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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/operaţiunea 
Numele şi 
prenumele 

Funcţia Data Semnătura 

 1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Comisie SCIM 
 

  

1.2. Verificat 
Constantin 

Nicoleta Corina 

Președinte 
Comisie 

Monitorizare 
  

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 SCIM 
Preşedinte 

Comisie 
   

3.3. Arhivare 
3.  Arhivă Arhivar    

3.4. Aprobare 
4.  Gheorghe 

Stanescu 
viceprimar    

3.5. Aplicare 
5.  Toate 

compartimentele 
Responsabili ai 

compartimentelor 
   

 
4. Scopul procedurii de sistem 

4.1. Procedura documentează cerinţele privind structura, modul de elaborare, verificare, aprobare, difuzare, 
retragere, modificare precum şi metodele de ţinere sub control a documentelor incluse în SCIM, pentru asigurarea că 
informaţiile curente din ediţiile în vigoare ale documentelor aplicabile sunt disponibile persoanelor interesate. 

4.2. Indicator de performanţă: 
Ponderea scăzătoare a neconformităţilor identificate la audit privind controlul documentelor. 
 
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 

5.1. Procedura se aplică în toate structurile ComuneiGura Vitioarei de către personalul implicat în gestionarea 
controlată a următoarelor categorii de documente, fără a se limita numai la acestea: 

- documente privind SCIM (manuale, politici, proceduri, referenţiale servicii / proces şi instrucţiuni, formulare, 
etc.); 
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- documentaţie tehnică (cărţi tehnice, instrucţiuni de utilizare / exploatare echipamente); 
- documente comerciale privind contractele cu furnizorii; 
- documente de organizare şi funcţionare a organizaţiei (organigrama, dispozitii, fişe post, regulamente interne, 

planuri de urgenţă, etc.); 
- documente de calificare şi perfecţionare a personalului; 
- documente externe de reglementare aplicabile (standarde, legislaţie, acte normative, reglementări)   
- formulare utilizate în activitatea organizaţiei.  
5.2. Procedura constituie un ghid obligatoriu care se aplică în etapa de documentare a procedurilor, pentru 

asigurarea unui format unitar. 
 
6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări internaţionale 
-  
6.2. Legislaţie primară 
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice; 
- OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) – Republicată; 
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarului public, modificată şi completată. 

6.3. Legislaţie secundară 
-  
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
- Dispoziție pentru numirea Comisiei de monitorizare al ComuneiGura Vitioarei. 
- Regulament de organizare şi de lucru al Comisiei de monitorizare,al ComuneiGura Vitioarei. 
 
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.  
Standarde de 
control intern 

Un minim de reguli de management, menit să creeze un model de control managerial uniform și 
coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de referință, în raport cu care se 
evaluează sistemele de control intern, se identifică zonele și direcțiile de schimbare. 

4.  
Gestionare 
documente 

Activitate de identificare, elaborare, codificare, analiză, aprobare, difuzare, aplicare, modificare, 
păstrare, arhivare şi distrugere a documentelor. 

5.  
Difuzare 
controlată 

Difuzarea, cu listă de difuzare, a unui document în care sunt introduse eventualele modificări 
care se efectuează după emiterea lui anterioară. 

6.  
Difuzare 
informativă  
(necontrolată ) 

Difuzarea unui document fără a se mai introduce modificările apărute. 

7.  
Suport 
informatic 

Termen general care desemnează mijloacele de înregistrare magnetice, optice sau alte 
modalităţi de înregistrare a informaţiilor şi a căror caracteristică esenţială este capacitatea mare 
de stocare, ştergere, copiere şi modificare rapidă şi facilă a informaţiilor, CD, HD, etc. 

