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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii de sistem

EIemeln.t.e pI’IVIn.d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Comisie SCIM
1.2. |Verificat Constantin Nicoleta Corina Pregedinte Comisie
SCIM
1.3. |Aprobat Stanescu Gheorghe viceprimar

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se

Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta . L aplica prevederile
o L Modalitatea reviziei e .
cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. |Editia | Elaborarea editiei initiale
2.2. |Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadruleditiei
procedurii de sistem

Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii |Semnatura
nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |Aplicare 1. To_ate Respor]sablll ai
compartimentele |compartimentelor
2. Comisia de Presedinte
3.2. |Informare o -
monitorizare Comisie
3.3. |Arhivare 3 Arhiva Arhivar
4. Gheorghe . .
3.4. |Aprobare Stanescu viceprimar
3.5. |Aplicare 5. To_ate Respor)sablll ai
compartimentele |compartimentelor

4. Scopul procedurii de sistem
4.1.Procedura stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si se

dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat Primarul si salariatii ComuneiGura Vitioarei
sa isi poata indeplini Tn mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1. Procedura se aplica in cadrul ComuneiGura Vitioarei, la nivelul tuturor structurilor.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
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6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

486/2003;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica, republicata;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv) — Republicata;
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite, aprobata prin Legea nr.

6.3. Legislatie secundara
- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatii de interes public;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de organizare si functionare;

Dispozitii ale PrimaruluiComuneiGura Vitioarei.

Dispozitie pentru numirea Comisiei pentru monitorizare al ComuneiGura Vitioarei.

Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare, al ComuneiGura Vitioarei.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. s < ,
crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.
PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
< desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul ComuneiGura Vitioarei;
1. |Procedura . ; L ; <
Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducatorul
compartimentului = sef birou/ sef serviciu/sef compartiment, etc.;
PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul ComuneiGura Vitioarei;
Sistem de . : . I . .
2 lcontrol Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are ca
| . scop implementarea controlului managerial.
managerial

Neconformitate

Neindeplinirea unei cerinte.

Analiza

Redare schematica a organizarii, a subordonarii si a legaturilor dintre compartimente din cadrul
unei entitatii

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in cauza, in ceea ce

5. |Statul de functii | - o o .
* |priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
6. |Parti interesate _CImntn/peta’;eryu furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu care institutia
’ interactioneaza.
... |[Forma de cultura organizationala, ce reprezintd armonizarea valorilor individuale. In vederea
Cultura entitatii P ) S v .
7. : " lorientarii lor convergente spre realizarea obiectivelor fundamentale ale entitatii publice. Cultura
publice N . . \
reflecta atitudinea pe care o are entitatea publica fata de schimbare.
. Grupare de standarde, criterii si modalitati de verificare a criteriilor, avand toate semnificatie si
8. |Referinta - N
' finalitate comuna
Defineste asteptarile privind performanta, structura si procesele dintr-o institutie. Standardul
9. |Standard reprezinta valoarea calitatii vizate sau catre care se tinde, in ceea ce priveste asigurarea
serviciilor de calitate, sigure si conforme pentru fiecare client/cetatean.
10. [Criteriu Informatie suplimentara, detaliu sau circumstanta legata de un standard, ce evidentiaza nivelul
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de calitate atins pentru un anumit standard.
11. |Analiza AqtivitateA dea _d(latermin.a pptrivirea, aQecvarea si eficacitatea subiectului in cauza, in ceea ce
priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
7.2.Abrevieri ale termenilor
errt Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala
2. |P.S. Procedura de sistem
3. | E. Elaborare
4. Verificare
5 | A Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
8. | PS Procedura de sistem
9. | RU Resurse Umane

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitafi

- ComunaGura Vitioarei stabileste tipurile de informatji, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii
acestora, astfel incat Primarul si personalul din cadrul institutiei, prin primirea si transmiterea informatiilor, sa-si poata
indeplini sarcinile;

- Informatia este indispensabila unui management sanatos, unei monitorizari eficace, identificarii situatiilor de risc
in faze anterioare ale manifestarii acestora;

- Cultura entitatii publice are o incidenta majora asupra cantitatii, naturii si fiabilitatii informatiilor, ca si in ceea ce
priveste largirea gamei acestora in domeniul valorilor etice, politicii, puterii, responsabilitatilor si obligatiilor de
raportare, obiectivelor entitatii publice, planurilor etc.;

- Informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clara, completa, oportuna, utila, usor de inteles si receptat;

- Primarul si salariatii trebuie sa primeasca si sa transmita informatjile necesare pentru indeplinirea sarcinilor;

- Informatja trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior.

- Intr-o entitate publica cultura se transmite prin reguli scrise, reguli nescrise si prin standarde de etica sociala si
de comportare. Acestea sunt relativ stabile in timp.

in entitatile publice exista, in general, o cultura de tip normativ, in care accentul, se punepe urmarirea corecta a
procedurilor, care sunt mai importante decét rezultatele. De asemenea, in acest tip de cultura organizationala,
standardele profesionale, morale, etc., sunt ridicate.

Informarea se refera la circuitul informatiei privind sistemul de control managerial din cadrul organizatiei.

