RIMARIA MUNICIPIULUI
BISTRITA

PROCEDURA DE SISTEM INTOCMITA IN | Editia : II

BAZA OSGG NR.600/2018

PS-Comisia de monitorizare, a
implementérii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial

PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA SI
CODIFICAREA PROCEDURILOR

Cod: PS-01

Revizia 1

Pag. 1/20

Exemplar nr, ]

//29.03. 2024

PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA

S| CODIFICAREA PROCEDURILOR

Cod: PS - 01

Editia [Il] Revizia [1] Data [25.03.2024]

Avizat

Presedinte Comisia de Monitorizare

Viceprimar
Calin Stan

Elaborat

Consilier
Lucica Chirlesan

C.




RIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA DE SISTEM INTOCMITA IN | Editia : II
BISTRITA BAZA OSGG NR.600/2018
PS-Comisia de monitorizare, a PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA SI Revizia 1
implementarii si dezvoltarii sistemului de | CODIFICAREA PROCEDURILOR
control intern managerial Pag. 2 /20
Cod: PS-01 Exemplar nr.1
Cuprins
PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA ......vuvueiteisectecceneeeresensseseasse s tssas e ssasssesasmessesesseessssassaseassasessensasesenen 1
S CODIFICAREA PROCEDURILOR ...ccoiiceriieissrsieesseiesiansre smems s ceesraesrsasssbanss s s satsss bt sstettemmeemsmesrmeesnnnnssnranes 1
TR ol o o O OO OO 3
2. DOMENIU AE APIICAIE ...t e e e e e s s g et e et b st bas b e bt et enneere et e neeneannes 3
3. DoCUMENTE A& FEFRFINTA. .. evee i erierre s s s s e erar s st st bs bt e emtecseesrenrestestenntassnnonnessesresastansanes 3
A, DEFiNITil §1 ADTEVIETT v ee et et ee e vreesnee s sr e s se e sae e sae s same st ameeesee s saseantasaessseneansseasssnsnesasesas 3
B L DNl caieet ettt et rer s errer e s s ae s e e a bbb e pe b bR 1S Sats et s eb e e e e e emeneenermne s raneranes 3
L Y ¢ V1= o O OO RO 5
D DESCIIEIEA PrOCEUUIT I ciecriectieireiiiirerirrie st e e reecersnear e ta s et e essseaseeaanes s esinnsinesstastsstassssnsensesssentanns ansannseaenranns 5
5.1. Modul de redactare al procedurilor oCUMENTAE: .. ...cciveeie ettt e 5
5.2. Procedura documentata contine obligatoriu o structurd minimala ce include:.....ococvvievviiiiiinsicenn, 5
6. RESPONSADITITALI. oottt s s ee e et b s bbb s b s s b et At et b s en e s eeeeeneereesraeenann 11

6.1 Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea
Lo Tm=To [0 g1 o] o F= IR 13 =y 3 OO RN UO USRS 11

6.2 Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea

PrOCedUITIOr OPEIAHIONAIR. c.coe ettt et e e s e et s s ssesssasste st e s e e s s e s s esmnesesereesnnnt 12
7 DTAEPAINE OB PIOTES ..ottt e e et e v s e s b s e s b e s b e bt e es e sma e e b et e s baresasbe b beat et s s ab st ne s eme st e reen 13
7.1 EIADOTArEa PS .o cren ettt asa et abe s e et st b e bt meee s e emsan e e e e e eReae e ae e st nrene 13
7.2 ElGhorarea PO ... ittt e naee st e s e sss b e res e b e s e b bs e et e b e e e be s ensenhene 15
8. MOUBIE BNEXE....uiiiiririitiiitit ettt e s e e s s s s st ses e st sasse st e beaes b beb e e sbt st b h bt et bansneememmmeeneaneeae 17
8.1, Formular evidentd MOCifiCArT..... .o et es e sae s s e aresans 17
8.2 FOrmular @analizd ProCeAUIE ..........cvvvivverrrntiisie e eseses v e e smssreess e sresaesssre st ssesas s sa s st satateree e e emeaneenene 17
8.3. Formular disttibuire (difuzare) ProcedUra ..c..ccc. cocci ittt ete e e sae s e e e s ene e raens 17
0. AAMEXE ..ttt b oo r s s et e e ekt e am e et R e reaRE e A aE £ e eeas bt etnt bbb rnene et mensnsneternrerreeen 18
R T ¢ 1 T U TS 18
0.2 ANEXA NN 2 ittt e sttt b e e e e v e e e b e ek e SRS oAb et b e b ek b bt e ntenssaeenreanerneorearseanesnenns 19




RIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA DE SISTEM INTOCMITA IN | Editia : II
BISTRITA BAZA OSGG NR.600/2018
PS-Comisia de monitorizare, a PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA SI Revizia 1
implementrii si dezvoltdrii sistemului de | CODIFICAREA PROCEDURILOR
control intern managerial Pag. 3 /20
Cod: PS- 01 Exemplar nr.]
1. Scop

Procedura stabifegte un mod unitar de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al
procedurifor de sistem si a celor operationale la nivelul Primériei municipiului Bistrita.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica la nivelul futuror compartimentelor din cadrul entitafii publice in
vederea elaborarii procedurilor de sistem si a celor operationale.

3. Documente de referinta

-Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controfului intern managerial al entitatilor
publice;

-0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completérile ulterioare;

-QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

-Dispozitia nr. 703/ 20.09.2023 privind constituirea Comisiei de Monitorizare si
Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

O Activitate procedurald- proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli $i modalitati de lucru, general valabile, in vederea Indeplinirii, In conditii de
regularitate, eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau
entitatii publice

U Actualizare procedura- consta fie in revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi
editii a acesteia

O Control intern managerial- ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor Tn mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile. Sintagma control intern managerial subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice

O Compartimenft - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusive institutie fara personalitate juridicad aflata in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

0 Responsabil compartiment — personalul angajat Tn cadrul unui compartiment din
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Bistrita;
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0 Diagrama de proces- schema logica cu forme grafice care prezintd etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati;

0O Entitate publica - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice
si/sau patrimoniu public.

O Obiective generale- enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a imbunatatirilor
ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un impact si rezuma
motivele pentru care au fost Intreprinse o serie de actiuni;

O Obiective individuale- exprimari cantitative sau calitate ale scopului pentru care a fost
creat si functioneaza postul respectiv; aceste obiective se realizeaza prin intermediul
sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, autonomiei decizionale si autoritatii
formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv;

[ Obijective specifice- derivate din obiective generale si care descriu de reguld, rezultate
sau efecte asteptate ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzator sa fie indeplinit;

O Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport de héartie sau tn format electronic; procedurile documentate pot
fi procedure de sistem si proceduri operafionale;

O Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care
se desfagoara la nivelul entitatii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

U Procedura operationald (proceduré de lucru)- 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

O Proces- un flux de activitdti sau o succesiune de activitdti logic structurate si
organizate, Tn scopul atimgerii unor obiective definite;

O Regularitate- caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub toate aspectele;

O Responsabilitate manageriala- defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii
sarcinilor de catre conducatorul entitatii publice sau al unei structuri crganizatorice a
acesteia, care presupune sa exercite managementul in limitele unor determinéri interne
si externe, Tn scopul realizérii eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile legale a
obiectivelor stabilite.

O Resurse- totalitatea elementelor de natura fizica, tehnica, umana, informationala si
financiara, necesare ca input, pentru ca strategiile s fie operationale;

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

00 Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare- persoana/persoane
desemnatéd/desemnate de cétre presedintele Comisiei de Monitorizare sau
compartiment, avénd ca sarcing principald managementul documentelor ce sunt in
atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a entitétii publice;
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4.2. Abrevieri

O EP — Entitate publica;

O PS - Procedura de sistem

O PO- Procedura operationald

O CM- Comisia de moniforizare

0 ROF- Regulament de organizare si functionare

5. Descrierea procedurii

5.1. Modul de redactare al procedurilor documentate:
5.1.1 Succesiune notare: 1.0; 1.1, (1); 1; a); (a)
5.1.2 Procedura documentata se redacteazd utilizand diacritice;

5.1.3 Formatul hartiei: A4
5.1.4 Continutul paginii

5.1.5 Titlurile scrise cu litere Bold, corp de 12, Areal
5.1.6 Textul cu litere Normal, corp de 12, Areal
5.1.7 Continutul notei de subsol, caracter corp de 9, Areal

5.2. Procedura documentata contine obligatoriu o structurd minimala ce include:

-pagina de garda
~cuprinsul

-confinutul propriu-zis al procedurii

-scopul

-domeniu de aplicare
-documente de referinfa
-definitii si abrevieri

-descrierea activitatii sau procesului

-responsabifitafi

-formularul de evident& a modificarilor
-formufarul de analiz& a procedurii
-formularuf de distribuire/difuzare a procedurii

-anexe
-diagrama de proces

5.2.1 Pagina de garda

Pagina de garda, respectiv prima pagina a procedurii include urméatoarele componente,

date si informatii.