8.  Document  Document a cărui gestionare se face pe suport informatic. 



ComunaGura Vitioarei 
Procedură Documentată 

CONTROLUL  DOCUMENTELOR 
Ediţia: I 
Nr. de ex. 1 

Comisia de monitorizare Cod: PS-15 

Revizia 0 Nr. de ex. 1 

Pagină 4 din 10 

Exemplar nr. 1 

 

 

electronic 

9.  Fişier electronic 
Unitate logică şi fizică de gestionare a datelor pe suport informatic, care grupează datele pe 
baza unor caracteristici logice comune. 

10.  
Sistem de 
gestiune a 
fişierelor 

Aplicaţii informatice/părţi componente ale sistemelor de operare ce oferă suport utilizatorilor în 
operaţiile curente efectuate cu fişiere: creare, actualizare, consultare, ştergere, arhivare. 

11.  
Destinaţii 
(destinatari) de 
difuzare 

Locaţii sau persoane (compartimente, funcţii) care au acces la un document fie pentru 
gestionare fie numai pentru consultare (citire). 

 

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 

5.  A. Aprobare 

6.  Ap. Aplicare 

7.  Ah. Arhivare 

8.  PS Procedură de sistem 

9.  SCIM Sistem de control intern/managerial 

10.  Comisie Comisia de monitorizare 

11.  PC Președinte comisie 

12.  CI Secretariatul tehnic 
 

8. Descrierea procedurii de sistem 

8.1. Generalităţi 
Necesarul de documente se stabileşte pe parcursul proiectării, implementării, auditării şi îmbunătăţirii sistemului 

de control intern/managerial, controlul documentelor SCIM fiind un proces care se efectuează pe întreaga durată de 
viaţă a acestora. Necesarul de documente (proceduri, instrucțiuni de lucru) este evidențiat prin completarea Anexei 1, 
„Calendar elaborare documente” - cod PS-15/F1. 

 
8.2. Documente utilizate 
8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate 
- Registrul de intrări – ieşiri corespondenţă; intern; 
- Calendar elaborare proceduri; intern; 
- Lista prevederilor legale şi alte cerinţe aplicabile; intern; 
- Lista de difuzare; intern; 
- Lista documentelor în vigoare; intern; 
- Grafic de circuit al documentelor; intern; 
- Formatul de pagina tip pentru redactarea documentelor; intern; 
- Conţinutul cadru al documentelor incluse în SCIM; intern; 
 
8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor utilizate 
Toate documentele SCIM elaborate în cadrul ComuneiGura Vitioarei şi specificate în prezenta procedură la 

punctul 2. DOMENIU, sunt redactate pe formatul de pagina tip A4, portret / vedere, cu caractere Arial 10, 14 sau 15, 
după caz. 
 

 
Toate documentele SCIM (PS, PO, instrucțiuni,  regulamente, etc.) cuprind: 
a) o copertă personalizată, în care denumirea documentului este înscrisă cu caractere Arial 36 sub antetul 
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ComuneiGura Vitioarei şi specificarea privind dreptul de proprietate intelectuală asupra documentului, în partea de jos 
a  paginii de copertă; 

b) prima pagină de conţinut a documentului în care este specificat, conform modelului din Anexa 5:  
•  ediţia, revizia, data elaborării, nr. pagini, nr. exemplar, înscrise în tabloul de identificare document, poziţionat 

în antet;  
•  funcţia, numele şi semnătura persoanelor care elaborează, verifică şi aprobă, în tabloul competenţelor de 

elaborare/ verificare/ aprobare poziţionat în partea inferioară a paginii; 
• „Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii de sistem” - poziţionat între tabloul de identificare al 

documentului şi tabloul competenţelor. 
c) pagini curente, ce conţin toate, în partea de sus a formatului (în antet), tabloul de identificare. 
d) anexe, dacă este cazul, elaborate în format A4, tip portret sau vedere şi numerotate în ordinea elaborării. 
 
