ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA GORGOTA
PRIMAR

DISPOZITIE

privind aprobarea Ghidului privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale
in cadrul Primdriei Comunei Gorgota, judetul Prahova

Primarul comunei Gorgota, judetul Prahova;

In conformitate cu prevederile:
-art. 3 si art. 4 din Ordonanta Guvernului nr. 119/ 1999 privind controlul intern si
controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- art. 5 alin. (2)  din Ordinul Secretariatului General al Guvernului Romaniei nr.
600/2018 privind aprobarca Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 273/2003 privind finangele publice locale,
cu modificarile si completarite ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 196 alin. (1), lit. b) din ORDONANTA DE URGENTA
a GUVERNULUI nr. 57 din 5 iuliec 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1. Incepand cu data prezentei, se aprobd Ghidul privind claborarea
procedurilor de sistem si a procedurilor operagionale in cadrul Primariei Comunei
Gorgota, judetul Prahova, conform anexei, care face parte integranta din prezenta
dispozitic.

Art.2. Prezenta Dispozitie se comunicd personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Gorgota, precum si presedintelui Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltirii sistemului de control
managerial al Comunei Gorgota, judetul Prahova,

Art.3. Prezenta dispozitic poate fi atacati  potrivit prevederilor  Legii
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.4. Orice alte prevederi interne contrare prezentei dispozitii se abroga.

Art.S. Prezenta dispozigie se comunicad, prin grija secretarului general al comunei,
in termenul prevazut de lege, C.ILM,, salariatilor entitdtii, Prefectului judetului Prahova si
se aduce la cunogtintd publicd prin publicarca pagina de internet la adresa:
www primariagorgota.ro.

PRIMAR,

Ionut- Nicolae Dumitru Contrasemneaza pentru legalitate,

/ in temeiul art. 243 alin. (1). lit. a) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

SECRETAR GENERAL,

Anca Danila
Gorgota, P
Nr. 76/25.05.2020
Red/Dact A.D./3ex.
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Anexa la Dispozitia nr. 76/25.05.2020

Aprobat Primar,

Ionut-Nicolae DUM)IELI

GHID

PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR DE SISTEM
SI A PROCEDURILOR OPERATIONALE
IN CADRUL COMUNEI GORGOTA, JUDETUL PRAHOVA

Comisia C.I.M.,

Data .o,
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul
Comunei GORGOTA, judetul Prahova
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1. Motivatie / Nota de fundamentare

Acest ghid a fost creat din necesitatea realizarii unei unitati si identitagi vizuale in ceea
ce priveste elaborarea procedurilor operationale si de sistem din cadrul institutiei.
Mentionam ca structura acestui ghid nu este una exhaustiva, ci contine elementele
minimale ale unei proceduri, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Bazalegala care fundamenteazad acest manual este reprezentata de:

v" Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd Tn Monitorul Oficial nr. 799 din 12 noiembrie 2003, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, cuprinzind standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

Controlul intern este un nou tip de management adoptat si implementat la nivelul
administratiei publice europene. Cartea Albd a reformei manageriale in cadrul serviciilor
Comisiei Europene defineste Cl ca fiind ,totalitatea politicilor si procedurilor” concepute si
implementate de managementul institutiei, pentru a asigura:

v' Atingerea obicctivelor organizatiei in mod eficient si eficace;

v' Respectarea regulamentelor externe, a politicilor interne si a principiilor de
management.

Potrivit 0.G. nr. 119/1999, controlul intern este definit ca ,ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordant@ cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemeneaq,
structurile organizatorice, metodele si procedurile”.

Pentru elaborarea, implementarea si monitorizarea unui sistem de control managerial
intern, responsabilii din orice entitate publicd au la dispozitie un instrumentar de control
intern (MEF 2005: 4) ce cuprinde urmitoarele elemente: obiectivele, mijloacele, sistemul
informational, organizarea, controlul si procedurile.

De asemenea, In scopul realizarii unei identitati vizuale si a unei unitdti prevazute in

O0.A.P. nr. 600/2018, recomandam ca elementele minimale de structura prevazute in Ordinul
mentionat sa fie respectate.
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2. Introducere in tematica procedurala

2.1. Definitie

Procedura = totalitatea pasilor ce trebuie urmati (algoritmul), metodelor de lucru
stabilite si regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii’.

Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care fundamenteaza o
actiune sau activitate repetitiva din institugia publicd. Manualul de proceduri
cuprinde mai multe proceduri care se aplica aceluiagi domeniu de activitate. Dacad o
procedurd prezintd pasii ce trebuie urmati intr-o activitate repetitiva, un manual de
proceduri trebuie sd ofere imaginea unitara a unui intreg domeniu de activitate.
Elaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o parte integrata a unui sistem
al calitatii de succes, deoarece confera angajatilor informatii utile pentru activitatea
zilnicd si faciliteaza realizarea obiectivelor.

Foarte important este faptul ¢, desi managerul unititii este cel care initiaza elaborarca
unei proceduri, scopul acesteia trebuie sa fie crearea unui document care si fie usor
de citit (sd nu contina clemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor
care il aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulatda va fi un esec, daci
aceasta nu este si aplicata in practica.

0O procedurd nu este un alt element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei
afirmatii, este un instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cait
mai rapid, corect si eficient posibil (,red-tape” ,,smart-tapesz.

2.2. Acceptiuni ale termenului

a. norme metodologice = instructiuni ale institugiei publice pentru punerea in
aplicare a unor reglementari de rang superior;

b. metode de lucru si proceduri formalizate sunt specifice fiecarei institugii si
constituie obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al
standardului nr. 17, intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa indeplineasca un I
numar de conditii esentiale:

Sa fie:
V' scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,
v simple si specifice,

v' actualizate in mod permanent,

'0AP nr. 600/2018 si ,,indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile publice” -

MEF, p. 17.

2 ,Red-tape” este utilizat in sens peiorativ pentru caracterizarea unei situatii cu reglementari excesive

sau conformitati rigide fata de reguli oficiale, adesea sinonim cu birocratie excesiva; in dorinta de a

diminua efectele ,red-tape” a luat nastere ,smart-tape”, reprezentand initiativele si actiunile pentru
imbunatatirea eficientei in relatia administratiei publice cu cetatenii si agentii economici (sinonim cu =
,simplificare administrativa”). )
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v aduse la cunostinta executantilor, disponibile si accesibile managerului,
salariatilor, precum si tertilor,

v bine ingelese si bine aplicate,

v' sd nu fie redundante.

2.3. Tipuri de proceduri
Definitie:

Procedura documentata - 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:

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

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare
limitata a compartimentelor de specialitate.

b. Procedura operationald (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.

3. Recomandari cu privire la elaborarea unei proceduri scrise
3.1. Initierea de proceduri scrise

3.1.1. Proceduri de sistem (PS)

Se initiaza la propunerea Comisiei SCIM sau de cdtre compartimentele de
specialitate, cu consultarea prealabild a Comisici SCIM. Tn primul caz, Comisia
stabileste compartimentele responsabile si termenele la care acestea vor finaliza
realizarea PS. Compartimentele de specialitate vor colabora intre ele in vederea
elaborarii PS.

3.1.2. Proceduri operationale (PO)

Se initiaza de catre conducatorul oricarui compartiment din cadrul institutiei
pentru a descrie activitatile sau procesele, In vederea eficientizarii si
standardizarii acestora.

3.2. Elaborarea primei pagini
Prima pagina a procedurilor va congine obligatoriu urmatoarele elemente:

v" Denumirea Institutiei;

N




Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul
Comunei GORGOTA, judetul Prahova
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Denumirea procedurii si codul acesteia;

Numarul editici (cu cifre romane) si a reviziei (cu cifre arabe), precum si
numarul de exemplare;

Se va utiliza fontul Times New Roman.

3.3. Antetul paginilor:

Pentru restul paginilor se va utiliza acelasi antet.

3.4. Continutul formularului de procedura

Continutul formularului de procedurd va fi urmatorul:

v
v

AN N NN

D N N NN

Prima paging;

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa
caz, a reviziei in cadrul procedurii de sistem/operationale;

Lista editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de
sistem/operationale;

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia, sau dupa caz revizia, din
cadrul editiei procedurii de sistem/ operationale;

Scopul procedurii de sistem/ operationale;
Domeniul de aplicare al procedurii de sistem/operationale;
Documente de referinta si conexe;

Definitii ~ si  abrevieri  ale  termenilor utilizati  in procedura de
sistem/operationala;

Descrierea procedurii;
Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii;
Anexe, inregistrari, arhivari;

Cuprins.