- Tn antetul paginii este precizatd denumirea entitatii publice.
- Optional, se poate insera si sigla entitatii publice.

- "Aprob”

Functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura (conducatorul entitatii
publice sau dupé caz, persoana desemnatd, in conformitate cu procedura proprie) si

semnatura.
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- Denumirea procedurii de sistem sau operationale — denumirea propriu-zisa a procedurii.
- Cod PS —[...] — numarul de ordine al procedurii de sistem din Registrul de evidenta al
procedurilor de sistem, alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.
- Cod PO —[...] = codul compartimentului i numarul de ordine al procedurii operationale
din Registrul de evidentd a procedurilor operationale de la nivelul fiecarui compartiment.
- Editia [...] numarul editiei Tn vigoare
- Revizia [...] numarul reviziei in vigoare
- Data [...] data la care a fost aprobata procedura
- "Avizat’

Presedinte Comisia de Monitorizare

Numele si prenumele presedintelui Comisiei de Monitorizare si semnatura.
- "Verificat”

Functia responsabilului compartimentului, numele si prenumele responsabilului
compartimentului care a verificat procedura documentata si semnatura.
"Elaborat”

Numele si prenumele celui/celor care a/au intocmit procedura si
semnatura/semnaturile.
Paginare procedura
- Numar curent pagina / numar total pagini.

5.2.2 Pagina de cuprins

nclude:

- Cartusul personalizat al procedurii documentate, completat si pozitionat in antetul
pagini;

- "Cuprins”

- Se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu specificarea paginatiei.

5.2.3 Scopul procedurii

- Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie
etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces.

- Tn cazul In care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei
activitati sau a unui proces la nivelul unuia sau mai multor compartimente ne referim la o
procedura operationala.

-Tn situatia in care o procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea
unui proces complex sau unei activitti care se desfagoard la nivelul intregii entitafi
publice ori majoritatii compartimentelor, se va elabora o procedura de sistem.

- Entitatea publica identifica si inscrie scopul specific Tn cazul fiecarei proceduri
documentate elaborate, {indnd cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente
privind activitatea procedurala.

5.2.4 Domeniul de aplicare
-Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice pentru care se aplica procedura si
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precizeaza compartimentul/compartimentele, care vor implementa procedura, in cazul
unei proceduri operationale sau intreaga entitate publica, in cazul unei proceduri de
sistem.

- Aceasta componentd se bazeaza pe colaborarea dintre compartimentele entitafii
publice, astfel incat |a fixarea si definirea activitatii, la delimitarea acesteia de alte activitai
sau la precizarea compartimentelor cu atribuiii legate de activitatea respectiva, sa fie
eliminata orice situatie de suprapunere de activitafi, necuprinse in procesul de analiz3 si
elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre compartimente, precum si de
atributii pentru care nu au fost fixate responsabilitati.

- Activitatile care solicitd elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc in cadrul -
Comisiei de Monitorizare si sunt acelea care se desfasoara la nivelul majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

Exemple de proceduri de sistem

Procedura privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale (Standarul 9);
Procedura privind managementul riscurilor (Standardul 8);

Procedura privind neregulile (Standardul 1);

Procedura privind inventarierea functiilor sensibile (Standardul 2);

Procedura privind continuitatea activitatii (Standardul 11);

Procedura privind managementul documentelor (Standardul 12).

5.2.5 Documente de referinta

Componenta Documente de referintd vizeazad enumerarea documentelor cu ro! de
reglementare fatéd de activitatea procedurala.

