. Proces — un flux de activitdti sau o succesiune de activititi logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

7.1.22. Proprietar de proces - Conducdtorii de compartimente - persoana nominalizatd prin
denumirea postului in documentele SCIM care asigura corelarea activitatilor si raspunde de tinerea sub
control a interfetelor unui proces (inclusiv in cazul proceselor intercompartimentale) precum si
atingerea indicatorului de performanta al intregului proces prin utilizarea de resurse si fluxuri materiale
si imateriale.

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

7.1.24. 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.

7.1.25. Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoand/persoane desemnatd/desemnate de
catre presedintele Comisiei de monitorizare sau un compartiment avand ca sarcind principald
managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de complexitatea stucturii
organizatorice a entitatii publice.

7.1.26. Sistem — ansamblu de elemente corelate sau In interactiune.

7.1.27. Sistem de gestiune a fisierelor - aplicatii informatice/par{i componente ale sistemelor de
operare ce oferd suport utilizatorilor in operatiile curente efectuate cu fisiere: creare, actualizare,
consultare, stergere, arhivare.

7.1.28. 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 prioritdtilor organizationale (pe
baza previziunilor privind mediul extern si capacitatile entitatii) si desemnarea planurilor operationale
prin intermediul cérora aceste obiective pot fi atinse.

7.1.29. Suport informatic - termen general care desemneazd mijloacele de inregistrare magnetice,
optice sau alte modalitafi de inregistrare a informatiilor §i a caror caracteristicd esentiald este
capacitatea mare de stocare, stergere, copiere si modificare rapida si facila a informatiilor — stik-uri de
memorie, CD, HD etc.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. H.G. = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SM.C. = Sistem de management al caltatii

7.2.4. S.C.IM. = Sistem de control intern managerial
7.2.5. P.O. = Procedura operationala

7.2.6. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. C.M. = Comisie de monitorizare

7.2.8. P.C. = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. Ed. = Editie

7.2.12. Rev. = Revizie
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1.Generalitati

Procesul de control al documentelor SCIM este un proces care se efectueaza pe intreaga duratd de
viata a acestora, iar prin derularea programului anual de audit — audit public intern - se verifica periodic
daca documentele si formularele, utilizate si accesibile in fiecare compartiment, reprezinta ultimele
editii n vigoare ale acestora.

8.2.Documente utilizate
8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate conform capitol 6 prezenta procedura .
8.2.2.Continutul si rolul documentelor utilizate conform OSGG 600 / 2018.

8.2.3.Circuitul documentelor - Grafic de circulatie al documentelor
8.2.3.1.Graficul de circulatie al documentelor, cod PS 01/F5, are rolul de a reglementa modul de
gestionare al documentelor de tip inregistrare elaborate in cadrul structurilor din entitate.
8.2.3.2.Graficul de circulatie al documentelor este elaborat de catre fiecare sef de structurd sau
compartiment/birou/serviciu.
O data elaborat, Graficul este adus la cunostinta persoanelor din cadrul structurii pe baza de Listd de
difuzare.
8.2.3.3.Graficul este modificat de catre elaboratorul initial ori de cate ori apar modificari in circuitul
unui document.
8.2.3.4.Graficele sunt elaborate in doua exemplare, unul este trimis catre PC, iar unul este indosariat
de catre elaborator la nivelul structurii.
8.2.3.5.Graficele de circuit al documentelor se completeaza astfel:
a) Nr. crt. - numar de ordine atribuit formularului;
b) Denumirea ad litteram a formularului care se intocmeste
- comune - documente Intocmite in cadrul compartimentului/biroului/serviciului in format electronic
sau pe suport de hartie.
- tipizat - documente reglementate prin acte legislative: OMFP nr. 2634/2015 privind documentele
financiar-contabile;
c) Nr ex. - se completeazd cu cifre §i reprezintd numarul de exemplare in care se intocmeste
documentul;
d) De catre cine se semneaza:
- intocmit: se completeazd cu functia persoanei care intocmeste documentul (ex. economist,
consilier, referent etc.);
- aprobat: se completeaza cu functiile care aproba documentul (ex. primar etc.).
e) Destinatar (se trimite la..) :
- intern: - se mentioneaza numarul de exemplare si compartimentul/biroul sau serviciul unde este
trimis documentul (ex. 1 ex. Secretar, 1 ex. Compartimentul Finaciar-Contabil etc.)
- extern - se completeaza cu numele destinatarului - institutie, entitate alta decat primaria (ex. 1 ex.
Consiliu Local, 1 ex. Trezorerie, etc).
f) Periodicitatea intocmirii formularului - se noteaza frecventa cu care se completeaza documentul
respectiv (ex. lunar, zilnic, trimestrial, ori de cate ori este nevoie etc.)
g) De catre cine si cand se arhiveaza - se completeaza cu functia responsabila pentru arhivare si
perioada la care se arhiveaza documentul.
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,
8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
8.3.3. Resurse financiare
Prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor
consumabile necesare desfasurarii activitdtii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a
logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor
necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anumite activitati.

