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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-01.04
1.0 SCOPUL

Procedura stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare, si revizie precum si
continutul oricarei proceduri documentate ( operationale si de sistem) , elaborate si aplicate in cadrul
Directiei de Asistenta Sociala Simeria din subordinea Consiliului Local al orasului Simeria.

20 DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedurd se aplica de catre toate structurile organizatorice (compartimente,birouri,
servicii,) din cadrul Directici de Asistenta Sociald Simeria in vederea elaborarii procedurilor

documentate ( operationale si de sistem).

3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementari internationale

3.2 Standardele internationale de control intern.
3.3 Legislatie primara

3.4 Legislatie secundara

(1) 0.S8.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor
publice.

(2) 0.G 199/1999, privind Controlul Intern Managerial si Controlul Financiar Preventiv , cu

modificarile si completarile ulterioare
3.5 Alte reglementari interne ale entititii publice

(1) Regulamentul de organizare si functionare al entititii publice;
(2) Fise de post ale membrilor Comisiei;
(3) Dispozitia nr.11864/18/2018 privind aprobarea componentei Comisiei pentru

monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii

sistemului de control/managerial din cadrul Directiei de Asistentd Sociala, a

regulamentului de organizare si functionare a Comisiei, precum si a programului de

dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, pentru anul 2018.
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4.0 DEFINITII ST ABREVIERI

4.1 Definitii

Entitate publica locald - entitate publica din administratia publica locald definita de Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.

Conducatorul compartimentului - Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou;

Procedurda documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

Procedura operationali (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoari la
nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0 entitate
publica.

Revizie procedurd - actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

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

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii
unui proces sau unei activitati.

4.2 Abrevierli

PS - Procedura de sistem
PO - Procedura operationala
E - Elaborare

V - Verificare

A - Aprobare

Ap - Aplicare

Ah - Arhivare
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5.0 DESCRIEREA ACTIVITATII SAU A PROCESULUI

Orice procedura documentata (operationala sau de sistem ) are urmatoarele componente din OSGG
600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice :

5.1 Instructiuni elaborare proceduri documentate operationale /de sistem:

(1) Elaborare
1 Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a)

b) fiecare procedurd formalizatd se redacteaza utilizand diacritice si in conformitate cu
urmatoarele reguli:

()
(b)

(©)
(d)

formatul hartiei: A4;

continutul antetului: sigla, tipul procedurii documentate, denumirea procedurii
documentate, codul procedurii documentate, editia — se folosesc cifre romane,
revizia

continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 14, Times New
Roman si textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman

continutul notei de subsol: pagina curenta a procedurii documentate scrise cu
corp de 10, Times New Roman

C) sistemul de codificare al procedurilor documentate:

(@)
(b)

(©)

codul unei PS documentate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezinta
numadrul de ordine al PS documentate, alocat de secretariatul CM;

codul unei PO documentate este format din grupul PO-XX.YY, unde XX
reprezintd codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO documentate,
stabilit in cadrul Comisiei de monitorizare, iar YY reprezintd numarul de ordine
al PO, alocat de compartimentul care a realizat procedura;

codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri este format din grupul F-
PS-NN.ZZ sau F-PO-XX-YY-ZZ., unde NN, respectiv YY - reprezintd numarul
de ordine al PS, respectiv PO, XX reprezintd codul compartimentului care a
realizat procedura, iar ZZ- reprezinta numarul de ordine al formularului in
cadrul procedurii respective.

2 Fiecare procedura documentatdi contine obligatoriu:
a) Pagina de gardi (Formular PS 01.01) - respectiv prima pagini a procedurii

include:

(@) denumirea entititii publice; optional se poate insera si sigla entititii publice;
»Aprob* - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura;
conducatorul entitatii publice sau, dupa caz, persoana desemnata in conformitate
Cu procedura proprie;

(b) denumirea procedurii de sistem sau operationale;

(c) codul procedurii PS/PO; n cazul procedurilor de sistem codul este alocat de
secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile
operationale codificarea este realizata la nivelul compartimentelor;

(d) editia si revizia;
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(e) datala care a fost aprobati procedura;
3 Pentru procedurile operationale:

a) ,Elaborat“ - nume, prenume si semniturd persoanei/persoanelor desemnate de
conducatorul compartimentului sa elaboreze procedurile operationale;

b) ..Verificat“ - functia conducitorului compartimentului - nume, prenume si
semnatura;