Este necesar sa fie cunoscute si respectate toate actele normative care reglementeaza
fiecare activitate procedurald, respectiv gruparea pe categorii de reglementari.
Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri documentate sunt, dupa
caz, urmatoarele:

-reglementari internationale — aplicabile la nivelul UE;

-legislatie primara - cuprinde legi si ordonante ale Guvernului;

-legislatie secundara - are Tn vedere hotérari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu
atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor sifsau a ordonantelor
Guvernului;

-alte reglementari interne ale entitdtii publice - regulamente, instructiuni, proceduri,
decizii, ordine efc, care au efect asupra activitafii procedurale;

5.2.6 Definitii si abrevieri

Capitolul Definitii si abrevieri dezvolta termenii folositi cu cea mai mare frecventa in texiul
procedurii documentate, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc,
necesari pentru infelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea
prescurtarilor utilizate.

Sortarea definitiilor si abrevierilor termenilor sa fie n ordine alfabetica, pentru precizie si
rapiditate in identificare.
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5.2.7 Descrierea procedurif

Descrierea procedurii cuprinde modul cum trebuie desfisurata activitatea sau procesul
n succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate {dupa
caz), respective termenele de realizare aferente.

Aceasta etapa reprezintd esenfa procedurii fiind in acelasi timp si acea parte a
procedurii care nu este generalizabila prin model de procedura.

Descrierea procedurii este dependentd de conditiile concrete in care se desfagoara
activitatea respectiva in cadrul entitafi publice, modul de organizare, gradul de
subordonare, gradul de dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si
pregatirea profesionald a salariatilor si nu in ultimul rand, gradul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial.

Ca recomandari, mentionam urmatoarele:

a) Tn exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, forma afirmativa: executa,
elaboreaza, efectueaza, verifica, certifica etc;

b} prezentarea unor generalitati cu privire la descrierea activitatii procedurale;

c) includerea in descriere a documentelor utilizate (extrase continut si rolul lor);

d) detalierea resurselor necesare desfasurdrii activitatii procedurale (umane, materiale si
financiare);

e) descrierea frebuie sa contind si circuitul documentelor aferente procesului sau
activitatii, care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice;
f) includerea Tn continutul procedurii a modelelor de Formulare;

g) utilizarea reprezentarii grafice a procesului de realizare a procedurilor sau a circuitului
documentelor sub forma diagramelor de proces (pentru o intelegere mai uscard a
procesului descris).

5.2.8 Etapele de realizare a unei proceduri de sistem

Etapa I- stabilirea activitdtilor procedurale de sistem si a responsabililor cu elaborarea
procedurii;

Etapa Il- elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem;

Etapa lll- verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;

Etapa IV- distribuirea (difuzarea) procedurii;

Etapa V- actualizarea si arhivarea.

Etapa |- stabilirea activitdtilor procedurale de sistem si a responsabililor cu
elaborarea procedurii

Pasul 1-Fiecare compartiment Isi stabileste activitatile procedurale ce vor face obiectul
procedurilor de sistem

Termen realizare- inceputul fiecarui an (15 ianuarie)

Activitatea presupune o muncé de echipd si consultare cu tofi factorii implicati din cadrul
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compartimentului

Pasul 2- Compartimentul transmite atat in format electronic cét si in scris, evidenta cu
activitétile procedurale pentru procedurile de sistem, Secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare.

Termen realizare- 2 zile lucrdtoare

Pasul 3- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare supune dezbaterii si ufterior
aprobarii, In sedinfa Comisiei de Monitorizare, centralizarea cu activitatile procedurale
peniru procedurile de sistem fa nivel de entitate.

Termen realizare- 5 zile lucrdtoare de la data finalizarii centralizarii

Pasul 4- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite ceniralizarea cu
activitafife procedurale pentru procedurile de sistem, compartimentelor (dupé aprobarea
acesleia), cu precizarea compartimentelor responsabile cu elaborarea fiecarei proceduri
de sistem si a termenelor de realizare

Termen realizare- 1 zi lucratoare

Etapa Il- elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem

Pasul 1- Persoana responsabilé de la nivelul compartimentului va elabora procedura de
sistem, pornind cu diagrama de proces.

Termen realizare- 3 zile lucratoare

Pasul 2- Dupa elaborarea diagramei de proces, persoana responsabild de la nivelul
compartimentului va prezenta diagrama de proces conducéatorului compartimentului
(dupa caz).

Termen realizare- 1 zi lucrdtoare

Pasul 3- Conducatorul compartimentului (dupé caz) analizeaza diagrama de proces si
daca are completéri o va refransmife persoanei responsabile, In vederea operdarii
modificérilor.