8.4.Modul de lucru

8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Necesarul de documente se stabileste pe parcursul proiectarii, implementarii, auditarii si
imbunatatirii SCIM, controlul documentelor fiind un proces care se efectucaza pe intreaga durata de
viata a acestora. Necesarul de proceduri este evidentiat prin completarea formularului cod PS 01/F6
,Lista documentelor in vigoare”.

Elaborarea PS si a PO urmeaza procesele descrise in anexele PS 01/A1 si PS 01/A2 .

8.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1.Elaborare si identificare documente interne, verificare si aprobare

8.4.2.1.1. Necesarul de documente se stabileste pe parcursul proiectarii, implementarii, auditarii si
imbunatatirii SCIM, controlul documentelor fiind un proces care se efectucaza pe intreaga duratd de
viata a acestora. Necesarul de proceduri este evidentiat prin completarea formularului cod PS 01/F6
,Lista documentelor in vigoare”.

8.4.2.1.2.Toate documentele SCIM elaborate in cadrul primariei si specificate in prezenta procedura
la punctul 5.DOMENIU, sunt redactate pe formatul de pagina, tip A4, portret/vedere, cu caractere
Times New Roman 12 sau 11, dupa caz.

8.4.2.1.3. Toate procedurile formalizate SCIM (PS, PO) cuprind:

a) o copertd personalizatd, in care denumirea documentului, editia, revizia si data la care a fost
aprobatd procedura sunt inscrise cu caractere Times New Roman 48 - 36 sub antetul primariei si
specificarea privind dreptul de proprietate intelectuala asupra documentului, in partea de jos a paginii
de copert;

b) modelul de redactare al procedurilor documentate SCIM sunt detaliate in Anexa 1;

¢) anexe, daca este cazul, elaborate in format A4, tip portret sau vedere si numerotate in ordinea
elaborarii.

8.4.2.1.4. Toate documentele precizate la punctul S.DOMENIU din procedura sunt identificate unic,
dupa caz, prin titlu, cod, editie, revizie si sunt datate si inregistrate dupd aprobarea acestora si inainte de
a fi difuzate.

8.4.2.1.5. Codul unei proceduri formalizate este o combinatie alfa-numerica structurata astfel :

a) Pentru proceduri de sistem: PS - XX, in care:

- primul grup de caractere reprezintd initialele caracteristice tipului de document PS —
procedura de sistem;

- al doilea grup de caractere, XX, reprezintda numarul de ordine, in cazul documentelor de
acelasi tip PS, numar alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare;
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b) Pentru proceduri operationale: PO — X...X - YY, in care:

- primul grup de caractere reprezintd initialele caracteristice tipului de document PO -
procedurd operationala;

- al doilea grup de caractere, X...X, reprezintd codul structurii care elaboreazd procedura,
format, in principal, din initialele / abrevierile denumirii structurii organizationale;

- al treilea grup de caractere, YY, reprezinta numarul de ordine, in cazul documentelor de
acelasi tip PO, codificarea acestora fiind realizata la nivelul compartimentelor.

