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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editieiprocedurii:
Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnitur:
operatinunea prenumele
1.1. | Elaborat Sefii de
Compartimente [ -<3 090,
1.2. | Verificat Niculae Cristian Presedinte Comisie ( 3. 09( )w/
Marius Monitprizare SCIM 2ol
1.3. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar / \d“( /

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

b, o

editiet initiale

aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor

publice

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea SSE==fyata la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editia II Elaborarea ConformOrdin nr. 600/2018 pentru Data aprobirii

03 54~ Wl

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Funeliia Data Semnitur
ert. | Difuzirii nr. Serviciu/Directie/C prenume primirii
ompartiment
2.
3.1. | Aplicare 1 Arhitect Def Pop Monica Athitect 8ef | OfCol. 0 M
Directia Cincea Dumitru Director v
administratie executiv ~
publica juridic .8 1y §
Directia tehnici Ivascu Lia Director
executiv. P& &8, Z)
Directia integrare Cocesiu Liliana Director \| \
europeang executiv of IR. 70
Directia economici Scurtu Nicolae Director
executiv or o8 W
Directia comunicare Chirlesan Nicolae Director , P}g A
executiv 7L D‘g- o \
Servicul Audit intern Muresan Samfira Sef Servictu  |-9F 2 0 \&_,/
=
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Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu
publice 05- P 70
BRUO Dumitru Mirela Sef Birou “
Secretar Gaftone Floare Secretarul
General Municipiului Al
Viceprimari : Niculae Cristian Viceprimar (o) P S\l —

Marius

- . " 2
Muthi Gelu Viceprimar 0L p&-

3.2. | Informare 2 Comiisiﬂ de H}qmgoﬁzare, Niculae Cristian Presedinte

cooraonare §1 imndrumare E\Aﬁ]'iuS COm.iSie

metodologica a T
dezvoltarii sistemulni de SCIM &['URZ’O C/
control managerial

3.3. | Arhivare 3 SIED Arhi AN . ,
3.4. | Aprobare 5 Conducere Crefu Ovidiu Teodor Pﬁﬁrﬁa%n \ Q’m ZO (lad b

4. Scopul procedurii

=4

DEECLECLEA

= ¥ 2
UNIGPIULUY
M BISTRITA

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, al compartimentelor si persoanelor implicate.
4.2. Di asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/san alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

primar, in luarea deciziei.

4.5. Prezenta procedurd se referd la stabilirea regulilor de bunid practicd pentru controlul
accesului la resursele institutiei.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Activitatea la care se referd procedura de sistem:
Prezenta procedurd se aplicd Intregului personal cu drept de acces la resurseleentititiii si
vizitatorilor care au obtinut permisiunea de aaccesa o resursia Primiriei.

5.2 Delimitarea explicitdi a activitdfii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfagurate de entitatea publici:
Primarul este cel care stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care
au acces la resursele materiale, financiare §i informationale ale entititii publice si numeste
persoanele responsabile pentru protejarea si folosirea corecti a acestor resurse.
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5.3Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Accesul la resurse este determinat de urmétoarele cerinte:

o Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resursd si de riscul
pierderilor potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitétii
bunurilor si valorilor se au in vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare
inadecvata.

* Restringerea accesului la resurse reduce riscul utilizérii inadecvate a acestora;

6. Documente de referinta

6.1.  Legislatie primari

- Legea nr. 82 (r4) /1991 contabilitétii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificirile gi completirile
ulterioag;

- Ordonantd nr. 119 (r1)/19990rdonanti privind controlul intern/managerial si controlul ~
financiar preventiv, republicata;

- Ordonanta de urgenta nr. 146 (r1)/2002privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

6.2. Legislatie secundard

- Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor
publice;

- Hotérére nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plati gi de valorificare a
bunurilor apartindnd institutiilor publice

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementiyri interne ale enfitdtii publice
- Regulamentul de Organizare gi Functionare;

- Regulamentul Intern;
- Fisa postului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedurd

Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
s1 a regulilor de aplicat in vederea executdrii activitatii, atributiei
sau sarcinii.

PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoara la  nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publici;

PO (Procedura operationald) = procedurd care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Revizia In cadrul
unei editii

Documentul intocmit de catre superiorul ierarhic al personalului
aflat in subordine, in care sunt precizate sarcinile si atributiile ce
revin titularilor de post.

had

Auditor

Persoani ce are calificarea necesari efectudrii de audituri

4. Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,
procese sl resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial

5. Indicatori de

Pierderi datorate accesul neautorizat la sistemele de operare

performanta ,pierderi datorate accesul neautorizat la serviciile de retea, pierderi

datorate actiunilor compromiterea sau furtul de informatii si
sisteme de procesare a informatiilor.

6. Auditat Zond, compartiment, activitate in care se desfasoari auditul

7. | Analizd Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, In ceea ce priveste Indeplinirea obiectivelor
stabilite

8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a

dezvoltdrii sistemului de control managerial
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7.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PS Procedura de Sistem

2. | E. FElaborare

3. | V. Verificare

4. | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1.