C) »Avizat“ - membru Comisie de monitorizare - nume, prenume §i semnatura,
d) ,,Aprobat’’ - Director executiv - nume, prenume si semnatur;

4 Pentru procedurile de sistem:

a) ,Elaborat’’: Persoana/persoanele desemnate sa elaboreze procedura de sistem se
stabilesc de catre Comisia de Monitorizare;

b) |, Verificat’’: Procedurile de sistem se verifica de citre consilierul juridic sau in lipsa
lui, de un angajat cu studii juridice;

C) ,Avizat* - membru Comisie de monitorizare - nume, prenume si semnituri;

d) wAprobat’’ - Director executiv - nume, prenume §i semnatura;

e) Pagina de cuprins (Formular PS 01.02)
(@) Scopul procedurii
(b) Domeniul de aplicare
() Documente de referintd
(d) Definitii si abrevieri
(€) Descrierea activititii sau a procesului(Formular PS-01.04)
(f)  Responsabilititi
() Formular evidentd modificari (Formular PS-01.03)
(h)  Formular analizi procedurd (Formular PS-01.05)
(i)  Formularul de distribuire/difuzare(Formular PS-01.06)
(J)) Anexe
(k) Diagrama de proces

f)Continutul unei proceduri documentate:

Capitolele procedurii documentate sunt urmatoarele:
1.0  Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie
parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca

ne referim la o procedura operationala, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de
sistem.

2.0  Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplica procedura,
delimiteaza explicit activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la
nivelul compartimentului sau entitatii i precizeaza compartimentul/compartimentele care
va/vor implementa procedura in cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea
procedurii la nivelul intregii entitati publice pentru procedurile de sistem.

3.0 Documente de referinti - priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedurala.
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4.0

5.0

6.0

7.0

Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz, urmatoarele:
reglementari internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale
entitatii publice.

Gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde: reglementarile
internationale 1n legaturd cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este parte; legislatia
primara se refera la legi si la ordonante ale Guvernului; legislatia secundara are in vedere
hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise
in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului; alte documente, inclusiv reglementari
interne ale entitatii publice (legislatie tertiard), se refera la instructiuni, precizari, decizii, ordine
sau altele asemenea si au efect asupra activitatii procedurate.

Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventd in textul
procedurii, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru
intelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.
Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz),
respectiv termenele de realizare; aceasta componenta reprezintd esenta procedurii.
Responsabilitati - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile
si/sau, dupd caz, raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in
activitatea procedurald; se recomanda cuprinderea actiunilor n ordinea logica a desfasurarii lor
si a compartimentelor sau responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.
Formulare

7.1 Formular evidenti modificiri (F-PS-01.02) - procedura este supusd permanent

monitorizdrii $i dupa caz, actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru
aceasta se utilizeazd un formular care include un set minimal de specificatii, precum:
numarul si data editiei, numarul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat
modificarea, descrierea modificarii si avizul conducatorului compartimentului in cadrul
caruia s-a elaborat procedura.

7.2 Formular analizi procedurd (F-PS-01.05) - procedura se aplica fie la nivelul intregii

entitafi 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 neaplicabila,
pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor 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 i difuzarii acesteia, procedura
se transmite spre analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimarii unui punct de
vedere. Aceasta etapa de analiza a procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul
initiator, toate datele fiind centralizate intr-un formular de analiza a procedurii ce include:
denumirea compartimentului care exprimad 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 structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice sau
cu reglementarile interne.
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7.3 Formular distribuire procedurd - dupd aprobarea procedurii, aceasta se distribuie
compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii,
inclusiv secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua ediie sau revizie a
procedurii sunt centralizate intr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include:
denumirea compartimentului care primeste procedura, numele, prenumele §i semnatura
persoanei, data primirii, data retragerii versiunii procedurii Inlocuite, data intrarii in vigoare
a noii proceduri. Odatd cu distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este
obligatoriu a fi retrasa procedura ce a fost inlocuita.

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare exista o evidenta a tuturor
procedurilor de sistem si operationale.

In masura in care dotarea tehnica si pregitirea personalului permit, operatiunile de avizare,
aprobare, distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice,
cu mentiunea ca acest fapt sa fie luat la cunostintd de intreg personalul.

8.0  Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice
etc., necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurale.