3.5. Mod de redactare:

-Paragrafele, subparagrafele se vor nota succesivceu 1,; 1.1,; 1.1.1,; a; i;

- Formatul hartiei: A4;

- Textul va fi scris cu font de 12 normal, Justify, Times New Roman, Arial sau Cambria;

- Se vor evita sublinierile si ingrosarile din corpul textului. Pentru evidengieri se va utiliza

stilul italfic;

- In masura In care este posibil, se asigurd pagind distincta pentru fiecare componentd a

procedurii.

6
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= Comunei GORGOTA, judetul Prahova
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Sistemul de codificare a procedurilor scrise:

a. Codul unei PS este format din grupul PS.NN, unde NN reprezinta numarul
de ordine al PS scrise, alocat de Comisie;

b. Codul unei PO scrise este format din grupul PO.XXX.YY, unde XXX
reprezintda codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO scrise,
iar YY reprezintd numarul de ordine a PO, alocat de compartimentul care
a realizat procedura;

c¢. Codurile compartimentelor sunt cuprinse in Anexa 1.

3.6. Distribuirea procedurii

3.6.1. Procedurile de sistem
= Dupa aprobarea prin dispozitia conducatorului institutiei originalul PS se
pﬁstrea'/j\ la persoana cu atributii de resurse umane, intrucat aceasta este
parte componentd a dispozitiei. Distribuirea PS se va face de catre
compartimentul nominalizat prin dispozitia de aprobare a PS, conform
listei de distribuire a procedurii.

Secretariatul Comisiei SCIM va depune PS in biblioteca virtualda de
proceduri si va anunga intreg personalul institutiei , prin email, privind
locul unde PS poate fi accesata.

3.6.2. Procedurile operationale

Dupa aprobarea PO, originalul acesteia se va pastra la
compartimentul care a elaborat PO si se distribuie conform listei de
distribuire compartimentelor implicate/afectate de PO.

- Secretariatul Comisiei SCIM va depune PO in biblioteca virtualad de
proceduri.

3.7. Revizia procedurii:

3.7.1. Procedurile de sistem

a. Revizia poate fi solicitatd de catre un compartiment din cadrul
institutiei sau initiatd de Comisie ca urmare a modificarilor cadrului
legislativ care afecteaza functionarea intregii institutii.

b. Structura initiatoare va contacta Comisia prin e-mail, justificind
necesitatea reviziei.

3.7.2. Procedurile operationale

a. Revizia poate fi solicitatd de citre o persoand din cadrul
- compartimentelor, care aplicd sau este interesatda de o PO si care

7
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b.

Comunei GORGOTA, judetul Prahova

constatd ¢d PO necesitda imbunatatiri sau cind se constatda ¢d s-a
modificat cadrul legislativ.

Structura initiatoare va contacta Comisia prin e-mail, justificind
necesitatea reviziei.

3.7.3. Prevederi comune

a.

b.

d.

In situagia Tn care exista deja proceduri operationale sau de sistem
aprobate, care nu respectd formatul prevazut in prezentul ghid, cu
ocazia primei revizii a procedurilor respective, determinatd de
conditiile specificate acestea vor trebui sd fie avizate de catre
Comisie, In conformitate cu prevederile din prezentul ghid.

PS sau PO se revizuiesc doar in cazul in care o modificare de
reglementare, organizatorica sau de altda naturd are un efect asupra
activitatii procedurate.

Numarul reviziei se modifica In ordine crescitoare.

Daca volumul modificarilor depiseste 50% din continutul procedurii
scrise sau diferenta dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se
modifica editia procedurii scrise.

La data intrarii in vigoare a noii revizii sau editii a procedurii, editia
anterioara a procedurii isi inceteaza aplicabilitatea.

Secrctariatul Comisiei SCIM  va depune in biblioteca virtuala
procedura revizuita sau noua editie a acesteia.

intocmit/Redactat,
SECRETAR GENERAL,
Anca Danila

1N
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-XXXX-YY
Editia... | Reviza ...
Pagina 1/8

[Demanirea procedurii operationalda)

Anexa 2 la Ghid

o

PROCEDURA OPERATIONALA
[Denumirea procedurii operationale]

PO-XXXX-YY

Denumire departament (directie):
... |se va trece denumirea neabreviati a departamentului din care face parte compartimentul
XXXX]

Denumire compartiment:
... |se va trece denumirea neabreviati a compartimentului XXXX]|

Editia: ...