8.4.2.1.6. La elaborarea documentelor organizatorice (ROI, FP) si a documentelor tehnice (cand este
cazul) se respecta aceleasi reguli de redactare ca si pentru proceduri.

8.4.2.1.7. Procedurile SCIM sunt elaborate pe sectiuni sau capitole, conform ,, Model de redactare
al documentelor incluse in SCIM” detaliat in Anexa 1 la prezenta procedura.

8.4.2.1.8. Toate procedurile si formularele asociate SCIM, precum si reviziile lor se elaboreaza sub
forma de proiect, (editie I - elaborare initiala/ revizie 0) si se transmit de catre elaborator Comisiei de
monitorizare pentru analiza din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala
prevazuta in Procedura documentata.

Procedura se aplica, fie la nivelul intregii entitati publice in cazul procedurii de sistem, fie la nivelul
unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii operationale.

In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru
eliminarea confuziei responsabilitdtilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de
implementare a procedurii, este utild consultarea compartimentelor implicate in aplicarea
(implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite
spre analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere.

Aceastd etapa de analiza a procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul initiator, toate
datele fiind centralizate fintr-un formular de analizd a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care exprima punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si inlocuitorului
de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnatura sau cel nefavorabil cu precizarea
explicitd a observatiilor la procedura; ulterior procedura se transmite Secretariatului tehnic al Comisiei
de monitorizare care analizeaza conformitatea stucturii procedurii cu prevederile Ordinului Secretarului
General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice sau
cu reglementarile interne.

8.4.2.1.9. Functiile implicate formuleazd observatii in scris si le transmit Secretariatului tehnic/
compartimentului elaborator pentru analiza §i determinarea formei finale initiale, in prima editie, a
procedurilor si/sau a formularelor.

8.4.2.1.10. Dupa stabilirea formei finale a procedurilor/formularelor, elaboratorul/Secretariatul
tehnic asigurd parcurgerea etapelor de verificare/avizare si aprobare, de emitere si difuzare, de
modificare si arhivare.

8.4.2.1.11. Elaborarea, codificarea si gestionarea controlatd a formularelor, anexe ale procedurilor si
utilizate pentru inregistrarea de date, este descrisa in procedura de sistem ,,Controlul inregistrarilor”,
cod PS 02.

8.4.2.1.12. Toate procedurile si formularele in original, asociate SCIM implementat sunt gestionate
de catre coordonatorii de compartimente/procese descrise, iar evidenta centralizatd a tuturor
procedurilor, formularelor si reviziile acestora este intocmitd, menginutd si gestionatd de catre
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare.




COMUNA ELABORAREA PROCEDURILOR, | Editial

SCOBINTI CONTROLUL SI CIRCUITUL Revizia 0
PRIMARIE DOCUMENTELOR Exemplar nr.
COMISIA DE

MONITORIZARE Cod: PS-01 Pagina: 10 din 15

8.4.2.1.13. La elaborarea si gestionarea documentelor prin tehnica informaticad sunt respectate
urmatoarele cerinte:

e gestionarea sub forma de fisiere a documentelor pe suport electronic;

¢ multiplicarea pe hirtie si difuzarea controlatd, multiplicarea executindu-se numai in limita listei de
difuzare;

¢ climinarea/arhivarea documentului initial atunci cind o copie trebuie inlocuita;

e asigurarea accesului diferentiat, prin intermediul sistemului de gestiune al figierelor, la documente
in functie de autorizarile §i responsabilitatile stabilite prinSCIM, si anume:

o acces pentru citire/scriere (read/write) numai pentru functiile cu responsabilitati in modificarea
documentelor;

o acces numai pentru citire (read — only) pentru celelalte categorii de utilizatori;

o asigurarea mentinerii la zi a stadiului reviziei (versiunii) documentelor.

8.4.2.2. Identificare documente externe

8.4.2.2.1. Toate documentele de provenienta externa isi pastreaza numele si alte date de identificare
(cod, editie, revizie etc.) folosite de proprietarii externi emitenti (furnizori, parti interesate) si sunt
inregistrate la primire de catre Registraturd in Registrul de corespondenta.