Mijloacele si canalele de informare/comunicare interne sunt:

- scrise - materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, dispozitii, note de control, rapoarte de
audit, rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de analize, etc.

- verbale - informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a intalnirilor periodice sau ocazionale, discultii,
prezentari in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele lunare.

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

Mijloacele si canalele de informare/comunicare externa sunt:

- Scrise —dispozitii, materiale informative, regulamente, organigrama, declaratii de presa, etc.
- Verbale — informatii transmise telefonic sau direct in exteriorul organizatiei;

- Vizuale — panouri de afisaj, etichete, reclame, informatii publicate pe site.




Procedura Documentata

ComunaGura Vitioarei INFORMAREA Sl E‘?it;aé (lex 1
COMUNICAREA ' '

Revizia 0 Nr. de ex. 1

Comisia de monitorizare Cod: PS-12 Pagina 5 din 7

Exemplar nr. 1

8.3 Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

- mobilier pentru stocarea dosarelor;

- birotica, aparatura si echipamente specifice;

- retea internet;

- copiator;

- imprimanta

- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;
- papetarie si tipizate, conform domeniului de activitate desfasurat in cadrul ComuneiGura Vitioarei.

8.2.2. Resurse umane
-Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat, relatii publice;
- Personalul responsabil cu activitatea de instruire-sefi compartimente;
- Consilier juridic;
- Auditorul intern;
- Primar;
- Sefi compartimente.

8.2.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.3.Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatji

Tipurile de informatii/informari:

Informarea privind dispozitiile conducerii

- Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariatcomunica in scris tuturor partilor interesate
dispozitiile Primarului referitoare la activitatile desfasurate in cadrul ComuneiGura Vitioarei.

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

- Dispozitiile se afiseaza la avizier sau in refeaua intranet.

- Dupa caz, acestea pot fi afisate si pe pagina web a institutiei, daca ele privesc cetatenii.

Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare si/sau a Regulamentului Intern, a organigramei este
adusa la cunostinta intregului personal din cadrul institutiei, atat prin instruiri interne cét si prin afisare pe pagina web
a institutiei.

Informarea privind modificarile legislative

Secretarul din cadrul ComuneiGura Vitioarei aduce la cunostinta personalului orice modificari legislative cu
implicatii asupra desfasurarii activitatii.

Secretarul asigura multiplicarea actului normativ modificat/completat, astfel incat acesta sa fie difuzat tuturor
compartimentelor afectate.

Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat asigura difuzarea documentelor tuturor partilor
interesate.

Orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii activitatii Tn cadrul ComuneiGura Vitioarei se afiseaza
si pe pagina web a institutiei.

Informarea privind legile bugetare anuale si bugetul de venituri si cheltuieli

Legile bugetare anuale, Bugetul de venituri si cheltuieli, analizele periodice asupra executiei bugetare, analizele
periodice asupra documentelor a caror viza a fost refuzata de controlul financiar preventiv, precum si asupra
operatiunilor efectuate pe propria raspundere a ordonatorului de credite, se afiseaza pe pagina web a institutiei.

Informarea privind dispozitii/hotarari/comunicari, etc. ale unor institutii cu impact asupra activitatii
desfasurate in cadrul institutiei
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Dispozitiile, hotararile, comunicarile, etc. institutiilor cu care ComunaGura Vitioarei interactioneaza si ale caror

prevederi au impact asupra activitatii desfasurate Tn cadrul institutiei, sunt aduse la cunostinta personalului prin
intermediul personalului de secretariat, care asigura multiplicarea si difuzarea acestora, tuturor partilor interesate.
Documentele se afiseaza si pe pagina web a institutiei.

Principalele-sarcini:
Emiterea documentelor de informare;
Inregistrarea documentelor;

Multiplicarea si difuzarea documentelor care contin informatia;

Afisare pe pagina web a institutiei;
Instruirea personalului.

Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretariat asigura inregistrarea, multiplicarea si difuzarea
documentelor necesare transmiterii adecvate a informatiei;

Primarul emite documentele de informare;

Consilierul juridic asigura informarea personalului din cadrul institutiei referitor la modificarile legislative aplicabile
in domeniu.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.3. Valorificarea rezultatelor activitatji

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr Compartimentul Sefi
ort. (postul)/actiunea Primar Secretariat ot Juridic
: (operatiunea) compartimente
0 1 2 3
1. [Emiterea documentelor de informare E Ap. E E
2. [inregistrarea documentelor \% Ap. Ap.
3 Mulhphcare@ Si dlfuz_area documentelor A E, Ap. E. Ah. E
care contin informatia
4. |Afisare pe pagina web a institutiei A Ap. E, Ah. Ap.
5. |Instruirea personalului \% Ap. E
10. Anexe, inregistrari, arhivari
5 Arhivare
Nr. anexa/ Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare - - Alte
cod formular| exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
P I i Conf
Anexa 2, |[Registru intrari — ersona viceprimar 1 Secretarlatul Arhiva ontorm
PS-12/F2 liesiri tehnic Nomenclator
- 1esirt secretariat Arhivistic
11. Cuprins

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

procedurii de sistem

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

3. Lista cuprinz&nd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
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4. Scopul procedurii de sistem

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8. Descrierea procedurii de sistem

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins
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