Revizia: ...

Data: ... [se va trece data la care a fost trimisd procedura spre avizare cf OAP nr. 600/
2018, catre Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltarii
sistemului de control managerial al .................... ]

I-1P0-00-00
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) Cod: PO-XXXX-YY
 Editia... | Revizia ...

_ S = ~ Pagina 2/8
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

FORMULAR AVIZARE SI APROBARE PROCEDURA

ROCEDURA OPERATIONALA

[Denumirea procedurii operationalal

Actiune Compartiment Nume si prenume Functic | Data “Semnitura Mentiuni
| /.SL’/I(/
[Compartimentul XX.VX compartimentului
Llaborat responsabil cu elaborarea XXXX care a elaborat
proceduriif draft-ul procedurii
— ! - - —_ — —
: : . ... [Superiorul icrarhic
| [Structura icrarhica din Lol .
e f e al persoancei care a
0 care jace partc .
Verificat : ./ ERF I clahorat drafi-ul
compartimentul XXXX care -
: procedurii]
a elaborat drafi-ul '
procedurii|
. Comisia de monitorizare,
Aviz ' ..
s coordonare si indrumare y C o (A Ot
conformitate metodolovicd a de=voliirii Secretar Comisie Hotarare Comisie
~ - clodoltogica a dezvoliarn .
OMIP 600/2018. ) > nr. / )
. [ sistenndhi de control
| republicat | )
Cmanagerial a o o
Dispozitia
Aprobat ‘ .................... poziti: 5
. nr. / “)
|
*) se completeazd dupd avizare/ aprobare
NOTA:
Pentru documentele interne referitoare la activitatile/ procesele procedurate in sistemul de management al calitatii (1ISO 9001). aprobate de Comisia
de monitorizare, coordonare §1 indrumare metodologicdt a dezvoltirii sistemului de control managerial a ................... se vor prelua titlul. codul

documentului din sistemul ISO 9001, editia/revizia sau versiunea. fara numerotarea paginii,

[--PO-00-01
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(2

[F-P0O-00-02

. PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-XXXX-YY
L [Denumirea procedurii operationali Bl .. [ chwml
Pagina 3/8
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZHLOR IN CADRUL PROCEDURII
I Desceriere
Nr. Ed Data Rev Data Pao Data modificare Semniituri
Crt. | 777 | editici " | revizicei =01 aplicare (document claborator
._ _justificativ)
o
1
I
|
—_—
4




XOCEDURA OPERATIONALA

{i

) Cod: POXXXX-YY

[Demunirea procedurii operagionaldl

Editia ...

} Revizia ...

Pagina 4/8

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL PROCEDURII

.
,-

Nr.
crt.

Compartiment

Nume \I prenume

Functia

Data
distribuirni

Semnatura

(daca este cazul)

Modul distribuirii
(prin c-mail,
document tiparit,
postarce intranct ctc.)

Mentiuni

I-PO-00-03

a9
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-XXXX-YY

. ) . Editia ... | Revizia ...
[Denumirea procedurii operationald S N
. Pagina 5/8

4. SCOPUL PROCEDURII
4.1.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII
S0

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale:

6.2, Legislatie primari:

6.3. Legislatic sccundari:

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitigii publice
- OAP Nr. 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

) Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1

5

7.2. Abrevieri ale termenilor
[Exemple:]

Nr.c Abrevierea Termenul abreviat
rt. - o

I Pe Personal de exccultie -

2 ROF Regulament de Oreanizare si Functionare -
3 ROI Regulament de Ordine Interna -

4 I Elaborare .

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare B

7 | Av Avizare - S
8 | A “Aprobare -

9 : V Verificare S

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

I--PO-00-04
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I’R()(.‘]i[)_URz\ ()I’l'{R/\‘J'I()NAI./"\ Cod: PO-XXXX-YY
o~ SNOE g
o | e . . . - Edifia .. [ Revizia ...
[Denumirea procedurii operationalc == ;
Pagina 6/8
[ )
8.2. Documente utilizate
[structura orientativa:|
8.2.1. Continutul si rolul documentelor
| Nr. . o | Instruc ill.l_li de .
| Denumire document [ { Rolul documentului
[ crt. completare -
| 1
BE
——
| ... |
)
e
8.2.2 Circuitul documentelor
Nr Baza ] Nr. . Destinatia Loc de
Denumire document Elaborator | . .
crt legala CX. | documentului arhivare
N —
1 |
2 ;
1l | T
3.3. Resurse necesare
| structura orientativi:|
8.3.1. Resurse materiale:
[ ]
8.3.2. Resurse umane
[
8.3.3. Resurse financiare
[ ]
8.4. Modul de lucru
[structura ortentativ: |
8.4.1. Planificarca operatiunilor/ actiunilor activitiatii
™. [INSTRUCTTUNI:

Yarianta |

- sectiunca se completeazi in mod narativ, precizandu-se la lecare etapa a procesului (pas).
atunci c¢ind este cazul: compartimentul responsabil/ functia responsabilului: documentul/
informatia: actiunca/ operatiunca: termenul: formulare/ anexe.

- paragralele se numerotcazd incepind pe niveluri. putind i utilizate enumerén (a. b, ¢, .11, 1L
ii. ...) si alte modele literare sau grafice necesare pentru semnalarca paragrafelor. respectiv a
subdiviziunilor acestora. care pot fi folosite in textul procedurii:

cle.

-PO-00-04
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| PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-XXXX-YY
2 (R Lditia ... | Reviza ...
. Denumirea procedurii operationeala .
[ ! perdl ) _/_ Pagina 7/8
sau
Varianta 2
se completeaza tabelul urmitor:|
Compartimentul l R
PAS Actiunea/Operatiunea responsabil/ Functia | I)”.L l”"“‘.'/ Termen l‘(nmul..ud
. R . Informatic Anexe
responsabilului
1 ' ]
2|
-~ | L )
e 3
8.4.2. Derularea operatiunilor/ actiunilor activitatii
[ ]
8.4.3. Valorificarea rezultatelor operatiunilor/ actiunilor activitatii
[ ]
9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
Compartimentul (postul)/ actiunca Responsabili (funetia)
(()[)Cl':ltillll(‘il) [responsabil 1] [responsabil 2} |responsabil 3) {responsabil ...|
| La fieccare responsabil se mengioncazd tpul de activitate corespunzitor: exemple de abrevieri: I -
Elaborare: Ex — Exceutic: Ap — Aplicare: Ah — Arhivare: Av — Avizare: A — Aprobare: V — Vertlicare
ete. |
~ 10, ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea _ Nr. de o Arhivare
> : ) . Elaborator | Aproba Dituzare —
anex:a anexci eX. Loc | Perioada
] —_——
2

[Sc va completa cu informatii relevante. cu formularele utilizate / introduse de procedurd sic dupi caz, cu

schema graficd a circuitului documentelor. |
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PROCEDURA QOPERATIONALA

Cod: PO-XXXX-YY

[Denumirea procedurii operationaldal

Edifia... | Revizia...

Pagina 8/8

11. CUPRINS

Numarul
mml;::ﬁ:::ltc' = Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
0 Coperta
! Lista responsabililor cu elaborarca. verificarca si aprobarea editici
sau. dupil caz. a reviziei in cadrul edifici procedurii
2 Sitwatia ediiilor si a reviziilor in cadrul procedurii
3 Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeaza edijia sau. dupi
caz. revizia din cadrul procedurii
4 Scopul procedurii
5 Domeniul de aplicare al procedurii
6 Documente de referingd (reglementari) aplicabile activitatii
| procedurale - ) -
7 Definign i abrevieri ale termentlor utilizat in proceduri
8 Descrierea procedurii )
9 Responsabilitagi si raspunderi in derularca activititii
10 Anexe. inregistrari. arhivan
. 1] Cuprins

I-PO-00-04

intecmit/Redactat,
SECRETAR GENERAL,
Anca Danila
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PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS-NN-YY
Editia... | Revizia ...
Pagina 1/8

[Denumirea procedurii de sistem]

Anexa 1 la Ghid

PROCEDURA DE SISTEM
IDENUMIREA PROCEDURII DE SISTEM]

PS-NN-YY

Editia: ...