8.1 Diagrama de proces

Procesul reprezinta o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate
in scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse. Descrierea
generald a tuturor activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezintd diagrama de proces si
trebuie sa cuprinda, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului,
fluxul de formulare si utilizarea documentelor, actiunile care trebuie indeplinite,
compartimentul si/sau personalul implicat in proces, modalitatea in care se aplica principiul
separarii sarcinilor, relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces
constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri documentate, reprezentand
imaginea de ansamblu a realizarii activitatii procedurale.

In cazul subordonatelor entitatilor publice locale diagrama de proces este optionala.

(2) Avizare

1 Dupa elaborarea PS, conducitorul compartimentului responsabil transmite PS
secretarului Comisiei de monitorizare, care o inregistreaza in Registrul procedurilor.

2 Secretarul Comisiei de monitorizare verifica daca PS elaborata respectd prevederile
Procedurii de sistem privind elaborarea procedurilor operationale si de sistem. Dacd nu
sunt respectate prevederile Procedurii de sistem privind elaborarea procedurilor
operationale si de sistem, secretarul Comisiei de monitorizare transmite observatiile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucratoare.

3 Conducatorul compartimentului responsabil, dupd ce a efectuat modificarile
corespunzatoare, retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificata, in 3
zile lucrdtoare, de la primirea observatiilor si concomitent, transmite PS tuturor
membrilor Comisiei de monitorizare, In vederea formuldrii de observatii. Membrii
Comisiei de monitorizare au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru formularea
observatiilor. Daca se depaseste acest termen si un membru al Comisiei de monitorizare
nu a transmis nicio observatie, se considera ca acesta nu are observatii §i va vota pentru
avizarea PS. Daca exista observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt
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3)
(4)

[~

jon

[[op)

transmise secretarului Comisiei de monitorizare si conducatorului compartimentului
responsabil, completand Formularul analiza procedura.

Secretarul Comisiei de monitorizare, in termen de 5 zile lucrdtoare, de la expirarea
termenului limitd pentru formularea observatiilor, convoacd membrii Comisiei de
monitorizare pentru analiza si discutarea observatiilor. Daca nu se ajunge la un consens
in ceea ce priveste observatiile, decizia privind forma finala a PS apartine presedintelui
Comisiei de monitorizare. Dupa ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finala
a PS, secretarul Comisiei de monitorizare convoacd, in termen de maxim 5 zile
lucratoare, Comisia de monitorizare, care decide prin vot si emite hotdrarea comisiei
pentru avizarea PS. Conducatorul compartimentului responsabil transmite la secretarul
comisiei PS avizatd, de Presedintele Comisiei, spre aprobare conducatorului institutiei
publice.

Dupd elaborarea PO, conducdtorul compartimentului responsabil transmite PO
secretarului Comisiei de monitorizare pentru a verifica daca aceasta respectd prevederile
procedurii de sistem privind elaborarea procedurilor operationale si de sistem. Daca nu
sunt respectate prevederile procedurii de sistem, conducatorul compartimentului
transmite observatiile sale catre responsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5
zile lucratoare. Dupa ce a efectuat modificarile corespunzatoare, compartimentul
responsabil retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PO modificata, in termen
de maxim 3 zile lucratoare de la primirea observatiilor.

Conducatorul compartimentului transmite PO, impreund cu Formularul de analiza
procedura compartimentelor care utilizeaza procedura respectiva pentru obtinerea
avizului conducatorilor acestora. Fiecare conducdtor de compartiment care utilizeaza
procedura are la dispozitie 5 zile lucratoare pentru avizarea PO. Dacd se depdseste acest
termen si conducatorul de compartiment nu a avizat procedura, se considera ca acesta
nu are observatii. Daca existd observatii asupra unor aspecte prezentate In procedura si
acestea nu sunt Insusite de catre persoana/persoanele responsabile cu realizarea PO,
decizia finald apartine presedintelui Comisiei de monitorizare. Toate procedurile
clarificate si avizate de catre cei in drept vor fi transmise secretarului Comisiei de
monitorizare, care le va Tinregistra n Registrul procedurilor si le va prezenta
presedintelui Comisiei de monitorizare pentru avizare.

Aprobare - Dupi avizarea de citre presedintele Comisiei de monitorizare, atat PS cét si
PO se aproba de catre conducatorul institutiei publice.