Termen realizare- 2 zile lucratoare

Pasul 4- In cazul in care, conducétorul compartimentului nu are observatii sau completéri
pe diagrama prezentatd, responsabilul cu elaborarea procedurii va efabora procedura de
sistem.

Termen realizare- 10-30 zile lucrétoare, in functie de complexitatea procedurii

Etapa lll- verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Pasul 1- Conducéatoruf compartimentului verificd continutul procedurii, transmisa de
responsabitul cu elaborarea procedurii.

Termen realizare- 2 zile lucratoare

Pasul 2- Daca are completdri, conducdtorul compartimentului refransmite procedura
cétre persoana responsabilé cu elaborarea acesteja.

Termen realizare- 1 zi lucratoare

Pasul 3- In cazul in care conducétorul compartimentului nu are observafii la procedurd,
o transmite spre consuftare compartimentelor si ulterior dupd realizarea tuturor
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observatiifor primite 0 semneaza si dispune trimiterea acesteia la Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare, acesta o inregistreaza in registrul procedurilor de sistem si
verificd respectarea formatului si structurii proceduri.

Termen realizare- 5 zile lucrétoare

Pasul 4- n cazul in care existd modificari sau completéri, Secretariatul tehnic al Comisiei
de Monitorizare retransmite procedura conducatorului compartimentului pentru inserarea
acestora, dupéa caz, iar In caz contrar o transmite Comisiei de Monitorizare.

Termen realizare- 5 zile lucratoare

Pasul 5- Comisia de monitorizare analizeaza procedura si in cazul in care sunt modificari
sau completédri procedura se retransmite Secretfariatului tehnic al Comisiei de
Monitorizare pentru inserarea observatiilor.

Termen realizare- 10 zile lucratoare

Pasul 6- In cazul in care nu sunt modificari, presedintele Comisiei de Monitorizare
analizeazd si avizeazd procedura si dispune totodatd transmiterea acesteia cétre
conducétorul entitatii publice.

Termen realizare- 3 zile lucratoare

Pasul 7- Conducatorul entitafii publice analizeaza si aproba procedura de sistem.
Termen realizare- 3 zile lucrdtoare

Etapa IV- distribuirea (difuzarea) procedurii

Pasul 1- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare distribuie copii ale procedurii de
sistern tuturor compartimentelor, conform Formularului de distribuire (difuzare) a
procedurii, in format electronic, pe adresele de e-mail, solicitand confirmarea de primire.
Conducatorii compartimentelor au obligatia de a comunica continutul procedurii
personalului din subordine si de a urmarii implementarea ef.

Termen realizare- 2 zile lucratoare

Pasul 2- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare indosariazd exemplarul original
al procedurilor de sistemn.

Termen realizare- 1 zi lucréatoare

Etapa V- actualizarea si arhivarea

Pasul 1- Comisia de Monitorizare analizeaza situatiile céand trebuie actualizate
procedurile de sistem si dispune méasuri

Termen realizare- permanent

Pasul 2- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite decizia Comisiei de
Monitorizare de actualizare a procedunlor de sistem, conducatorului comparﬁrmeni‘uu’ulr
sau responsabilului cu elaborarea si actualizarea acestora.

Termen realizare- 2 zile lucratoare de a aparitia deciziei

Pasul 3- Conducétorul compartimentului (responsabilul) initiator dispune masuri pentru
actualizarea procedurilor de sistem, conform fluxului etapelor anterioare.

Termen realizare- 5 zile lucrétoare
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Pasul 4- Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare arhiveazé copiile procedurifor
de sistem retrase, conform legislatiei in dormeniu.
Termen realizare- 1 zi lucrétoare sau in functie de prevederile fegale.

6. Responsabilitati

Vizeaza identificarea tuturor actiunilor care au legéturd cu aclivitatea procedural,
stabilirea acesfora pe compartimente si nominalizarea personalului responsabil cu
realizarea actiunilor.

Actiunile vor fi cuprinse in ordinea logicd a desfasurérii lor (in ordinea interventiei),
conform diagramei de proces.