Toate documentele precizate la punctul „DOMENIU” din procedură sunt identificate unic, după caz, prin titlu, cod, 

ediţie, revizie şi sunt datate şi înregistrate după aprobarea acestora şi înainte de a fi difuzate. 
Codul unui document este o combinaţie alfa-numerică structurată conform algoritmului XX XX XX , în care: 
• primul grup de caractere reprezintă iniţialele caracteristice tipului de document ( ex: PS/PO – procedură de 

sistem/operaţională; F  - formular, LI – listă, etc.);  
• al doilea grup de caractere reprezintă un număr, care este numărul de ordine, în cazul documentelor de acelaşi 

tip (PS, PO, etc.);  
La elaborarea documentelor organizatorice (ROI, FP) şi a documentelor tehnice (când este cazul) se respectă 

aceleaşi reguli de redactare ca şi pentru proceduri, cu diferenţa că pe prima pagină nu există lista de control a 
paginilor revizuite.  

Procedurile de control managerial, cât şi celelalte documente ale SCIM sunt elaborate pe secţiuni sau capitole, 
conform „Conţinutului cadru al documentelor incluse în SCIM”. 

Toate documentele şi formularele asociate SCIM precum şi reviziile lor, se elaborează sub formă de proiect (ediţie 
1 - elaborare inițială/ revizie 0) şi se transmit de către elaborator Comisiei şi tuturor funcţiilor implicate în utilizarea lor 
pentru analiză.  

Funcţiile implicate formulează observaţii în scris şi le transmit CM / compartimentului elaborator pentru analiza şi 
determinarea formei finale/ iniţiale, în prima ediţie, a documentelor şi/sau a formularelor. 

După stabilirea formei finale a documentelor/ formularelor, elaboratorul/ CM asigură parcurgerea etapelor de 
verificare / avizare şi aprobare, de emitere şi difuzare, de modificare şi arhivare. 

Elaborarea, codificarea şi gestionarea controlată a formularelor, anexe ale procedurilor şi utilizate pentru 
înregistrarea de date, este descrisă în procedura de sistem „Controlul înregistrărilor”. 

Toate documentele şi formularele în original, asociate SCIM implementat, sunt gestionate de către coordonatorii 
de compartimente/ procese descrise  iar evidenţa centralizată a tuturor documentelor, formularelor şi reviziile acestora 
este întocmită, menţinută şi gestionată de către CM.  

 
La elaborarea şi gestionarea documentelor prin tehnica informatică sunt respectate următoarele cerinţe: 
• gestionarea sub formă de fişiere a documentelor pe suport electronic; 
• păstrarea formei documentului original cu posibilităţi de reproducere; 
• multiplicarea pe hârtie şi difuzarea controlată, multiplicarea executându-se numai în limita listei de difuzare;  
• eliminarea / arhivarea documentului iniţial atunci când o copie trebuie înlocuită; 
• asigurarea posibilităţii de regăsire rapidă a oricărui document; 
• asigurarea accesului diferenţiat, prin intermediul sistemului de gestiune al fişierelor, la documente în funcţie de 

autorizările şi responsabilităţile stabilite prin SCIM, şi anume: 
• acces pentru citire/scriere (read/write) numai pt. funcţiile cu responsabilităţi în modificarea documentelor; 
• acces numai pentru citire (read – only) pentru celelalte categorii de utilizatori; 
• asigurarea menţinerii la zi a stadiului reviziei  (versiunii) documentelor. 
 
Grafic de circuit al documentelor 

Graficul de circuit al documentelor, Anexa 4 - cod PS-15/F4, are rolul de a reglementa modul de gestionare al 
documentelor de tip înregistrare elaborate in cadrul structurilor din organizație. 

Graficul de circulație al documentelor este elaborat de către fiecare sef de structura sau responsabil de activitate, 
aceeași persoana care are responsabilități in elaborarea procedurilor la nivel de comp./birou/serviciu. O data elaborat 
Graficul este adus la cunoștința persoanelor din cadrul structurii pe baza de Lista de difuzare. 

