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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat T —8arb Mirela Consilier
T L) - Ledb /{

1.2. | Verificat Syeda Olga Abdi Sefbirou
> T e elp| S
“113. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar Q/bl L‘

aalaadl

™~

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplicd
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei preveder;:fi:ii;' reviziel
editiei
2.1. | Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 2015 Data aprobarii
editiei initiale pentru aprobarea Codului controlului
; s intern/managerial al entittilor publice Z—Q}D / { 1 ZOf,Q

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupid caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
-
crt. Scopul Exemplar Compartiment Functia : Nume §i Data Semniitura
Difuzirii nr. prenume primirii
3.1 Aplicare 1 Conducere Viceprimar Niculae Cristian .
Marius 300 th
Muthi Adrian Gelu kX ! 30 ' /r/(; 3 :
3.2, Informare 2 Comisia de monitorizare, | Pre sedinte Cretu Ovidiu Teodor bt 4
coordonare si iIndrumare Comisie
metodologica a dezvoltirii ( O/«‘,{ /f‘c______
sistemului de control S@ )Q . -_() B
intern managerial
33. Arhivare 3 SIED Athivar
34. | Aprobare 4 Conducere Primar Cretu Ovidiu Teodor é\&
RN S
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4. Scopul procedurii

4.1. Scopul structurii organizatorice este acela de a se realiza o mai buni divizare in activititile entitétii publice
si de asemenea in sarcinile indeplinite de fiecare angajat in parte. Procedura are la baz& modul in care Priméria
defineste structura organizatorici ca element organizational fundamental.

4.2, Stabilirea structurii organizatorice vizeazd stabilirea rolului fiecdrei componente structurale ale
institutiei. Scopul acestei actiuni este realizarea in bune conditii de eficientd si eficacitate a obiectivel(‘;».)
entitatii.

5. Domeniul de aplicare

¢ Procedura este aplicatd de personalul din compartimentele care desfigoara activititi legate de stabilirea
si delimitarea competentelor, atributiilor, sarcinilor si responsabilititilor in cadrul entitatii.

*» Competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limitele definite, pentru realizarea activitatilor
specifice fiecérui post din institutie.

o Structura organizatoricd influenteazi procesul informational - decizional intr-o institutie si, implicit,
eficienta activitatilor acesteia.

6. Documente de referinti

6.1. Legislatie primarad: S~
- Legenr. 215 (r1)/2001 administratiei publice locale nr. 215/2001. )
- Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice,
a functiilor publice si Tn mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completérile ulterioare.

6.2. Legislafie secundardi:
- Hotarare nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;
- Ordinu nr. 400 /2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitifii publice:
- Fisa postului;
- QOrganigrama;
- Regulament de Organizare $i Functionare al aparatului de specialitate al primarului;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia sifsan, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. | Procedurad Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea executdrii activitatii, atributiei sau sarcinii. '
PS (Procedurid de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
) care se desfisoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o
entitate publica;
PO (Proceduri operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un proces
care se desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate publici.
2. | Editie a unei | Forma initiald sau actualizaté, dupd caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata
proceduri
3. |Revizia In cadmul | Documentul intocmit de catre superiorul ierarhic al personalului aflat in
unei editii subordine, in care sunt precizate sarcinile si atributiile ce revin titularilor de post.
4. Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitéfi, proceduri, procese si
managerial resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
5. Raportarca Reprezintd obligatia de a informa asupra Indeplinirii sarcinilor
6. | Analizd Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului n
' cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite
7.2.Abrevieri:
) Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1. | PO Procedura operationala
2 |PS Procedura de Sistem
2. | E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. |RU Resurse Umane
8. | ROF Regulamentul de organizare si functionare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Primaria Municipiului Bistrita defineste propria structurd organizatoricd, competentele,
responsabilitafile, sarcinile si obligatia de a raporta pentru fiecare component structurald, si informeaza In scris
salariatii.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acester
trebuie sd fie clare, coerente si sé reflecte elementele avute In vedere pentru realizarea obiectivelor entité‘;-h)
publice.