6.1 Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurilor de sistem:

PROCEDURI DE SISTEM

Responsabili Responsabilitati

Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii de sistem

-elaboreaza Diagrama de proces a procedurii de sistem

-elaboreaza procedura de sistem

-efectueaza modificari si completari ale procedurii ori de cate ori primeste observatii de
la conducatorul compartimentului, completand formularul de evidentd modificari;
-actualizeaza procedura de sistem

-transmite procedura la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

Conducatorul compartimentului {responsabilul din cadrul compartimentului)
-dispune elaborarea evideniei activitatilor procedural pentru procedurile de sistem
aplicabile la nivelul compartimentului

-dispune {ransmiterea evidentei activitatilor porcedurale pentru procedurile de sistem,
secretariatuiui tehnic al Comisiei de monitorizare

-stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem

-verificd Diagrama de proces

-verifica procedura de sistem si 0 semneaza

-retransmite procedura responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori de cate ori este
cazul pentru modificéari si completari

-dispune transmiterea procedurii Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

-centralizeaza activitatile procedurale de sistem de la compartimente;

-transmite centralizarea activitatilor procedurale pentru procedurile de sistem (aprobata
de Comisia de Monitorizare) conducétorilor de compartimente;

-aloca codul procedurii de sistem

-inregistreaza procedurile de sistem in Registrul procedurilor de sistem;

-verifica formatul si structura procedurilor de sistem;




RIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA DE SISTEM INTOCMITA IN | Editia : Il

BISTRITA BAZA OSGG NR.600/2018
PS-Comisia de monitorizare, a PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA SI Revizia 1
implementirii §i dezvoltdrii sistemului de | CODIFICAREA PROCEDURILOR
control intern managerial Pag. 12 /20
Cod: PS- 01 Exemplar nr.1

-retransmite conducatorului compartimentului observatiile (proprii sau primite de la
Comisia de Monitorizare) cu privire la procedurile de sistem;

-supune procedurile spre analiza Comisiei de Monitorizare;

-distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire (difuzare), in
format elecironic, pe adresele de e-mail, solicitind confirmare de primire;

-indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;

~-transmite conducatorului compartimentului decizia Comisiei de Monitorizare n vederea
actualizarii procedurilor de sistem;

-arhiveaza procedurile de sistem retrase;

Comisia de Monitorizare -dezbate si aproba situatia activitatilor procedurale la

nivelul entitafii, pentru procedurile de sistem;

-analizeaza procedurile;

-exprima prin Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare observatii la procedurile de
sistem, dupa caz;

-dispune transmiterea procedurilor de sistem spre avizare Presedintelui Comisiei de
Monitorizare;

-dispune actualizarea procedurilor de sistem, dupa caz;

Presedintele Comisiei de monitorizare

-aproba situatia activitatilor procedurale la nivelul entitatii, pentru procedurile de sistem;
-analizeaza s avizeaza procedurile de sistem;

Conducatorul entitatii -analizeaza si aproba procedurile de sistem

6.2 Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurilor operationale.

PROCEDURI OPERATIONALE

Responsabili Responsabilitati

Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii operationale

-elaboreaza evidenta activitatilor procedurale pentru procedurile operationale de la nivelul
compartimentului;

-elaboreaza Diagrama de proces a procedurii;

-elaboreaza procedura operational3;

-efectueaza modificari si completéri ale procedurii ori de cate ori primeste observatii de
la conducatorul compartimentului, completénd formularul de evidenta modificari;
-inregistreaza procedura operationald;

-distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire/difuzare;
-indosariaza originalele procedurilor aprobate;

-actualizeaza procedura operationala;

-arhiveaza procedurile operationale retrase;

Conducétorul compartimentului (responsabilul din cadrul compartimentului)
-stabileste obiectivele specifice si activitatile compartimentului;

-dispune elaborarea evidentei activitéfilor procedural pentru procedurile operationale la
nivelul compartimentului;
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-stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor operationale;
-verifica Diagrama de proces;
-verifica procedura operationald si o semneaz3;

-retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori de cate ori este

cazul pentru modificari si completari;

-dispune transmiterea procedurii la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare;

-dispune masuri pentru actualizarea procedurilor operationale;
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

-inregistreaza procedurile operationale;

-analizeaza formatul si structura procedurilor operationale;
-retransmite conducatorului compartimentului observatiile la proceduri;

-transmite procedurile operationale, spre avizare,Presedintelui Comisiei de Monitorizare;

Presedintele Comisiei de Monitorizare
-analizeaza si avizeaza procedurile operationale
Conducatorul entitatii

-analizeaza si aproba procedurile operationale

7.Diagrama de proces
7.1 Elaborarea PS
Etapa |

1) CONDUCATOR COMPARTIMENT
- Evidentiaza activitatile procedurale la nivelul compartimentului

I

2) SECRETARIAT TEHNIC COMISIA DE MONITORIZARE
- Centralizeaz3 activitatile procedurale la nivelul entitatii

!