8.4.2.2.2. Documentele de provenienta externd cu caracter informativ vor fi identificate in cadrul
proceselor din entitate folosind numarul de inregistrare unic sub care au fost inscrise in Registrul de
corespondenta.

8.4.2.2.3. Orice referire ulterioara la aceste documente de provenientd externd va trebui sa indice
numarul de inregistrare unic sub care documentul a intrat in entitate.

8.4.2.2.4. Documentele de provenienta externd, cu caracter de reglementare (legislatie si normative
de reglementare aplicabile, autorizatii, standarde, referentiale/documentatii tehnice etc.) se inscriu in
,Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile” PS 01/F2 si orice referire ulterioara la acestea
va indica datele de identificare (nume, cod, editie, revizie) folosite de emitent/creator.

8.4.2.2.5. Documentele de provenienta externd, in original sau copii, sunt difuzate de cétre persoana
responsabild prin Registrul de corespondentd, conform destinatiilor stabilite prin rezolutie de céatre
primar.

8.4.2.3. Distribuirea interna / externi a documentelor
8.4.2.3.1. Toate documentele pe suport hartie, asociate SCIM, inclusiv cele de provenienta externa se
difuzeazd in interiorul primariei pe baza ,Formularului de distribuire procedura”/Registru de
corespondenta, care sunt mentinute la zi.
8.4.2.3.2. Difuzarea internd a documentelor pe suport informatic se efectueaza electronic, prin
intermediul, dupa caz:
e dispozitive de stocare - CD/DVD , stick
e viae-mail
e  sistemele de gestiune a fisierelor existente pe server si folosind ca infrastructura de
comunicatie reteaua intranet, documentele difuzate putand fi accesate in fisierul ,,SCIM”.
8.4.2.3.3. Difuzarea unor documente in exteriorul organizatiei, citre clienti sau alte institutii, se
poate face fie electronic, fie pe suport imprimabil (hartie).
8.4.2.3.4. Documentele SCIM se difuzeaza cu toate formularele anexe si sunt disponibile la toate
compartimentele unde sunt necesare datele/informatiile pe care le cuprind, fiind lizibile si usor
accesibile personalului interesat.
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8.4.2.3.5. La difuzarea unei noi revizii a documentului, copia controlatd a reviziei perimate, care nu

mai este in vigoare, este retrasd, distrusd si inlocuitd cu noua revizie a documentului de cétre
destinatarul noii revizii.

8.4.2.3.6. Formularele de difuzare tiparite si/sau electronice se actualizeaza la fiecare eveniment de
difuzare, instiintarea tuturor destinatarilor despre difuzare si stringerea semnaturilor de luare la
cunostinta fiind efectuatda de catre Secretariatul tehnic pentru documentele SCIM, respectiv
coordonatorii structurilor care le genereaza, pentru restul .

8.4.2.3.7. Pentru copiile difuzate in scopul informarii, fara obligatia de a difuza reviziile ulterioare,
in coloana ,,Scopul difuzarii” din lista de difuzare se mentioneaza ,Informare”, se evidentiazd cu
inscriptia ,,Informativ”, iar copiile respective nu se retrag si nu se distrug.

8.4.2.3.8. Difuzarile externe, indiferent de suport (electronic, hirtie) se inregistreaza cu numar de
inregistrare unic in Registrul de corespondenta si sunt insotite de note/adrese de transmitere (pe hirtie
sau prin e-mail).

8.4.2.3.9. Orice referire ulterioara la aceste difuzari externe efectuate trebuie sa indice numarul de
inregistrare unic sub care acesta a iesit din entitate, inscris in Registrul de corespondenta.

8.4.2.3.10. Responsabilii cu difuzarea externa a documentelor au obligatia sa obtina de la destinatiile
de difuzare confirmari ( e-mail, telefon, fax sau pe hirtie ) de primire a documentelor.

8.4.2.3.11. Sistemul de inregistrare in Registrul de corespondentd cuprinde: numar alocat, data
inregistrarii, numarul si data documentului, provenienta, descrierea pe scurt a continutului, destinatarul
intern sau extern (compartimentul), data expedierii $i semnatura.