Revizia: ...

Data: ... [se va trece data la care a fost trimisd procedura spre avizare cf OAP nr.
000/2018, catre Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica a
dezvoltérii sistemului de control managerial a .........oocccoo |




) PROCEDURA DE SISTEM

)
)" Cod: PS-NN-YY

[Denumirea procedurii de sistem ]

Editia... | Revizia ...

Pagina 2/8

1. LISTA RAESPONgABILlLOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

FORMULAR AVIZARE SI APROBARE PROCEDURA

Actiune Compartiment Nume si prenume Functic Data | Semnatura Mentiuni
[Se ful
[Compartimentul XXXX compartimeniului
Elaborat responsabil cu elaborarea XXX care a elaborar

proceduriif

drati-ul procedurii

Verilicat

Directia ...

[Structura ierarhica din
care fuce parte
compartimentul XXX\ care
a elaborat drafi-ul
procedurii]

. [Superiorud ierarhic
al persoancei care a
cluborat drafi-ul
proceduriif

Comisia de monitorizare,

Aviz. coordonare si indrumare

conformitate metodologicd a dezvolidarii Secretar Comisie Hotirare Comisic

OAP nr. 600/ sistemului de control nr. / *)

2018. republicat managerial a

Aprobat | Dispozifia :
nr. / *)

*) se completeazi dupd avizare/ aprobare

IF-PS-00-01
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PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS-NN-YY

[Denumirea procedurii de sistem

Editia... | Revizia ...

Pagina 3/8

2. SITUATIA EDITIHILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL PROCEDURII

Nr.
Crt.

Ed.

Data
cditici

Rev.

Data
revizicei

Pag.

Data
aplicare

Descriere
modificare
(document

justificativ)

Semnatura
claborator

I--PS-00-02
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) PROCEDURA DE SISTEM

! Cod: PS-NN-YY

[Denumirea procedurii de sistem|

 Editia.. | Revizia...

Pagina 4/8

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL PROCEDURII

¢

Nr.

Compartiment
crt.

Nume i prenume

Functia

Data
distribuirii

|

Semniitura

(daca este cazul)

Modul distribuirii
(prin c-mail,
document tipirit,
postare intranct ctc.)

Mentiuni

[--PS-00-03
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| PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS-NN-YY
Editia... | Revizia...
Pagina 5/8

[Denumirea procedurii de sistem]

4. SCOPUL PROCEDURIH

B

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1,

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale:

6.2. Legislatie primara:

6.3. Legislatie secundara:

[ ]
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice
e - OAP Nr. 600 / 2018 privind aprobarca Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. . e . - =
crt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
. |
| |

2 | | r

7.2. Abrevieri ale termenilor
[Exemple:]

S— —— 1

Nr.ert. | Abrevierea Termenul abreviat

| Pe Personal de excecutie

2 ROIF Regulament de Organizare si Functionare

3 ROl Regeulament de Ordine Interna

4. Iz Elaborare

5. Ap Aplicare

0. Ah Arhivare

7. Av Avizare -
8. A Aprobare

9. V Verificare o

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

[--PS-00-04
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PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS-NN-YY

[Denimirea procedurii de sistem /

LEdiga ...

| Revizia ...

Pagina 6/8

8.2. Documente utilizate
[structura orientativi: |
8.2.1. Continutul si rolul documentelor

| Nr. . Instructiuni de .
'. Denumire document - ; Rolul documentului
L ert. . _completare

I —

2
L S——

8.2.2 Circuitul documentelor

Nr Baza . Nr. Destinatia Loc de
. Denumire document Elaborator . .
crt legala ex. | ° documentului arhivare
I
2 |

8.3. Resurse necesare
[structura orientativi:|
8.3.1. Resurse materiale:

8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

[structura orientativi:]

8.4.1. Planificarca operatiunilor/ actiunilor activitigii
[INSTRUCTTUNI:

Varianta 1

- sectiunea se completeazd in mod narativ. precizandu-se fa fiecare ctapa a procesului (pas).
atunci cand este cazul: compartimentul responsabil/ functia responsabilului: documentul/
informatia: actiunca/ operatiunca: termenul: formulare/ anexe.