Graficul este modificat de către elaboratorul inițial ori de cate ori apar modificări in circuitul unui document.  
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Graficele sunt elaborate in doua exemplare, unul este trimis către PC iar unul este îndosariat de către elaborator 
la nivelul comp/biroului.  

 
Graficele de circuit al documentelor se completează astfel: 

a) NR crt. - număr de ordine atribuit formularului; 
b) Denumirea ad litteram a formularului care se întocmeşte; 
- comune - documente întocmite in cadrul comp./biroului/serviciului in format electronic sau pe suport de hârtie. 
- tipizat - documente reglementate prin acte legislative: 
- Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile; 
c) NR ex. - se completează cu cifre si reprezintănumărul de exemplare in care se întocmește documentul; 
d) De către cine se semnează; 
- întocmit: se completează cu funcția persoanei care întocmește documentul (ex. economist, consilier, referent, 

etc.); 
- aprobat: se completează cu funcțiile care aproba documentul (ex. Primar, inspector, consilier, etc.); 
e) Destinatar (se trimite la….); 
- intern: - se menționează nr de exemplare si comp./biroului/sau serviciului unde este trimis documentul) (ex. 1 

ex. Resurse Umane, etc.); 
- extern - se completează cu Numele destinatarului - instituție, entitate alta decâtComunaGura Vitioarei  (ex. 1 ex. 

Prefectura, 1 ex. Trezorerie, etc.); 
f) Periodicitatea întocmirii formularului  - se notează frecventa cu care se completează documentul respectiv (ex. 

lunar, zilnic, trimestrial, ori de cate ori este nevoie, etc.); 
g) De către cine si când se arhivează - se completează cu funcția responsabila pentru arhivare si perioada la care 

se arhivează documentul. 
 
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 
- Comisia de monitorizare 
- Primar 
 
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 
Identificare documente externe   

Toate documentele de provenienţă externă îşi păstrează numele şi alte date de identificare (cod, ediţie, revizie, 
etc.) folosite de proprietarii externi emitenţi ( furnizori, părți interesate) şi sunt înregistrate la primire, de către 
CENTRUL DE INFORMAŢII PENTRU CETĂŢENI, în registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic).  

Documentele de provenienţă externă cu caracter informativ vor fi identificate în cadrul proceselor din organizaţie 
folosind numărul de înregistrare unic sub care au fost înscrise în registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si 
electronic).  

Orice referire ulterioară la aceste documente de provenienţă externă va trebui să indice numărul de înregistrare 
unic sub care documentul a intrat în organizaţie . 

Documentele de provenienţă externă, cu caracter de reglementare (legislație şi normative de reglementare 
aplicabile, autorizaţii, standarde, referenţiale / documentaţii tehnice etc.) se înscriu în, „Lista prevederilor legale şi a 
altor cerinţe aplicabile şi orice referire ulterioară la acestea va indica datele de identificare (nume, cod, ediţie, revizie) 
folosite de emitent / creator. 



ComunaGura Vitioarei 
Procedură Documentată 

CONTROLUL  DOCUMENTELOR 
Ediţia: I 
Nr. de ex. 1 

Comisia de monitorizare Cod: PS-15 

Revizia 0 Nr. de ex. 1 

Pagină 7 din 10 

Exemplar nr. 1 

 

 

Documentele de provenienţă externă, în original sau copii, sunt difuzate de către persoana responsabila  tot prin  
registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic), conform destinaţiilor stabilite de către Primar. 

 
Distribuirea internă / externă a documentelor 
Toate documentele pe suport hârtie, asociate SCIM, inclusiv cele de provenienţă externă, se difuzează în 

interiorul organizaţiei pe bază Anexei 2, „Lista de difuzare”, cod PS-15/F2 care este menţinută la zi, toate listele de 
difuzare fiind păstrate într-un dosar, fie împreună cu documentul care o generează, fie separat. 