Difuzare - Dupi aprobare, originalul PS se pastreazd la secretarul Comisiei de
monitorizare, care va efectua copii/copii electronice si le va distribui in regim controlat n
conformitate cu Lista de difuzare a procedurii. Cand se distribuie o copie a PS, secretarul
Comisiei de monitorizare completeazd corespunzator pagina de gardd a copiei PS
distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sd corespunda cu
numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

Dupa aprobare originalul PO se pastreaza de catre compartimentul care a elaborat PO si
se difuzeaza conform Listei de difuzare a procedurii intocmita de catre
persoana/persoanele responsabile din cadrul compartimentelor care au initiat PO, acestea
inaintdnd o copie a PO si secretarului Comisiei de monitorizare. Cand se distribuie copii
ale PO, persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa pagina
de garda a PO cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa corespunda cu

10
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()

numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii. Procedura se intocmeste intr-un
singur exemplar, care se scaneaza si se posteaza in format pdf, pe pagina web a institutiei.

Revizie

1 Revizia PS: atunci cand un compartiment din cadrul entitatii publice constata ca o PS

N

3

4
5

6

I~

8

necesitd imbunatatiri sau ca au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului
normativ care afecteazi intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop,
compartimentul respectiv inainteazad o solicitare de revizie spre analiza secretarului
Comisiei de monitorizare. Solicitarea va contine codul PS la care se face referire,
motivatia solicitarii reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul Comisiei de
monitorizare include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitatii reviziei
propuse. In conditiile in care se considera de citre Comisia de monitorizare oportuni
propunerea prezentatd, aceasta solicitd, conducatorului compartimentului responsabil cu
elaborarea, efectuarea modificarii PS.

Revizia PO: atunci cand o persoand din cadrul compartimentelor, care aplica sau sunt
interesate de o PO constata ca PO necesitd imbunatatiri, sau cand se constata ca au avut
loc modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea
compartimentului respectiv, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana respectivi
inainteaza o solicitare de revizie conducdtorului compartimentului care a elaborat PO.
Revizia unei PS sau a unei PO urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei
proceduri din punct de vedere al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii, conform
procedurii de sistem privind elaborarea procedurilor operationale si de sistem.
Revizia unei proceduri documentate are urmatoarele efecte asupra procedurn initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;

b) numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

C) daci volumul modificirilor depiseste 50% din continutul procedurii documentate sau
diferenta dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia procedurii
documentate;

d) daci este necesari trecerea pe o altd pagini, prin modificirile efectuate, pentru a nu
se modifica intreaga paginatie a documentului, se completeazd o pagina noua care
are numarul celei completate, urmate de “BIS” si cu numarul ultimei revizii a
acesteia. Pagina nou creata se evidentiaza si in lista de evidenta a modificarilor.

Se completeazad corespunzitor formularul de evidentd modificari de catre persoana
responsabila din cadrul compartimentului initiator

Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea
noii revizii.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detindtorilor de catre
secretarul Comisiei de monitorizare in cazul PS si de cétre persoana responsabila din
cadrul compartimentelor in cazul PO, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii.
De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea
procedura, completandu-se corespunzator lista de difuzare a procedurii.

Secretarul Comisiei de monitorizare, respectiv persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor amendeazd toate documentele care sunt afectate de modificérile
procedurii documentate.

Fiecare detinator al procedurii documentate are obligatia de a inlocui vechea procedura
cu cea modificata.
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6.0

(6)

Arhivare
Originalele PS retrase/revizuite se claseaza si se pastreazd timp de 5 ani de catre

secretarul Comisiei de monitorizare intr-un spatiu special amenajat. Originalele PO
retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de cédtre compartimentele care le-au
elaborat. Dupd aceasta perioada, atdit PS cat si PO sunt transmise la arhiva entitatii cu
respectarea reglementdrilor specifice arhivarii.

RESPONSABILITATI

6.1 Conducitorul de compartiment:

1)

(2)
(3)
(4)

()
(6)

(7)
(8)

(9)
(10)

(11)
(12)

Elaboreaza Lista obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor care poate afecta
atingerea obiectivelor specifice la nivelul structurilor pe care le conduc, elaborate n
cadrul sistemului de control intern/managerial,

prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile din cadrul compartimentului pe
care 1l conduce ;

stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate Tn propriul
compartiment ;

desemneazd persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care
acestea le vor finaliza;

formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare In termenul stabilit;

semneaza la verificat PO primite si le transmite presedintelui Comisiei de monitorizare
spre avizare ;

transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului Comisiei de monitorizare;
transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care
utilizeaza PO;

analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;

coordoneaza realizarea la termen a PO si PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru
compartimentul pe care 7l conduce;

contribuie la stabilirea de catre Comisia de monitorizare a Listei procedurilor de sistem
necesare a fi realizate in cadrul entitatii publice

participa la consultarile care au loc in vederea analizei observatiilor formulate de alte
compartimente, in cazul PO/PS