3) COMISIA DE MONITORIZARE
- Evidentiazad activitatile procedurale la nivelul entitatii

4) CONDUCATOR COMPARTIMENT
- Stabileste persoana/ persoanele responsabile cu elaborarea PS
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Etapa IlI- Elaborarea propriu-zisi a procedurii de sistem

5) PERSOANA RESPONSABILA CU ELABORAREA PS
- Elaboreaza diagrama de proces

!

6} CONDUCATOR COMPARTIMENT
-Verifica diagrama de proces
- Modificari sau completari

l

7) PERSOANA RESPONSABILA CU ELABORAREA PS
- Elaboreazi PS

ll

Etapa Ill -Verificare, avizare, aprobare

8) CONDUCATOR COMPARTIMENT
- Verifica PS
- Modificari sau completari

9) PERSOANA RESPONSABILA CU ELABORAREA PS
- Elaboreaza PS

10) CONDUCATOR COMPARTIMENT
- Semneazi PS

I

11) SECTETARIAT TEHNIC COMISIA DE MONITORIZARE
- Verifica PS daca respecta structura si forma
- Aloca codul PS

- Inregistreaza procedura in Registrul PS si in Registrul procedurilor pe entitate

12) PRESEDINTELE COMISIEI DE MONITORIZARE
- Analizeaza si avizeaza PS
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13) CONDUCATOR ENTITATE
- Analizeaza si aproba PS

Etapa IV- Distribuire/ difuzare

l

14) SECRETARIAT TEHNIC COMISIA DE MONITORIZARE
- Distribuie copii PS conform Listei de difuzare a procedurii.
- indosareaza si arhiveaza PS conform legislatiei in vigoare.

!

Etapa V- Actualizare/ Revizie
15) COMISIA DE MONITORIZARE

- Decizia de actualizare a PS

l

16) CONDUCATOR COMPARTIMENT

!

17) SECRETARIAT TEHNIC COMISIA DE MONITORIZARE

= Actualizare PS

- Inregistreaza procedura in Registrul PS si Tn Registrul procedurilor pe entitate
- Distribuie copii PS conform Listei de difuzare a procedurii.
- Indosareazi si arhiveaza PS conform legislatiei in vigoare.

7.2 Elaborarea PO
Etapal

1) CONDUCATOR COMPARTIMENT

- Evidenta activitati procedurale [a nivelul compartimentului
- Numeste persoana responsabild cu Tnregistrarea si arhivarea PO la nivelul
compartimentului

Etapa Il Elaborarea propriu-zisa a procedurii operationale

2} Conducatorul compartimentului
- Stabileste persoana responsabila cu elaborarea PO

l
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3) Persoana responsabild cu elaborarea PO

- Elaboreazd Diagrama de proces si o transmite spre avizare conducétorului
compartimentului

- Elaboreaza procedura operationald

|

4) Conducatorul compartimentului
- Verifica PO
- Modificari sau completari

l

5) Persoana responsabila cu elaborarea PO
- Elaboreaza PO
- Inregistreaz4 in registrul propriu si aloca codul PO

|

Etapa Ill -Verificare, avizare, aprobare

5) Conducator compartiment
- \Verifica si semneaza PO

Jl

6) SECRETARIATUL TEHNIC AL COMISIEI DE MONITORIZARE
- Verifica PO daca respecta structura si forma
- Inregistreaza PO in Registrul pe entitate

ll

7) PRESEDINTELE COMISIEI DE MONITORIZARE
- analizeaza gi avizeaza procedurile operationale

E

8) CONDUCATOR ENTITATE
- analizeaza si aproba procedurile operationale

E

Etapa IV- Distribuire/ difuzare

g} Persoana responsabild cu elaborarea PO
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- Distribuie copii PO conform Listei de difuzare a procedurii.
- Indosareaza si arhiveaza PO conform legislatiei in vigoare.

Etapa V- Actualizare/ Revizie

!

10) CONDUCATOR COMPARTIMENT

- Dispune actualizarea PO

l

11} Responsabilul cu elaborarea PO
- Actualizeaza PO conform fluxului etapelor anterioare

- Distribuie copii PO conform Listei de difuzare a procedurii.
- Indosareaz si arhiveaza PO conform legislatiei Tn vigoare.

