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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei say,

in cadrul editiei procedurii.

dupa caz, a reviziei

Nr. | Elemente privind

Crt. responsabilii / Numele si Funciia Data Semnatura
operafiunea prenumele |

4.4, | Elaborat Rusti Mihai Sef serviciu jm . 200 M

1.2. | Verificat Chirlesan Nicolae Director executv |20, I[. 4 | // /¢

1.3. | Avizat L7 ,/

1.4. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar P /M_ el M 1(

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Mr. Ediiia sau, dupa caz, Components Modalitatea Data la care se aplica
Crt. Revizia in cadrsi revizuité reviziei prevederile sau
ediiiei reviziel editiei
2.1. ! Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 /2015 Data aprobérii
edijiei initiale pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al ZX [. 701 é
entitatilor publice

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Ne. Scopul Exempta Nume si Furnictla Data Semnaiura
cit. Difuzarii r Serviciu / Directie / prenumes primirii
. Compartiment
Ly y. i
34;_ Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica AmitectSef 2T /[ /8 /'~
_ Directia administratie Cingcea Dumitru Director
‘ publica, juridic exacutiv 27//’ /K /\(@é
Directia tehnica Fechete Valentina Director
executiv 29 / /J - } 6 } %
Directia integrare Cocesiu Liliana Director J %U
europeana executiv Zﬁ* //‘ / é ; .
Directia economicg Scurtu Nicolas Director ¢
executiv 2'9[/1 [ ; M
Directia comunicare Chirlesan Nicolae Director N
executiv Z’? J 1’ f (; m |
Servicul Audit intern Muresan Samfira Auditor |29 110 \5
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu =

publice

4/ /

=
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BRUO Syeda Olga Abdi SefBirou 129, f) /| Q{o—
Secretar Gaftone Floare Secretarul -
Municipiului R
Viceprimar Cristian Nicolae Viceprimar 29 W10 | (b A
A\
v
3.2. | Informare 2 Comisia de Crefu Ovidiu Teodor Presedinte ‘
monitorizare, Comisie 5_0 Nr[é
coordonare Si '
indrumare G/Hf J .
metodologica a
dezvoltarii sistemului
N de control
L) managerial
3.3, | Arhivare SJED Arhivar
3.4. | Coordonar Comisia de Cretu OvidiuTeodor Presedinte
e, monitorizare, Comisie %0”,[ )é
control coordonare si
indrumare @u’ b} _
metodologica a
dezvolidrii sistemului
de control
managerial Y. /
2.5. | Aprobare 5 Conducere Cretu OvidiuTeodor Primar SO b Cae /e -

4. Scopul procedurii

4.4. Stabileste modul de realizare a activitaiii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2,
4.3.
4.4,
._/\»Tn luarea deciziei;

4.5,

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijina auditul si / sau alie organisme abilitate in aciiuni de auditare si/sau conirol, iar pe primar,

in cadrul procedurii sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si

destinatarii acestora, astfel incat Primarul si personalul angajat, salariatii, prin primirea si
transmiterea informatiilor, sa-si poata indeplini sarcinile.

5. Domeniul de aplicare

5.4.

Procedura stabileste fluxul
compariimentele acesteia.

informational in cadrul Primariei si

se aplicd in

foate






Primiria municipiului Bistrita | Procedura de sistem intocmita in baza contractului | Editia : 1

de consultanta nr.118/1./21.09.2015 Nr.de ex. 5
Circuaitul informatiilor si documentelor
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Nr.deex. 5
metodologica a dezvoltarii Cod: PS-12.1 Pag. 3/9
sistemului Exemplar nr. 1

de control managerial

informarea Intr-o entitate este esentiala pentru realizarea tuturor obiectivelor de control intern.

Informatiile se identificd, se obtin si se comunicd Tntr-o forméa si intr-un interval de timp care sa
permitd personalului s3 realizeze controlul intern si responsabilitétile care fi revin.

5.2.

Compartimentele implicate In procesul activitatii:

Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele entitatii publice.
Compartimente beneficiare de rezultate ale activitafii procedurate: toate compartimentele entitatii
publice.