Competenta se clasifici in doua moduri:

a) Competenta profesionald - Competenta profesionald reprezintd capacitatea de a aplica, a transfera si a
combina cunostinte si deprinderi in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitatile cerute
la locul de munca, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

b) Competenta de serviciu - Competenta de serviciu, este capacitatea si totodatd obligatia ce revine unui
compartiment sau unui functionar, de a realiza o anumiti activitate clar stabilita. Atributiile de serviciu
sunt acele operatiuni prin care se precizeazi in mod clar si neechivoc, actiunea ce trebuie realizati cét si
persoana care are dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.

8.2. Documente utilizate:
Fisa postului;
Organigrama,
Stat de functii;
Regulamentul de Organizare si Functionare. Q

8.3. Modul de lucru:
Structura organizatorici si principalele tipuri de relatii functionale

Structura organizatoricd este determinatd de forma si modul de compartimentare in conformitate cu
hotérdrea Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a numdarului de posturi si a statului de functii.
in relatiile cu personalul din cadrul primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici
sunt obligati s aibd un comportament respectuos, si trateze cu buni-credin{d, corectitudine si amabilitate.
Relatiile organizatorice, ca element al structurii organizatorice al unei entititi, constituie multitudinea
legiturilor ce existd intre elementele structurii organizatorice, legéturi instituite prin reglementiri oficiale.

Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora:
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A. Relatii de autoritate ierarhicd:

a) Viceprimarul se subordoneazi Primarului;

b) Compartimentele independente se subordoneazi Primarului sau dupi caz, Viceprimarului ori chiar
Secretarului, In limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a
structurii organizatorice;

c) Personalul de executie se subordoneazi fatd de seful compartimentului sau seful de birou, de la caz la

caz;
- Compartimentele se compun din mai multe persoane ce desfigoard activititi omogene sau
) complementare ce contribuie la realizarea acelorasi obiective specifice, fiind subordonate dupa caz

persoanelor mentionate mai sus.

B. Relafii de autoritate funcfionale

Relatiile de autoritate functionald sunt stabilite de compartimentele din structura organizatoricé a
entitdtii publice in raport cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitiile date de Primar si in limitele legislatiei in vigoare.

C. Relatii de cooperare

a} Aceste relafii de cooperare sunt stabilite Intre compartimentele din structura organizatorici a
Primdriei.

b) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei si compartimentele
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, din tara sau din striinitate. Relatiile
de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
) acordate prin dispozitia Primarului sau hotérarea Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

Conform legislatiei in vigoare, prin limitele impuse de aceasta si a mandatului acordat de Primar,
Viceprimarul, Secretarul sau personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezinta
entitatea publicé cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc.,
din tara sau striinitate.

¥ Organigrama

| Structura organizatoricd poate fi reprezentatd grafic sub forma de organigrame. Rolul acesteia consti in
simpla reprezentare graficd a principalelor compartimente i a liniilor ierarhice, dar, In acelasi timp este si unul
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dintre cele mai importante instrumente de studiere a organizarii entittilor publice. Organigrama este un model
al relatiilor, responsabilitatilor si autoritatii, precum si a cilor de comunicatie.

Totodats, organigrama este reprezentarea graficd a modului in care au fost grupate compartimentele, a
subordondrii acestora, precum §i a raporturilor ierarhice, functionale sau de stat major, care sunt stabilite intre
partile componente ale structurii organizatorice.

¥ Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

».

> Regulamentul de Organizare si Functionare, este instrument de organizare folosit pentru descrierea
detaliatd a structurii organizatorice a entititii publice, fiind structurat in general in doud parti:

1. Prima parte, cuprinde informatii privind baza legald a constituirii si functionarii entitatii, o scurtd
prezentare a obiectului de activitate.

2. A doua parte, cuprinde descrierea in detaliu a compartimentelor si a functiilor incorporate, pentru
primele prezentandu-se obiectivele si atributiile acestora.