6.2 Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

1)
(2)
(3)
(4)

()

realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile Procedurii de sistem privind
elaborarea procedurilor operationale si de sistem la termenele stabilite;

prezintda procedura finalizatd conducatorului compartimentului, Tn vederea verificarii
acesteia ;

formuleaza observatii in legatura cu PS sau PO primite Tn cadrul compartimentului pentru
avizare,

transmite PO elaborate, impreunda cu Formularul de analiza procedura altor
compartimente care utilizeazd PO, pentru formulare de observafii si analizeaza
observatiile formulate de acestea.

participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinta
conducatorul compartimentului la consultarile privind analizarea observatiilor formulate
de alte compartimente in vederea avizarii PS, in baza imputernicirii primite;
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(6)

(7)

(8)
9)

stabileste in cazul PO/PS, impreuna cu conducatorul compartimentului respectiv,
compartimentele care trebuie sa avizeze PO/PS, completand Formular de analiza
procedurad ;

urmareste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informand in cazul unor intarzieri
conducatorul compartimentului;

pastreaza (claseaza) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte
completeaza Lista de difuzare a procedurii si distribuie copii ale PO tuturor celor afectati
de PO respectiva

6.3 Secretarul Comisiei de monitorizare:

1)
(2)
(3)
(4)
()

(6)
(7)

(8)
©)

(10)
(11)

verifica modul de respectare a prevederilor PS-00 la realizarea PS si PO si formuleaza
observatii daca este cazul

distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii
transmite la arhiva editiile PS retrase

primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu
avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile

supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteaza hotararea
Comisiei de monitorizare privind avizarea PS

aloca codul unei PS

analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participd la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS

inainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS si PO elaborate

analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitarile de
revizie a PS

retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale
reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor

pastreaza originale PS si copiile PO

6.4 Membrii Comisiei de monitorizare:

1)

Avizeaza PS si PO elaborate

6.5 Presedintele Comisiei:

(1)
(2)
3)

aproba procedurile sistem (PS)
aprobd procedurile operationale (PO)

conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finala in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori
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7.0 FORMULARE

7.1 F-PS-01.01 Pagina de garda

7.2 F-PS-01.02 Pagina de cuprins

7.3 F-PS-01.03 Formular de evidentd a modificarilor
7.4 F-PS-01.04 Continutul procedurii, respectiv:

(1) Scop

(2) Documente de referintd

(3) Domeniul de referinti

(4) Definitii si abrevieri

(5) Descrierea procedurii

(6) Responsabilititi
7.5 F-PS-01.05 Formular analizi procedura
7.6 F-PS-01.06 Lista de difuzare a procedurii
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-01.05
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume si inlocuitor
Nr. prenume de drept
Compart.
il cgﬁg‘l;c::zr d:l::::t Semnitura | Data Ob:ieirva Semnétura | Data
/

Serviciul Demian £
L. Beneficii Nicolae 2018

Sociale )

Serviciul Bozdog ' B 9 1
2. | Servicii Claudia- / ) ;

Sociale Liliana - /3
3
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
F-PS-01.06
Data
intrar
iiin
Nr. Compart. Nume si I?at'a" Semniiors Data - vigoa | Semnitura
ex. prenume primirii retragerii rea
proce
. durii
1. | Serviciul Demian Nicolae | 2.4(.
Beneficii 2 18
Sociale
2. | Serviciul Bozdog 121
Servicii Sociale | Claudia-Liliana 1018
3. | Comp. Iar Lucica-Geta
Administrativ,
Resurse Umane
si economico-
financiar
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8.0 ANEXE

8.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii de sistem (PS)- Anexa A

ETAPA |
Stabilirea activitatilor procedurabile si a
responsabililor

ETAPA II
Elaborarea procedurii de sistem

Conducatorii de
compartimente

Acte normative : legi, hotarari de guvern, ordine, etc.
Standarde de control intern managerial
Regulamente de Organizare Functionare si Ordine
Interioara.