8.4.2.4.Controlul modificarilor documentelor si ale datelor

8.4.2.4.1. Functia de control a documentelor se materializeaza prin intocmirea si mentinerea la zi a
urmatoarelor:

a) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate;

b) Formular de evidenta a modificarilor in cadrul editiilor procedurii documentate;

¢) Formular de distribuire procedurd, cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate;

d) Lista documentelor in vigoare;

e) Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile.

8.4.2.4.2. Necesitatea modificarii unui document poate apérea ca rezultat direct al unei cerinte venite
direct de la orice functie din cadrul primariei sau indirect, ca urmare a: modificarilor organizatorice,
modificarilor legislative, modificari ale procesului de control al documentelor, constatarilor la audituri
interne/ externe etc.

8.4.2.4.3. Documentele apartinand SCIM sunt emise initial in editie I/revizie 0, iar dupa un numar de
maxim 3 revizii in cadrul aceleiasi editii sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare se trece la o noua editie cu revizia 0.

8.4.2.4.4. Modificarile survenite sunt evidentiate prin cresterea numadrului reviziei (actiunea de
modificare, respectiv adaugarea sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii)/editiei pe document si,
unde este posibil, o scurtd descriere a modificdrii in Formularul de evidentd a modificarilor in cadrul
editiilor procedurii documentate.

8.4.2.4.5. Documentele se revizuiesc integral cu exceptia anexelor asociate unei proceduri, la care
revizia se face doar pe acel document si nu pe intreaga procedurd, iar pagina cu componenta 2
modificatd a procedurii documentate se tipareste si se redistribuie.
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8.4.2.4.6. Toate editiile/reviziile documentelor generate intern primesc aceleasi aprobari ca si cele

initiale, stadiul editiilor/reviziilor in vigoare fiind identificat prin “Formularul de evidentad a
modificarilor” in cadrul editiilor procedurii formalizate inclusd in document §i prin mentinerea la zi a
,Listei documentelor in vigoare”.

8.4.2.4.7. In cazul inlocuirii versiunilor documentelor pe suport informatic, retragerea se face prin
suprascrierea figierului continand vechea versiune cu fisierul contindnd noua versiune.

8.4.2.4.8. La retragerea definitivd a documentelor pe suport informatic, figierul este sters, operatiile
de suprascriere/stergere a fisierelor avand loc la sursa de difuzare (locul de difuzare).

8.4.2.4.9. Evenimentul de retragere este consemnat de catre functia responsabild cu gestionarea
documentului in Formularul de difuzare a documentului care asigura astfel instiintarea si semnarea de
luare la cunostinta de catre toti destinatarii de difuzare interni care au regimul de difuzare controlat.

8.4.2.4.10. Detinatorilor de copii controlate care au fost depreciate prin utilizare, chiar daca mai sunt
valabile, 1i se retrag si li se inlocuiesc copiile cu exemplare noi, lizibile.

8.4.2.4.11. Documentele scoase din uz, pastrate din diferite motive, se inscriptioneaza vizibil cu
~ANULAT”, iar documentele in format electronic se distrug prin stergere fara posibilitatea de
restaurare.

8.4.2.4.12. Toate documentele si activitatile care le-au generat, care nu respecta prevederile prezentei
proceduri, se trateaza ca neconformitati.

8.4.2.5.Pastrarea si arhivarea documentelor controlate
8.4.2.5.1. Toate exemplarele originale ale documentelor si formularelor asociate SCIM generate
intern, sunt pastrate si arhivate in cadrul compartimentelor emitente in conditii care sd previna
distrugerea lor prin:
o foc, inundatie, variatii de temperaturd/umiditate in zona de pastrare;
o furt, pierdere, deteriorare intentionata;
o actiunea insectelor, rozatoarelor.

8.4.2.5.2. Documentele si datele perimate sunt retrase din punctele de utilizare de catre elaboratori,
care asigurd arhivarea/distrugerea acestora, conform prevederilor legislatiei aplicabile in vigoare.