Difuzarea internă a documentelor pe suport informatic se efectuează electronic, prin intermediul sistemelor de 
gestiune a fişierelor existente pe server şi folosind ca infrastructură de comunicaţie reţeaua intranet, documentele 
difuzate putând fi accesate în fişierul „SCIM”. 

Difuzarea unor documente în exteriorul organizaţiei, către clienţi sau alte instituţii, se poate face fie electronic prin 
intermediul fişierelor, fie pe suport imprimabil (hârtie). 

 
Lista de difuzare conţine următoarele informaţii: 
- destinaţiile de difuzare – se menţionează pt. fiecare destinaţie în parte regimul difuzării (controlat, informativ) şi 

suportul de difuzare (electronic, tipăribil), iar pentru destinaţiile de difuzare pentru care difuzarea se face pe hârtie se 
va menţiona şi numărul copiei; 

- consemnarea evenimentelor de difuzare şi a datelor la care au loc acestea, cum ar fi: 
- emiteri de noi documente şi/sau emiteri de noi ediţii ale aceluiaşi document; 
- retragerea ediţiilor perimate, scoateri din uz (retrageri) ale documentelor, în coloana „Observaţii”; 
- modificarea destinaţiilor de difuzare şi/sau schimbarea locaţiei de difuzare, în coloana „Observaţii”. 
Documentele SCIM se difuzează cu toate formularele anexe şi sunt disponibile la toate compartimentele unde 

sunt necesare datele/informaţiile pe care le cuprind, fiind lizibile şi uşor accesibile personalului interesat.  
La difuzarea unei noi revizii a documentului, copia controlată a reviziei perimată, care nu mai este în vigoare, este 

retrasă, distrusă şi înlocuită cu noua revizie a documentului de către destinatarul noii revizii.  
Listele de difuzare tipărite şi/sau electronice se actualizează la fiecare eveniment de difuzare, înştiinţarea tuturor 

destinatarilor despre difuzare şi strângerea semnăturilor de luare la cunoştinţa fiind efectuată de către PC pentru 
documentele SCIM, respectiv coordonatorii compartimentelor care le generează, pentru restul.  

Copiile difuzate cu scop informativ, fără obligaţia de a difuza reviziile ulterioare, se evidenţiază cu inscripţia 
„Informativ” pe lista de difuzare şi pe prima pagină  a documentului, nu se retrag şi nu se distrug. 

Difuzările externe, indiferent de suport (electronic, hârtie) se înregistrează cu număr de înregistrare unic în 
registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic) şi sunt însoţite de note / adrese de transmitere (pe hârtie 
sau prin e–mail).  

Orice referire ulterioară la aceste difuzări externe efectuate trebuie să indice numărul de înregistrare unic sub care 
acesta a ieşit din entitate, înscris în registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic) 

Responsabilii cu difuzarea externă a documentelor au obligaţia să obţină de la destinaţiile de difuzare confirmări 
(e-mail, telefon, fax sau pe hârtie) de primire a documentelor. 

Sistemul de înregistrare în registrul de intrari- iesiri (atat in format scris cat si electronic)cuprinde: număr alocat, 
data înregistrării, numărul şi data documentului, provenienţa, descrierea pe scurt a conţinutului, destinatarul intern sau 
extern (compartimentul), data expedierii şi semnătura . 

 
8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 
Păstrarea şi arhivarea documentelor controlate 

Toate exemplarele originale ale documentelor şi formularelor asociate SCIM generate intern, sunt păstrate şi 
arhivate în cadrul compartimentelor emitente în condiţii care să prevină distrugerea lor prin : 

