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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul 
ediţiei procedurii de sistem 

 
Elemente privind 

responsabilii/ope raţiunea 
Numele şi 
prenumele 

Funcţia Data Semnătura 

 1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Comisie SCIM    

1.2. Verificat 
Constantin 

Nicoleta Corina 
Președinte 

Comisie SCIM 
  

1.3. Aprobat 
Stanescu 
Gheorghe 

Viceprimar   

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii de sistem 

 

 
Ediţia sau, după caz, revizia în 

cadrul ediţiei 
Componenta 

revizuită 
Modalitatea reviziei 

Data de la care se 
aplică prevederile 
ediţiei sau reviziei 

ediţiei 
1 2 3 4 

2.1. Ediţia I Elaborarea ediţiei iniţiale   
2.2. Revizia 0    
 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrulediţiei 
procedurii de sistem 
 

 Scopul difuzării Exemplar 
nr. 

Compartiment Funcţia 
Numele şi 
prenumele 

Data primirii Semnătura 

 1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 
1.  Toate 

compartimentele 
Responsabili ai 

compartimentelor 
   

3.2. Informare 
2.  Comisia de 

monitorizare 
Preşedinte 

Comisie 
   

3.3. Arhivare 
3.  Arhivă Arhivar    

3.4. Aprobare 
4.  Stanescu 

Gheorghe 
Viceprimar    

3.5. Aplicare 
5.  Toate 

compartimentele 
Responsabili ai 

compartimentelor 
   

 
4. Scopul procedurii de sistem 

4.1. Procedura stabilește etapele care trebuie urmate in procesul de elaborare, modificare si aprobare a ROF-ului 
si analiza structurii ComuneiGura Vitioarei. 

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 
5.1. .Procedura se aplică in cadrul tuturor compartimentelor ComuneiGura Vitioarei si este utilizata de cătrePrimar 

si de reprezentanții compartimentelor. 
 
6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 
6.1. Reglementări internaţionale 
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-  
 
6.2. Legislaţie primară 
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice; 
- Ordonanța nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) – Republicată; 
- Legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare 
- Legile bugetare anuale. 

6.3. Legislaţie secundară 
-  
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
- Regulamentul de organizare şi funcţionare; 
- Fişe de post 
- Documentele de strategie in vigoare, viziunea si misiunea ComuneiGura Vitioarei 
- Actul normativ de organizare şi funcţionare a entităţii publice 
  
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura de sistem 
7.1. Definiţii ale termenilor 

 

Nr. 
crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1.  Procedură 

Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de 
aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor,    având   în    vedere    asumarea 
responsabilităţilor. 
PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o activitate sau   un   proces   care   se   
desfăşoară   la   nivelul   tuturor compartimentelor din cadrul ComuneiGura Vitioarei; 
Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducătorul 
compartimentului = şef birou/ şef serviciu/şef compartiment, etc.; 
PO (Procedură Operaţională) = procedură care descrie o activitate sau un proces care se 
desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul ComuneiGura Vitioarei; 

2.  
Sistem de 
control 
managerial 

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilităţi, proceduri, procese şi resurse ce are ca 
scop implementarea controlului managerial. 

3.  ROF 
Regulamentul de organizare si funcționare, documentul care cuprinde activitățile si atribuțiile 
entităţii, rezultate din actul normativ de organizare şi funcţionare. 

4.  Organigrama 
Redare schematica a organizării, a subordonării si a legăturilor dintre compartimente din cadrul 
unei entități 

5.  Statul de funcții Documentul prin care sunt stabilite funcţiile necesare fiecărui compartiment funcţional pentru 
îndeplinirea mişunii şi realizarea obiectivelor. 

6.  RI 
Regulament intern, document prin care se reglementează normele de disciplina a muncii, de 
conduita si comportament pentru personalul entității. 