¥

Lista de activitati procedurabile pe
compartiment

Comisia de
Monitorizare

Centralizeaza si stabileste

la nivel de entitate

Lista de activitati procedurabile >

Lista PS la nivelul
entitatii publice

v
Conducatorii de
compartimente

y

Stabilesc persoanele
responsabile cu elaborarea PS

Persoana
responsabila cu
elaborarea PS

y

Elaboreaza
Diagrama de proces

y
Conducator
compartiment

A

Verifica
Diagrama de proces

Modificari sau
completari

Persoana
responsabila cu
elaborarea PS

—_——, e e P e —
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Persoana
responsabila cu
elaborarea PS

Elaboreaza PS

de sistem

ETAPA II

Conducator
compartiment

Verifica PS

PS semnata de
conducator
compartiment

Modificari sau
completari

Semneaza PS P

A 4
Secretarul

Comisiei de <
Monitorizare /

Inregistreazé Verifica PS daca
procedura respecta formatul

ETAPA I
Verificare, avizare, aprobare

Modificari sau
completari

Comisia de
Monitorizare

Analizeaza PS

Modificari sau
completari

e e e —
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ETAPA Il
Verificare, avizare, aprobare

Presedintele
Comisiei de
Monitorizare

Procedura de sistem

Avizeaza PS P avizata

Conducatorul Z

entitatii / y

Procedura de sistem

Aproba PS 4 aprobata
e e —
S |
: Secretarul |
| o Comisiei de < |
| < Monitorizare / |
| N |
| = £ I
23 |
| [0}

IS5 ¢ |
I w2 |
I 2 1. Indosariaza originalul PS :
: [a) 2. Distribuie copii PS conform |
| Listei de difuzare a procedurii |
| |
e ]
T e e i e e e i |
| |
| |
: Decizia de actualizare a procedurii de sistem :
| |
| |
| |
: Conducator :
| o compartiment |
| g |
| > -é y |
| <& |
| % B Actualizare procedura de sistem |
: E _% (conform fluxului de la Etapa Il la Etapa 1V) :
| > |
| & [
[ |
| |
| Csoeni?:it;n(;:a Arhiveaza originalul procedurii actualizate conform |
| . legislatiei Tn domeniu |
| Monitorizare ’ |
| |
L o ]

Entitatile publice, in functie de marimea entitatii, de politica adoptata cu privire la sistemul de control intern
managerial, de tipurile de activitati si complexitatea acestora, de gradul de dotare, pot adapta diagrama de

proces, in forme completate si imbunatatite cu noi componente.
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8.2 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale (PO) — Anexa B

ETAPA |

Stabilirea activitatilor procedurabile si a
responsabililor

| Standarde de control intern managerial
Regulamente de Organizare Functionare si Ordine

Interioara

Conducator
compartiment

Stabileste
specifice s
comparti

obiectivele
i activitatile
mentului

Elaboreaza

responsabilii

Lista activitatilor

Lista activitatilor procedurabile si procedurabile

ETAPA I
Elaborarea procedurii operationale

avizare,

aprobare

Persoana
responsabila cu
elaborarea PO

Elaboreaza

Diagrama

de proces

/

Conducator
compartiment

/

Verifica

Diagrama

de proces

Modi

sau
completari

ficari

Persoana [
responsabila cu

<%

elaborarea PO

Elaboreaza

/ omparimen F’@ O
1 B
compartiment

Acte normative : legi, hotarari de guvern, ordine, etc.
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|mm e -
|
| k/ Conducator B
| 7 compartiment
: y §
|
|
: Verificd PO
|
|
|
|
: PO semnata de
| conducator Modificari sau
I compartiment complet&ri
|
|
|
|
: Secretarul
| Comisiei de
| o Monitorizare
A
|
| = Inregistreza procedura in
| < % Registrul de proceduri
ey operationale
| - ©
| w
| IS
g
| 5
: g W Verifica daca i
| respecta formatul M°”_"S"?' g
| onitorizare
|
| v
: . . PO avizata
| Avizeaza PO
|
|
|
|
| v
: Conducatorul
' entitatii
|
|
| v
: . PO aprobata
| Aproba PO
|
|
S S ...t
T T T T T T T T T T T T T T T o o e |
: Persoana

- responsabila cu
: 2 -% o elaborarea PO
Il 538
| 3¢ ' -
=
g ue
|
|

2. Distribuie copii PO conform Listei de difuzare a procedurii

1. Actualizeza PO conform fluxului de la Etapa Il
2. Arhiveaza originalul PO conform legii

Entitatile publice, in functie de marimea entitatii, de politica adoptata cu privire la sistemul de control intern
managerial, de tipurile de activitati si complexitatea acestora, de gradul de dotare, pot adapta diagrama de

proces, in forme completate si imbunatatite cu noi componente.
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