- paragrafele se numeroteaza incepind pe niveluri. putand i utilizate enumerari (a. b, c. ...2 0. i,
ii. ...) g1 alte modele literare sau grafice necesare pentru semnalarca paragrafelor. respectiv a

subdiviziunilor acestora. care pot f1 folosite in textul procedurii:

cle.
IF-S-00-04




PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS-NN-Y'Y

. [Denumirea procedurii de sistem ]

Ldifia ...

I Revizia ...

, Pagina 7/8

sau
Varianta 2

s¢ completeazi tabelul urmator:|

Compartimentul Document/ Formulare/
] . . - . cume Formulare
PAS Actiunca/Operatiunca responsabil/ Functia 3 A Termen
. . Informatic Anexe
responsabifului
1
2
S
~ 3
o™

8.4.2. Derularea operatiunilor/ actiunilor activitigii

8.4.3. Valorificarca rezultatelor operatiunilor/ actiunilor activitiitii

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul (postul)/ actiunca
(operatiunca)

l_{_c.iponsal)ili (functia)

|responsabil )

[responsabil 2| [responsabit 3]

Jresponsabil ]

| La Hiecare responsabil se mentioneazd tipul de activitate corespunzitor: exemple de abrevieri: | —
Elaborare; Ex — Exccutic: Ap — Aplicare: Ah — Arhivare: Av — Avizare: A — Aprobare: V — Verificare

cte. |

~ 10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Nr. de ‘e Arhivare
- .~ | Elaborator | Aproba Difuzare ,‘ .
% anexa anexei eX. Loc Perioada
I |
2

[Se va completa cu informatii relevante, cu formularele utitizate / introduse de procedurd si. dupd caz, cu

schema graficd a circuitului documentelor. |

[F-PS-00-04
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| PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS-NN-YY

Editia... | Revizia ...

. Denumirea procedurii de sistem ] -
I ! | Pagina 8/8

11. CUPRINS

‘ Numarul
| componcenteiin . - . .
adrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
'_ 0 Coperta
] | Listaresponsabililor cu elaborarca, verificarca si aprobarea editiei
- sau. dupi caz. a reviziel in cadrul editiei procedurii
2 Situatia edigiilor si a reviziilor in cadrul procedurii
3 Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi ediia sau. dupi
caz. revizia din cadrul procedurii
4 Scopul procedurii
5 Domeniul de aplicare al procedurii
6 Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitigii
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
3 Descrierca procedurii -
9 Responsabilitagi i raspunderi in derularea activitii
10 Anexe. inregistrari. arhivir
11 Cuprins

intocmit/Redactat,
SECRETAR GENERAL,
Anca Danila
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul
- Comunei GORGOTA, judetul Prahova
R R e e e ———

Diagrama de proces privind claborarea procedurilor

Acte normative:legi HG.Ondine, etc
Standarde de control intern managerial
Regulamentc de organizare siFunctionare siOrdine Interioara

INTRARI

=

Stabileste obiectivele specifice
siactivititile compartimentului

A 4

Elaboreazs evidenta activitatilor | > Evidenti activitagi
procedurale si responsabili procedurale compartiment

!

Elaboreazi Diagrama de proces

e

Verifica Diagrama de proces

v

. @&
=

Elaboreazs PO

ETAPA | - STABILIREA ACTIVITATILOR
PROCEDURALE $| ALE RESPONSABILILOR

ETAPA Il - ELABORAREA PROPRIU-ZISA A
PROCEDURN OPERATIONALE

ETAPA -
AVIZARE,
APROBARE

y  [Zolo




g
APROBARE

DISTRIBUIRE /DIFUZARE ETAPA I~ VERINCARE, AVIZARE

ETAPA IV

ACTUALIZARE §I
ARHIVARE

ETAPAV

| 36

Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul
Comunei GORGOTA, judetul Prahova

- o

VerificaPO

PO semnati conducitor de
compartiment

Secretariattehnic
Comisiade
monitorizare

Inregistreazi procedura in Rgeistrul
de procedurioperationale

Presedinte Comisia
de Monitorizare
Proceduri operationali
Avizeaza PO avizati

iz =

Procedurd operagienald
Aprobi PO pr—— n,nhﬂ

¥

1. Distribuie copii PO conform Listei dedifuzare a procedurii
2. Indosariazi originalulPO

r

B Acrualizeaza PO
- Arhiveazd originalul PO conform legii

10
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