7.  Analiză 
Activitate de a determina potrivirea, adecvarea şi eficacitatea subiectului în cauză, în ceea ce 
priveşte îndeplinirea obiectivelor stabilite. 

8.  Comisia Comisia de monitorizare 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 
Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1.  P.O. Procedura operațională 

2.  P.S. Procedură de sistem 

3.  E. Elaborare 

4.  V. Verificare 
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5.  A. Aprobare 

6.  Ap. Aplicare 

7.  Ah. Arhivare 

8.  PS Procedură de sistem 

9.  RU Resurse Umane 
 

8. Descrierea procedurii de sistem 
8.1. Generalităţi 
Elaborarea ROF-ului are la baza Actul normativ de organizare şi funcţionare a ComuneiGura Vitioarei; 
ROF-ul urmărește descrierea rolului, funcțiilor, atribuțiilor si domeniilor de activitate ale ComuneiGura Vitioarei, 

precum si a structurilor organizatorice ale acestuia.  
După elaborarea actului normativ de organizare si funcționare, conducerea entitățiiîntreprinde toate masurile 

necesare demarării etapelor de elaborare a ROF-ului, după consultarea cu celelalte compartimente de specialitate din 
cadrul entității. 

ROF-ul entității se modifica ca urmare a: 
- modificării structurii organizatorice entității – (act normativ de modificare si/sau de completare a actului de 

organizare si funcționare a entității) ; 
- schimbări intervenite in denumirea structurilor entității sau la nivelul atribuțiilor structurilor; 
-  funcții vacante ce fac imposibilă funcționarea unuia sau mai multe compartimente; 
-  reorganizarea activităților cu scopul de optimizare a funcționării și a îndeplinirii obiectivelor entității; 
- alte modificări care impun modificarea structurii entității (modificări legislative,ș.a.). 
 
8.2. Documente utilizate 
8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate 
- ROF; intern; 
- Organigrama; intern; 
- Stat de funcții; intern; 
- Regulament intern; intern; 
 
8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor 
Regulamentul de organizare şi funcţionare conţine atribuţiile şi obiectivele fiecărei structuri organizatorice şi stă la 

baza stabilirii acesteia. 
Organigrama conţine componentele structurii organizatorice şi are rolul de a prezenta relaţiile care se stabilesc 

între acestea, 
Statul de funcţii conţine funcţiile componente fiecărei structuri şi are rolul de a stabili nivelul şi specialitatea 

necesară îndeplinirii atribuţiilor. 
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8.2.3. Circuitul documentelor 

 
 
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale 
- mobilier pentru stocarea dosarelor; 
- birotică, aparatură şi echipamente specifice; 
- reţea internet; 
- copiator; 
- imprimantă 
- telefoane, fax-uri pentru legături operative cu alte compartimente şi cu structuri din afara instituţiei; 
- papetărie şi tipizate, conform domeniului de activitate desfăşurat în cadrul ComuneiGura Vitioarei. 
 
8.3.2. Resurse umane 
- Compartiment resurse umane; 
- Șefi compartimente; 

8.3.3. Resurse financiare 
- Conform bugetului aprobat pentru anul în curs. 

8.4. Modul de lucru 
8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 
Primaruldispune responsabilului de resurse umane, planificarea activităţilor de pregătire şi elaborare a 

documentelor amintite. 
La elaborare se va avea în vedere că pentru realizarea obiectivelor este necesar ca responsabilităţile, 

competenţele, sarcinile şi obligaţiile de raportare, să fie clar şi coerent enunţate. 
 