- foc, inundaţie, variaţii de temperatură / umiditate în zona de păstrare; 
- furt, pierdere, deteriorare intenţionată; 
- acţiunea insectelor, rozătoarelor. 
Documentele şi datele perimate sunt retrase din punctele de utilizare de către elaboratori, care asigură arhivarea / 

distrugerea acestora, conform prevederilor legislaţiei aplicabile, în vigoare. 
Documentele originale ieşite din uz sunt inscripţionate cu menţiunea „ANULAT”, cel puţin pe prima pagină, sunt 

datate, semnate şi păstrate pe o perioadă de 3 ani . 
Pentru a fi uşor accesibile şi protejate de deteriorări şi pierderi, documentele distribuite la locurile de muncă se vor 

proteja cu folie transparentă. 
Documentele în vigoare sunt păstrate în format electronic, atât in calculator cat şi pe suport fizic, în 2 copii din 

care o copie la Procesul- Verbal şi o copie la Secretariatul tehnic.  
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Documentele sunt păstrate/arhivate pe perioade stabilite prin legislaţia în vigoare aplicabilă, în funcţie de  
interesele tehnico – economice şi comerciale ale organizaţiei precum şi de prevederile legale în domeniul 
administrației locale.  

Pentru arhivarea documentelor şi formularelor în format electronic, generate intern / extern, conducerea instituției 
a stabilit proceduri proprii care asigură acoperirea nevoilor de evidenţă, acces la informaţie şi de protecţie împotr iva 
oricărei pierderi datorate unor disfuncţionalităţi ale sistemului sau unor erori de utilizare. 

Practicile interne de păstrare şi arhivare a documentelor în format electronic asigură integritatea şi securitatea 
documentelor arhivate dar si supravieţuirea tehnică şi informaţională, în timp prin: 

- utilizarea a cel puțin 2 medii de stocare ( suport fizic ) diferite; 
- locaţii de depozitare diferite ale mediilor de stocare utilizate;  
- salvare periodică, pe noi suporturi fizice, a documentelor în format electronic păstrate / arhivate.  
 
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 
Controlul modificărilor documentelor si ale datelor 

Procesul de control al documentelor SCIM este un proces care se efectuează pe întreaga durată de viaţă a 
acestora şi prin derularea programului anual de audit intern, se verifică periodic dacă documentele şi formularele 
utilizate şi accesibile în fiecare compartiment, reprezintă ultimele ediţii în vigoare ale acestora.  

Funcţia de control a documentelor se materializează prin întocmirea şi menţinerea la zi a următoarelor:  
a) Lista de difuzare a documentelor;   
b) Lista de control a paginilor revizuite; 
c) Lista documentelor în vigoare  
d) Lista prevederilor legale şi a altor cerinţe aplicabile. 
Necesitatea modificării unui document poate apărea ca rezultat direct al unei cerinţe venite direct de la orice 

funcţie din cadrul ComuneiGura Vitioarei sau indirect, ca urmare a: modificărilor legislative, modificări ale procesului 
de realizare produs, constatărilor la audituri interne/ externe, analize de management, etc. 

Documentele asociate SCIM sunt emise iniţial în ediţie 0/ revizie 0 iar după un număr de max. 5 revizii în cadrul 
aceleiași ediţii sau când se schimbă radical structura acestuia se trece la o nouă ediţie cu revizia 0. 

Modificările survenite sunt evidenţiate prin creşterea numărului reviziei / ediției pe document şi, unde este posibil, 
o scurtă descriere a modificării (în Lista de control a paginilor revizuite, inclusă în unele documente). 

Documente se revizuiesc integral cu excepţia anexelor sau a formularelor asociate unei proceduri, la care revizia 
se face doar pe acel document şi nu pe întreaga procedură. 

Toate ediţiile / reviziile documentelor generate intern primesc aceleaşi aprobări ca şi cele iniţiale, stadiul ediţiilor/ 
reviziilor în vigoare fiind identificat prin „Lista de control a paginilor revizuite “ inclusă în document, şi prin menţinerea 
la zi a Anexei 4, „Lista documentelor în vigoare”, cod PS-15/F4 care poate fi consultată de utilizatori PC.  

În cazul înlocuirii versiunilor documentelor pe suport informatic, retragerea se face prin suprascrierea fişierului 
conținând vechea versiune cu fişierul conținând noua versiune.  