6. Documente de referinga

P

Legislatie primara:

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald Th administratia publica, cu completarile
ulterioare,

Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatii de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobarii taciie cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legisiatie secundara:

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru a probarea Normeior metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

Ordin nr. 400 /2015 pentru a probarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor
publice

Alte documente, inclusiv reglementari inferne ale enftitafii publice:
Ordine / dispozitii ale Primaruiui;

Regulament de Organizare si Functionare;

Regulament lntern.

7. Definifii gi abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definiii:

Nr. Termenul Definitia si /sau, dacé este cazul, actul care defineste
Crt. termenuli
1. Procedurad Totalitatea pasilor ce trebuie urmatii, a metodelor de lucru stabilite

si a regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiet
sau sarcinil,
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PS (Procedurad de Sistem) = procedurd care descrie o activitate
sau un proces care se desfagsoard la nivelul tuturor
compartimentelor / structurilor dintr-o entitate publica;

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

2. Revizia n cadrul unei| Documentul intocmit de catre superiorul ierarhic al personalului
editii aflat in subordine, in care sunt precizate sarcinile si atributiile ce
revin titularilor de post.
3. | Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,
) managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controluiui
- managetial
4, Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului Tn cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite
5. Pani inferesate Clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile
cu care institutia interacfioneaza
6. Cultura entitatii publice Forma de cultura organizationaia, ce reprezinta armonizarea
valorilor individuale. In vederea orientarii lor convergente spre
realizarea obiectivelor fundamentale ale entitatii publice. Cultura
reflecta atitudinea pe care o are entitaiea publica fata de schimbare
7. Referinta Grupare de standarde, criterii si modalitati de verificare a criteriilor,
avand toate semnificatie si finalitate comuna
8. | Standard Defineste asteptarile privind performanta, structura si procesele
dintr-o institutie. Standardul reprezinta valoarea calitatii vizate sau
catre care se tinde, in ceea cepriveste asigurarea serviciilor de
- calitate, sigure si compliante pentru fiecare client
) | Criteriu Informatie suplimentara, detaliu sau circumstania legata de un
standard, ce evidentiaza nivelu! de calitate atins pentru un anumit
standard
7.2. Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. |PS Procedura de sistem
2. |E. Elaborare
3. |V Verificare
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4. | A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
8. | Ah. Arhivare
7. |RU Resurse Umane
8. |ROF Regulamentul de organizare si functionare

8. Descrierea procedurit
8.1. Generalitati:

Pentru a se asigura buna desfasurare a activitailor privind accesul liber la informatii, primaria
stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora, astfel
incat conducitorul ierarhic si personalul din cadrul institutiei, prin primirea si fransmiterea
informatiilor, s&-si poata indeplini sarcinile.

Pentru un management corect si o buna functionare a acestuia, informatia este indispensabila.
Aceasta vizeaza o monitorizare eficients, dar i identificarea situatiilor de risc in faze anterioare.

Informatia trebuie s& aiba o forma corecta, credibila, clard, completd, oportund, utila, usor de
inteles si receptat. Informatiile necesare pentru indeplinirea sarcinilor trebuie primite si transmise
catre Primar si salariati Tn mod corect i prompt.

Astfel, informatia trebuie s& beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si
din exterior. Informatiile sunt transmise si Tn format electronic, daca sunt intrunite conditille tehnice
necesare.

8.2. Documente utilizate

Procedura stabileste nu numai datele generate pe plan intern ci gi de informatiile referitoare la
evenimente, activitiii si conditii externe necesare pentru a permite luarea deciziilor si raportarea.

Conducerea trebuie s3 fie capabild in a lua decizii adecvate astfel incat sa nu fie afectata de
calitatea informatiilor, ceea ce presupune cé informatiile trebuie sa fie adecvate, oportune, actuale,
corecte si accesibile.

Procedura vizeazd o documentaiie scrisd la nivelul entitatii publice (materiale si tematici de
instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control, rapoarte de audit, rapoarte de actiuni
corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de analize, etc.), dar si mijloacele de informare
verbale si vizuale.

3.3. Resurse necasare:

8.3.1. Resurse materiale
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o refea internet;

e copiator,;

imprimanta;

mobilier pentru personaluf implicat in activitéli de instruire;

mobilier pentru stocarea dosarelor;

birotica, aparatura i echipamente specifice;

telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutie;

e papetarie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul Primariei.

e @ @

) 8.3.2. Resurse umane
) = Personalul responsabil cu gestionarea activitatitor de secretariat, relafii publice;
= Personalul responsabil cu activitatea de instruire — sefi compartimente;
o Auditorul intern;
= Primar;
o Sefi compartimente.