Generalititi

Accesul in Primdrie:;

Accesul in primirie trebuie autorizat angajatilor si vizitatorilor. In primirie,
locatiilesuntdotate cu bariere fizice, alarmi, acces control si supraveghere video, personal de
pazd, acolo unde se considerd necesar, In stare buni de functionare pentru a preveni si proteja
accesul fizic neautorizat la resursele institutiei. De asemenea, pentru a proteja locatiile si
continutul acestora, locatiile sunt echipate cu mijloace de detectie si preventie a incendiilor

8.2 Documente ufilizate 1a nivel de activitate

Formular F/PS-13.3/01 Registrul vizitatorilor
Formular F/PS-13.3/02 Formular control acces angajat

8.3 Resurse necesare :

8.3.

1 Resurse materiale
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incépere, cu birou si scaune pentru toti membrii comisiei;

hértie xerox;

un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente;

caiete, dosare, pixuri , % top foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2, Resurse umane

. Personalul Primiriei responsabil cu protejarca si folosirea corectd a accesului la
resurse

8.3.3. Resurse financiare
. formularele tip se vor aproviziona de citre compartimentul de resort al institutiei din

creditele bugetare cu aceastd destinatie.

8.4 Modul de lucru

Primarul stabileste durata gi perioada de efectuare a accesului salariatilor la resursele
materiale, financiare si informationale; programarea §i desfagurarea operatiunilor de accesare
a resurselor, pe fiecare etapd si fazd, se vor stabili tot de citre Primar de comun acord cu
responsabilii pentru protejarea si folosirea corectd a resurselor;

In acest sens, Primarul i§i va stabili un program concret si la obiect, pentru incadrarea in
termenul stabilit.

Utilizatorilor i se furnizeaza accesul doar pentru serviciile pentru care au fost autorizati in
mod specific sé le utilizeze.

Intreg peronalul institutiei isi insuseste prevederile procedurii de acces si le aplica in
activitatea proprie, raportdnd atunci cand este cazul sefului ierarhic orice incilcare.

8.4.1Accesul angajatilor in primirie

Angajatii care nu au acces intr-o zond din primérie, vor solicita, in interes de serviciu,
o persoana care sa il Tnsoteascd cu acceptul sefului de locatie. Pentru accesul la resursele
primariei, personalul trebuie autorizat. Autorizarea tine cont de rolul angajatilor in institutie si
ar trebui limitaté la minim, dar sd nu impiedice desfasurarea normald a activitatii angajatilor.

Sefii de compatiment trebuie s actualizeze drepturile de acces anual sisa trimiti lista
persoanelor cu drepturi de acces, spre aprobare, primarului. Intreg personalul primariei
trebuie si respecte regulile de securitate cit si cele referitoare la protectia muncii si la
protectie Impotriva incendiilor din locatia respectivi.
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8.4.2 Accesul vizitatorilor in Primirie

Persoanele care nu fac parte din personalul entititii nu au acces la reteaua institutiei si
nici acces fizic In spatiile institutiei cu exceptia zonelor considerate publice sau insotiti de
unreprezentant al institutiei.

Cei care pot vizita Priméria sunt reprezentantii institutiilor statului, furnizorii si
potentiali furnizori de servicii si produse, alte pérti interesate.

Vizitatorii trebuie sdaibe asupra lor §i sd prezinte la intrarea in Primirie un act de
identitate valabil.

Datele de identificare ale vizitatorilor precum i ora de intrare si iesire din locatie vor
fi trecute in Registrul Vizitatoride personalul de paza.

Vizitatorii nu au dreptul si acceseze nici o informatie a Primariei considerati privati
sau proprietatea acesteia.

In incinta primériei fotografierea, inregistrarca video, audio este interzisafird acordul
Primarului. In situatii de exceptie, doar primarul poate acorda dreptul de a fotografia sau
inregistra video.

Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Responsabit Activitati | Personal Sefi ~Secretar..
e s 1. :se:.:retaru_l“ilsi 1 compartimente .| -
Emiterea documentelor de informare - E Ap, E
Inregistrarea dociumentelor L E
Multiplicarea si difuzarea P A E, Ath Ap E
“documentelor care contin informatia
Afisare pe pagina web a institutiei - A E, Arh Ap E
Instruirea personalului : A E
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr.
anexa/ Denumirea anexei / Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formular formularului exemplare elemente
: ‘ loc perioadi
Coperta Arhivi Conform
Nomenclator
- Arhivistic
F/P5-13.3/01 Registrul Personal Primar Arhivi Conform
secretariat Nomenclator
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vizitatorilor Arhivistic
F/PS-13.3/02 Formular control Personal Primar Arhivi Conform
. secretariat Nomenclator
acces angajat Arhivistic
11. Cuprins
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