Proiect ROF cu anexe: 

Oganigrama, Stat Functii 

Proiect ROF validat de 

conducatorii compartimentelor 

Proiect HCL de aprobare a ROF 

ROF aprobat si comunicat 

angajatilor  
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8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţi 
Elaborarea documentelor şi a documentaţiilor de către autoritatea executiva si aprobarea de către 

autoritatea deliberativă : 
- responsabilul de resurse umane întocmeşte documentaţia privind aprobarea/modificarea structurii 

organizatorice, care consta in: organigrama, stat de funcţii, raport si proiectul de HCL, pe care le înainteazăPrimarului  
spre aprobare; 

- Primarul  aproba documentaţia pe care o transmite spre aprobare autorității deliberative; 
- Consiliul Local analizează documentaţia si o aproba prin adoptarea unei hotărâri. 
- Hotărârea C.L. este comunicata tuturor părtilor si se afișează pe site-ul instituţiei; 
- Responsabilul de resurse umane împreuna cu şefii structurilor pun in aplicare prevederile HCL si se ocupa de 

actualizarea si distribuirea sarcinilor, după structura aprobata. 
 
Cerințe referitoare la întocmirea/actualizarea ROF: 

-  Structura organizatorică este stabilită astfel încât să corespundă scopului şi misiunii entităţii şi să servească 
realizării în condiţii de eficienţă, eficacitate şi economicitate a obiectivelor stabilite; 

- Încadrarea cu personal de conducere şi personal de execuţie a acestor structuri se regăseşte în statul de funcţii 
al entităţii şi se realizează cu respectarea concordanţei dintre natura posturilor şi competenţele profesionale şi 
manageriale necesare îndeplinirii sarcinilor fixate titularilor de posturi. 

-  Competenţa, responsabilitatea, sarcina şi obligaţia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea trebuie 
să fie bine definite, clare, coerente şi să reflecte elementele avute în vedere pentru realizarea obiectivelor entităţii 
publice. 

-  Delegarea se realizează, în principal, prin regulamentul de organizare şi funcţionare, fişele posturilor şi, în unele 
cazuri, prin ordine exprese de a executa anumite operaţiuni. 

-  Delegarea este condiţionată în principal de potenţialul şi gradul de încărcare cu sarcini a conducerii entităţii şi a 
salariaţilor implicaţi. 

 

Actul de delegare este conform atunci când: 

- respectă raportul dintre complexitatea sarcinilor/atribuţiilor delegate şi cunoştinţele, experienţa şi capacitatea 
necesară efectuării actului de autoritate încredinţat; 

- sunt precizate în cuprinsul acestuia termenele-limită de realizare şi criteriile specifice pentru îndeplinirea cu 
succes a sarcinilor/atribuţiilor delegate; 

- sunt furnizate de către Primar toate informaţiile asupra responsabilităţii ce va fi încredințată; 
- este confirmat, prin semnătură, de către salariatul căruia i s-au delegat sarcinile/atribuţiile. 
 
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 
Pe baza documentelor întocmite: ROF, organigrama, stat de funcții se elaborează fisele de post si RI. 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 
crt. 

Compartimentul 
(postul)/Acţiunea 

(operaţiunea) 

Comp./resp. RU Șefi structuri Manager 

 0 1 2 3 

1.  
Întocmire proiect ROF, organigrama, stat de 
funcții 

E V A 

2.  
Actualizare ROF, organigrama, stat de funcții E V 

A 
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10. Anexe, înregistrări, arhivări 
Nr. anexa/ 

cod formular 
Denumirea anexei Elaborator Aprobă 

Număr de 
exemplare 

Difuzare 
Arhivare Alte 

elemente Loc Perioadă 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

Anexa 1 
PS-05/F1 ROF 

RU/Persoana 
desemnata 

Viceprimar, CL 1 Personal Arhivă 
Conform 

Nomenclator 
Arhivistic 

 

Anexa 2, 
PS-05/F2 

Organigrama 
RU/Persoana 
desemnata 

Viceprimar, CL 1 Personal Arhivă 
Conform 

Nomenclator 
Arhivistic 

 

Anexa 3 
PS-05/F3 

Stat de funcții 
RU/Persoana 
desemnata 

Viceprimar, CL 1 Personal Arhivă 
Conform 

Nomenclator 
Arhivistic 
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