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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld' . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
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
Nr caarlei:cs; conducatorului
fe Data editiei/ Componenta Modalitatea puca compartimentului
editiei/ . .o . .. prevederile | . . .
[ reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau 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

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii « in vigoare a
e o e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnatura o
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 defineste regulile care asigura identificarea §i tinerea sub control a abaterilor fata de
procedurile/protocoalele/regulamentele stabilite.

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. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica tuturor proceselor pentru identificarea, documentarea, evaluarea si tinerea
sub control a abaterilor.

5.2. Procedura se utilizeaza de catre toate structurile functionale din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. HG 1723/2004 privind aprobarea aprobarea programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publiceROF, ROI, Planuri de
actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei 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.

6.4.4. Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, PS — 01,
editia in vigoare..

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Abatere — incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.

7.1.2. Corectie — actiunea de eliminare a unei abateri detectate.

7.1.3. 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.

7.1.4. 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 partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. 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.
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7.1.7. Procedura operationald (procedura de Ilucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfigoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice.

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

7.1.9. 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.

7.1.10. Reglementari specifice - acte normative, proceduri sau standarde specifice unui domeniu de
activitate.

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.C. = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.10. TD = Tipul documentului

7.2.11. TC = Nivelul de control aplicat documentului
7.2.12. NC = Nivelul de clasificare aplicat documentului (confidential sau neconfidential)

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Abaterile fatd de cerintele specificate sunt identificate, analizate si tratate in mod
corespunzator prin intreprinderea de corectii i actiuni corective.

Personalul are autoritatea si responsabilitatea de a asigura detectarea si tratarea in timp util a
abaterilor.

8.2. Resurse necesare

8.32.1. 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 in 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 - Identificarea, analizarea si tratarea
abaterilor

8.3.1.1. Abaterile fatd de conditiile specificate se identificd imediat si se documenteaza.
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8.3.1.2. Abaterile pot fi identificate n cadrul:
- monitorizarii performantelor SCIM;
- auditurilor externe a conformitatii SCIM implementat cu cerintele Ordinului 600/2018.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.2.1. Abaterile se inregistreaza in Raportul de neconformitate, cod PS 09/F1.
8.3.2.2. Abaterile identificate pot fi tratate astfel:
- atunci cand abaterea nu este repetitivd se actioneazd printr-o corectie pentru eliminarea
efectului abaterii.
- atunci cand abaterea este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru eliminarea
cauzei abaterii.
8.3.2.3. Periodic se va face o analizd a circumstantelor care au condus la abateri in scopul
indentificarii de actiuni corective si a unor actiuni de buna practica.
8.3.2.4. Inregistrarile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor se
pastreaza in arhiva primariei.

9. RESPONSABILITATI
E}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1| I v \%
0 1 2 3 4 5
Responsabil structuri/activitate E
1 | - Aplica corectiile stabilite si initiaza actiuni corective/preventive cand A’
este cazul. P
Persoana care identifica abaterea
) |- Completeaza RNC E,
- Coordoneaza implementarea corectiilor si masurilor corective pentru v
eliminarea cauzelor abaterilor.
3 Presedintele Comisiei de monitorizare Av.

-Avizeaza prezenta procedurd

Primarul

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

4 | - Aproba/reaproba prezenta procedura A
- Analizeaza anual abaterile inregistrate si iIntocmeste rapoarte de tendinta.
- Supravegheazd modul in care sunt respectate prevederile prezentei
proceduri si face propuneri de imbunatatire.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

. . . < a . Arhi
Nr Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare r 1vare. Alte
crt. exemplare Loc Perioada | elemente

Anexa 1 — Diagrama .

Secretariat .
1 de proces PS, tehnic al CM Primar
cod PS 11/A1 enmie
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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 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 referintd (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii sau procesului 5
9 Responsabilitati 6
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 6
11 Cuprins 7