La retragerea definitivă a documentelor pe suport informatic, fişierul este şters, operaţiile de suprascriere /  
ştergere a fişierelor având loc la sursa de difuzare (locul de difuzare). 

Evenimentul de retragere este consemnat de către funcţia responsabilă cu gestionarea documentului în lista de 
difuzare a documentului care asigură astfel înştiinţarea şi semnarea de luare la cunoştinţă de către toţi destinatarii de 
difuzare interni care au regimul de difuzare controlat. 

Copiile controlate difuzate în afara instituției, care nu mai sunt valabile, sunt retrase şi distruse de către posesori, 
obligativitatea retragerea documentelor ieşite din uz şi a distrugerii lor aducându-se la cunoştinţa posesorului extern 
prin adresa de însoţire a documentelor actualizate de către distribuitor  

Deţinătorii de copii controlate care au fost depreciate prin utilizare, chiar dacă mai sunt valabile, le retrag şi le 
înlocuiesc cu exemplare noi, lizibile.  

Documentele scoase din uz, păstrate din diferite motive, se inscripţionează vizibil cu „PERIMAT”, iar documentele 
în format electronic se distrug prin ştergere fără posibilitatea de restaurare. 

Toate documentele şi activităţile care le-au generat, care nu respectă prevederile prezentei proceduri, se tratează 
ca neconformităţi.   

 
 
 
 
 
9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 
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Nr. 
crt. 

Compartimentul 
(postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

Preşedintele 
comisiei / Comisia 

/ Secretariatul 
tehnic 

Personal 
Angajat 

Primar 

 0 1 2 3 

1.  
Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru 
desfăşurarea activităţilor specifice sistemului de 
control intern/managerial; 

  V, A 

2.  Aprobă documentele SCIM   A 

3.  
Proiectează, implementează şi menţine un sistem 
de control intern/managerial;  

E, V  A 

4.  Stabileşte necesarul de documente al sistemului; V E E, Ah. 
5.  Actualizează documentele aplicabile sistemului V E  

6.  
Verifică documentele SCIM, dă aviz pentru 
aprobare; 

V   

7.  
Menţine la nivelul Comisiei, evidenţa 
documentelor şi înregistrărilor relevante pentru 
instituție. 

V   

8.  Menţine evidenţe privind difuzarea documentelor V E  

9.  
Retrage versiunile perimate ale documentelor 
SCIM 

V   

10.  
Elaborează proceduri şi alte documente necesare 
funcționării SCIM 

 E, Ap  

11.  Se asigură că utilizează documente în vigoare V Ap  

12.  
Aplică prevederile procedurilor aplicabile 
domeniului propriu de activitate 

V Ap  

13.  
Fac propuneri de îmbunătăţire a documentelor ce 
procedurează activităţi proprii 

V E A 

 
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-15/F1 

Calendar 
elaborare 
proceduri 

Comisia viceprimar 1 
Secretariatul 

tehnic 
Arhivă 

Conform 
Nomenclator 

Arhivistic 

 

Anexa 2, 
PS-15/F2 

Lista de difuzare  
Comisia viceprimar 1 

Secretariatul 
tehnic 

Arhivă 
Conform 

Nomenclator 
Arhivistic 

 

Anexa 3, 
PS-15/F3 

Lista 
documentelor în 
vigoare 

Comisia viceprimar 1 
Secretariatul 

tehnic 
Arhivă 

Conform 
Nomenclator 

Arhivistic 

 

Anexa 4, 
PS-15/F4 

Grafic de circuit al 
documentelor  

Comisia viceprimar 1 
Secretariatul 

tehnic 
Arhivă 

Conform 
Nomenclator 

Arhivistic 

 

Anexa 5, 
PS-15/F5 

Formatul de 
pagina tip pentru 
redactarea 
documentelor 

Comisia viceprimar 1 
Secretariatul 

tehnic 
Arhivă 

Conform 
Nomenclator 

Arhivistic 
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