8. Modele anexe

8.1. Formular evidenta modificari

Nr. crt. | Editia | Data Revizie | Data Nr. pagina | Descriere | Semnatura
editiei reviziei modificata | modificare | conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
8.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment | Numele si | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenumele de drept| Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
conducator sau sau e-mail sau e-mail
compartiment | delegat de de
confirmare confirmare
1 2. 3 4 5 6 7 8 9
8.3. Formular distribuire (difuzare) procedura
Nr. | Compartiment | Numele si | Data Semnatura | Data Semnatura | Data
crt. prenumele primirii | sau retragerii | sau intrarii In
conducator confirmare | procedurii | confirmare | vigoare
compartiment primire  e- | inlocuite | primire e-
mail mail
1. |2 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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9. Anexe

9.1 Anexa nr. 1

Formular analiza procedura - PS privind elaborarea Procedurilor de Sistem si a

Procedurilor Operationale

in cadrul Primariei Municipiului Bistrita

Nr. | Compartiment Numele si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenumele Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
conducator sau sau
compartiment/ | confirmare confirmare
delegat prin e-mail prin _e-mail
1. | Presedinte SCIM | Stan Calin
Viceprimar
2. | Viceprimar Hangan Sorin
3. | Administrator Gaurean Florin
public Nicolae
4. | Secretariatul Gaftone Floare
General al
Municipiului
Bistrita
5. | Directia Cincea
Juridica, Biroul | Dumitru Matei
Managementul
Resurselor
Umane, Achizitii
Publice
6. | Arhitect Sef Pop Monica
7. | Directia Cocesiu Liliana
Dezvoltare Alunita
Durabila 2030
8. | Directia Chirlesan
Tehnologia Nicolae
Informatiei  si
Inovare
9. | Directia Tehnica | lvascu Lia
10. | Directia Marina Vasile

Patrimoniu
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11. | Directia Scurtu Nicolae
Economica
12. | Serviciul Politici | Antoniac
Publice, Adriana
Educatie,
Tineret, Turism
si Sport
13. | Serviciul Cretiu loan
Monitorizare
Servicii Publice
14 | Serviciul Stare | Anca Maria
Civila
15 | Serviciul Cioba loan
Evidenta
Persoanelor
16 | Serviciul Politia | Frandes Florin
Locala Nicolae
17. | Serviciul de | Rad lulius
Protectie Civila | Irinel
si  Voluntariat
Pentru  Situatii
de Urgenta
9.2 Anexa nr. 2
Formular distribuire (difuzare) procedura
Nr. | Compartiment | Numele si | Data Semnatura | Data Semnatura | Data
crt. prenumele primirii | sau retragerii | sau intrarii
conducator confirmare | procedurii | confirmare | in
compartiment prin e-mail | inlocuite prin e- | vigoare
mail
1. | Presedinte Stan Calin
SCIM
Viceprimar
2. | Viceprimar Hangan Sorin
3. | Administrator Gaurean
public Florin Nicolae
4. | Secretariatul Gaftone
General al | Floare
Municipiului

Bistrita
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5. | Directia Cincea
Juridica, Biroul | Dumitru Matei
Managementul
Resurselor
Umane, Achizitii
Publice

6. | Arhitect Sef Pop Monica

7. | Directia Cocesiu
Dezvoltare Liliana
Durabila 2030 Alunifa

8. | Directia Chirlesan
Tehnologia Nicolae
Informatiei  si
Inovare

9. | Directia Tehnica | Ivascu Lia

10. | Directia Marina Vasile
Patrimoniu

11. | Directia Scurtu
Economica Nicolae

12. | Serviciul Audit | Rus Claudia
Public Intern Carmen

13. | Serviciul Politici | Antoniac
Publice, Adriana
Educatie,
Tineret,Turism
si Sport

14. | Serviciul Cretiu loan
Monitorizare
Servicii Publice

15. | Serviciul Stare | Anca Maria
Civila

16. | Serviciul Cioba loan
Evidenta
Persoanelor

17. | Serviciul Politia | Frandes
Locala Florin Nicolae

18. | Serviciul de | Rad lulius
Protectie Civila | Irinel

si  Voluntariat
Pentru Situatii
de Urgenta