8.3.3. Resurse financiare
v Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

&.4. Modul de lucru:

Procedura de informare se referd la circuitul informatiei privind sistemut de control intern
managerial din cadrul entitétii publice. Mijloacele si canalele de informare inteme suni

urmatoarele:
= gcrise — materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de
) control, rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate,
buletine de analize, etc.

= yverbale — informatii fransmise in cadrul sedintelor de lucru, a intélnirilor periodice sau
ocazionale, discutii, prezentdri in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la
operativele lunare.

= vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe refeaua intranet si internet.

B Informarea privind deciziile conducerii
= Personalul responsabil cu gestionarea activitdfilor de secretariat comunic& in scris tuturor
partilor interesate ordinele si / sau dispozitile Primarului referitoare la activitatile desfasurate
Tn cadrul Primariei.
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Compartimentele vizate asigura desfagurarea in conditii de maxima eficienta si operativitate a
activitatilor, organizeaza intalniri cu publicul, organizeaza evenimente si anumite actiuni
specifice.

= Difuzarea se face utilizand liste de difuzare, personalul din cadrul institutiei semnand pentru
luarea la cunostinti a respectivelor prevederi.

Ordinele/deciziile se afiseaza la avizier sau in reteaua intranet.

= Dup3 caz, acestea pot fi afigate si pe pagina web a institufiel.

= Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare si / sau a Regulameniului Intern, a
organigramei este adusd la cunostinia ntregului personal din cadrul institutiei, atat prin
instruiri interne, cat si prin afisare pe pagina web a institutiei.

; Informarea privind modificarile legislative

eSunt aduse la cunostinta personalului orice modificari legislative cu implicaiii asupra
desfasurarii activitatii.

= Se asigurd multiplicarea actului normativ modificat/completat, astfel incat acesta sa fie difuzat
tuturor compartimentelor afeciate.

s Personalul responsabil cu gestionarea activitdfilor de secretariat asigurd difuzarea
documentelor tuturor pariilor interesate.

= Orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasuraril activitatii in cadrul Primariei se
afiseaza si pe pagina web a institutiet.

» Informarea privind legile bugetare anuale si bugetul de venituri si cheltuieli
s Lagile bugetare anuale, Bugetul de venituri §i cheltuieli, analizele periodice asupra executiel
bugetare, se afigeaza pe pagina web a institutiei.

B Informarea privind dispozitiile / hotarérile / comunicarile / ordinele / deciziile, etc. ale unor
institutii cu impact asupra activitatii desfagurate in cadrul institufiei
= Dispozitiile, hotararile, comunicérile, ordinele, deciziile etc. institutiilor cu care Primaria are
contact si ale caror prevederi au impact asupra activitafii desfagurate Tn cadrul institutiei, sunt
aduse in vederea personalului prin intermediul personalului de secretariat, care asigura
multiplicarea si difuzarea acestora, tuturor partilor interesate.

= Toate documeniele ce contin informatii de interes public se vor afisa si pe pagina de web a
instituiier.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
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Primar | Auditor | Personal Sefi Secretar
'Responsabil / Activitati intern ﬁﬁ;?itc'; compartimente
Emiterea documentelor de E E
informare
Tnregistrarea documentelor v E
Multiplicarea si difuzarea A E, Arh Ap E
documentelor care contin
informatia
" Jsare pe pagina web a A E, Arh Ap E
institutiei
[nstruirea personalului A E, Ap
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari
Nr.
anexa/ | Denumirea anexei/ | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularulyi exemplare elemente
formuiar loc perioadd
Caperia Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
FIPS- Circuitul Personal Primar Arhiva Conform
12.1/01 documenielor Relatii publice Nomenglator
Arhivistic
11. Cuprins
)
| Numarul _
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 "Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 119
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii 1/9
3 Lista cu prinzand persoaneie la care se difuzeaza editia sau, 112
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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4 Scopul procedurii 2/9
5 Domeniul de aplicare 219
B Documente de referinta 2/9
7 Definitii si abrevieti ale termenilor utilizati 3/9
] Descrierea procedurii 4/9
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 719
10 Anexe, inregistrari, arhivari 719
11 Cuprins 919
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