8.4.2.5.3. Documentele originale iesite din uz sunt inscriptionate cu mentiunea ,,ANULAT”, cel
putin pe prima pagind; sunt pastrate pe o perioada de cel putin 5 ani .

8.4.2.5.4. Documentele in vigoare sunt pastrate in format electronic, atit in calculator cét si pe un
mediu de stocare , exemplarul original fiind gestionat de Secretariatul tehnic.

8.4.2.5.5. Documentele sunt arhivate pe perioade stabilite prin legislatia in vigoare aplicabild, in
functie de prevederile legale in domeniul administratiei locale.

8.4.2.5.6. Pentru arhivarea documentelor si formularelor in format electronic, generate intern/extern,

conducerea primariei a stabilit proceduri proprii care asigurd acoperirea nevoilor de evidenta, acces la
informatie si de protectie impotriva oricarei pierderi datorate unor disfunctionalitdti ale sistemului sau
unor erori de utilizare.

8.4.2.5.7. Practicile interne de pastrare si arhivare a documentelor in format electronic asigura
integritatea si securitatea documentelor arhivate dar si supravietuirea tehnica si informationala in timp
prin:

- utilizarea a cel putin 2 medii de stocare (suport fizic) diferite;

- locatii de depozitare diferite ale mediilor de stocare utilizate;

- salvare periodica, pe noi suporturi fizice, a documentelor in format electronic pastrate/arhivate.
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9. RESPONSABILITATI
g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I m | uar | 1v V | VI
0 1 2 3 4 5 6
Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare
Lo PS E
Persoane desemnate
2. | PO E
3 Conducitor compartiment/structura v

- verifica PO

PC

4. | -Avizeaza PS, PO
-Semneaza pentru avizare prezenta procedura

Av.

Primarul
5 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor A
" | descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba PS, PO
Personalul angajat al primariei
6. | -Aplica prevederile procedurilor aplicabile domeniului propriu de Ap
activitate.
Nota:
E - Elaborat
V — Verificat
Av. - Avizat
A — Aprobat

Ap - Aplicat
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10. ANEXE, iINNCLUSIV DIAGRAMA DE PROCES

Nr. . . <« | Numar . Arhivare Alte
ert. Denumirea anexei Elaborator Aproba de ex. Difuzare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1 - Model de
redactare al . )
1. | documentelor incluse Secrete'lrlat - 1 CM 'Ar'h va 5 ani
21 SCIM cod PS tehnic institutiei
01/F1
Anexa 2 - Lista
prevederilor legale si Secretariat ) Arhiva .
2 alte cerinte aplicabile, tehnic ! M institutiei S ani
cod PS 01/F2
Anexa 3 - Lista
simbolurilor
compartimentelor/ Secretariat ) Arhiva .
3 domeniilor de tehnic ! M institutiei S ani
activitate, cod PS
01/F3
Anexa 4 - Calendar Secretariat Arhiva .
4. | elaborare proceduri, . - 1 CM o 5 ani
cod PS 01/F4 tehnic institutiei
Anexa 5 - Grafic de
circulafie al . Secretariat Arhiva .
5. | documentelor in . - 1 o 5 ani
cadrul ................ cod tehnic M Institutier
PS 01/F5
Anexa 6 - LISt? Secretariat Arhiva .
6. | documentelor in . - 1 CM o 5 ani
vigoare, cod PS 01/F6 tehnic institutiei
Anexa 7 — Aviz . .
7. | analiza procedura, cod Setcergrtlaizlat - 1 M irﬁtri};;?ei 5 ani
PS 01/F7 ’
Anexa 8 — Diagrama
de proces pentru Secretariat Arhiva .
8. realizarea PS, cod PS tehnic i ! M institutiei S ani
01/A1
Anexa 9 — Diagrama
de proces pentru Secretariat Arhiva .
? realizarea PO, cod PS tehnic i ! M institutiei S ani
01/A2
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11. CUPRINS
Numairul
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 1
caz, 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 (reglementéri) 4
7 Definitii si abrevieri 5
8 Descrierea activitatii sau procesului 7
9 Responsabilitati 13
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 14
11 Cuprins 15