> in cadml structurii, posturile sunt ocupate, conform organigramei in vigoare si conform statului de
functii, valabil pentru anul in curs.

> Sarcinile, atributiile, responsabilitdfile fiecarui functionar se regédsesc in fisa postului si sunt aduse la
cunostinta acestuia, functionarul isi asuma prin semnaturid prevederile.

> Stabilirea Competentelor pentru fiecare post : )

> Competentele necesare se stabilesc in fisa postului pentru tot personalul care isi desfisoard activititile in
cadrul primériei, sunt stabilite In general de seful de compartiment, impreund cu BRUO.

| Detalii privind personalul

m Seful de compartiment, impreund cu BRUO aduce la cunogtintd intreg personalului din raza sa de activitate,
detalii cu privire la importanta activitétii sale in realizarea obiectivelor in cadrul Primériei.

m Personalului din cadrul entitdtii publice 1i sunt aduse la cunostintd absolut toate avantajele cu privire la
realizarea concretd §i corectd a muncii, de asemenea ii sunt aduse in vedere toate gradele si efectele realizérii
nesatisficitoare a muncii asupra celorlalti salariati, asupra satisfactiei clientului, asupra costurilor noncalitétii si
implicatiile economice la nivelul institutiei.
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m Obiectivele Primériei sunt aduse la cunostinta fiecdrui angajat de cétre conducétor explicAndu-i-se pozitia pe
care acesta o are in realizarea acestor obiective, care sunt atribugiile acelui angajat, astfel Incét obiectivele
stabilite de conducere sa devina si obiectivele fiecrui angajat si acestea si fie urmate Tntocmai.

Tipuri de control intern

a) autocontrolul
« BRUO organizeazi concursuri pentru ocuparea posturilor, conform cerinfelor postului ocupat, in
) conditiile legii;
* BRUO realizeazd intocmirea Statului de functii si a Statului de personal,
* BRUO actualizeazi dosarele de personal.

b) conirolul ierarhic
« controlul ierarhic se exercitd de citre Primar;

¢) controlul administrativ
= se realizeazi de cétre Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologicd a dezvoltdrii
sistemului de control managerial si de cétre sefii de compartimente.

8.4. Resurse necesare:
8.4.1. Resurse materiale

refea intemet ;

copiator;

imprimanta

mobilier pentru personalul implicat in activitati de instruire;

mobilier pentru stocarea dosarelor; :

telefoane, fax-uri pentru legéturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;
papetérie si tipizate, conform domeniului de activitate desfisurat in cadru! Primériei.

birotica, aparaturé si echipamente specifice;

8.4.2. Resurse umane

» Comisia;
=  Primar.
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8.4.3. Resurse financiare

* Conform bugetului aprobat pentru anul In curs.

9. Responsabilitifi si rispunderi in derularea activitatii

Primar | Comisia | F¢
A \%
E
A E
A
N, Lt , R
i testarea personalulurinstrait
 Pidstrarea inregistrérilor privind Ap. Arh.
calificarile, autorizirile ¢ §1
instruirile personalului .7 L
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aprobid | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exempl elemen
formular are loc perioadﬁ te
Coperta - 1 Comisie | Arhiva Cf
Nomenclator
Arhivistic
Stat de functii BRUO Primar 1 Arhivi Cf
--------- Nomenclator
Arhivistic
————————— Organigrama BRUO Primar 1 Arhiva Ctf.
Nomenclator
Arhivistic
Copie dupa diplomele care | 1 Arhivi Cf.
----------- se obtin In urma unei -- Nomenclator
instruiri sau perfectionari Arhivistic
in afara organizatiei
----------- Dosarul  cursului  de BRUO 1 Arhivi Cf.
mstruire Nomenclator
Arhivistic
———————————— Fisa postului Sefi Primar 2 QOcupant | Arhiva Cf
compartim. post Nomenclator
Arhivistic
Dosare personal BRUO 1 Arhiva Cf.
----------- Nomenclator
Arhivistic
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11. Cuprins
Iﬁﬂ:&ﬂf;ﬂﬂzzﬁﬁfl Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
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