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

Eleme.r?lte pr|V|n(_:i Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ope ratiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Comisie SCIM
o Constantin Presedinte
1.2. Verificat Nicoleta Corina Comisie SCIM
Gheorghe . .
1.3. |Aprobat Stanescu viceprimar
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Data de la care se
Editia sau, dupa caz, revizia in Compon_epta Modalitatea reviziei ap!lpa! prevedt_arl_le_
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 editia 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 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 metodele si responsabilitatile privind gestionarea controlata a inregistrarilor asociate
sistemului de control intern/managerial, proiectat si implementat in cadrul ComuneiGura Vitioarei, care sa furnizeze
dovezi ale conformitatii SCIM cu cerintele identificate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1.Procedura se aplica in cadrul ComuneiGura Vitioarei, asupra tuturor Tnregistrarilor SCIM care furnizeaza,
direct sau indirect, dovezi obiective ale conformitatii cu cerintele prevederilor legale si ale implementarii eficace a
elementelor SCIM.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1.Reglementari internationale

6.2.Legislatie primara

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cumodificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarului public, modificata si completata.

6.3. Legislatie secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Procedura de sistem ,Controlul documentelor”, editia in vigoare.

- Dispozitie pentru numirea Comisiei de monitorizare al ComuneiGura Vitioarei.

- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizareal ComuneiGura Vitioarei.

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

Nr.

ort. 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 Tn vedere asumarea
responsabilitatilor.
PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se
1. |Procedura desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul ComuneiGura Vitioarei;
Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducatorul
compartimentului = sef birou/ sef serviciu/sef compartiment, etc.;
PO (Procedura Operationala) = 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 organlza_torlce, res_ponsabnltal_;l, proceduri, procese Si resurse ce are ca
. scop implementarea controlului managerial.
managerial

Neconformitate

Neindeplinirea unei cerinte

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

4. |Analiza ; N o . .
priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
< Clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu care institutia
5. [|Parti interesate |. ¢ . 9 prop P » Org ! !
interactioneaza.
6. |Comisia Comisia de monitorizare
7. |Ainregistra A retine, prin scris sau prin alte mijloace, un fapt, o informatie, o suma de date.
s . Document prin care se declara rezultate obtinute sau se furnizeaza dovezi ale activitatilor
8. |Inregistrare . ; ’
realizate
9. |Revizie Numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei sectiuni/pagini).
Procesul consta in:
Controlul precizarea datelor de inregistrat si documentul/formularul, specificatia de referinta;
10. finregistrarilor materializarea inregistrarilor, prin consemnare in documente specifice de catre personal abilitat;
' SCIM analiza/aprobarea inregistrarilor de catre personalul desemnat in acest sens;
transmiterea inregistrarilor in circuitul informational;
pastrarea si mentinerea la zi a acestora, arhivarea si/sau eliminarea lor.
7.2.Abrevieri ale termenilor
‘Nr. ‘Abrevierea Termenul abreviat
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crt.

1. |P.O. Procedura operationala
2. P.S. Procedura de sistem

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. |Ah. Arhivare

8. PS Procedura de sistem

9. |SCIM Sistem de control intern/managerial
10. |Comisie Comisia de monitorizare
11. |PC Presedinte comisie

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitafi

Inregistrarile sunt documente care se emit o singura data, nu se supun procesului de actualizare/revizuire, sunt
validate spre neschimbare prin semnatura si se pastreaza pentru perioade definite de timp.

inregistrarile sunt documentele ce dovedesc ca:

- SCIM adoptat satisface cerintele specifice din procedurile si prevederile legale aplicabile;

- serviciile realizate satisfac cerintele specificate prin comenzi/contracte si legislatia in domeniul administratiei
publice locale;

- personalul este calificat, iar documentatia tehnica, procedurile si echipamentele tehnice - atunci cand este cazul
sunt mentinute sub control;

- sunt intreprinseactiunile corective necesare pentru eliminarea neconformitatilor identificate;

- sunt identificate si implementate actiunile preventive si masurile de imbunatatire a SCIM.

Folosind perioada de pastrare ca si criteriu de clasificare, inregistrarile SCIM sunt:

- inregistrari permanente - documentele referitoare la aspecte ale controlului managerial, Tnregistrari contabile
care au valoare istorica si care se pastreazaatat timp cat exista entitatea;

- inregistrari nepermanente - documentele referitoare la controlul managerial, documente contabile, care se
pastreazé o perioada limitata de timp, fie specificata prin contractele cu clientii, prin PROCEDURI, fie atat timp cat
serviciile proprii se afla in perioada de monitorizare sau fie specificate in prevederile legale si alte cerinte de natura
financiar contabila.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Lista grupelor de inregistrari utilizate; intern;

- Lista formularelor in vigoare; intern;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Elaborarea formularelor

In PS la care sunt asociate fiecare dintre inregistrarile specificate in Lista categoriilor de Tnregistrari utilizate, se
regasesc detalii referitoare la modul in care sunt emise inregistrarile, modelele formularelor care trebuie utilizate si
functiile care au responsabilitati pentru emiterea acestora.

Pentru categoriile de inregistrarimentionate in PS, fiecare dintre responsabilii de procese procedurate stabilesc
caracterul permanent/nepermanent al acestora in functie de:

- cerintelelegislatiei in vigoare aplicabile domeniului de activitate;

- ciclul de viata al produsului/serviciului;

- cerintele din comenzile sau contractele cu clientii/furnizorii;

- cerintele SCIM implementat.

Formularele generate intern si utilizate pentru inregistrarile SCIM sunt concepute astfel incat, dupa o corecta
completare, sa contind minimum urmatoarele:
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-identificarea unica a inregistrarii respective si a functiilor implicate in elaborare si verificare/aprobare;
-identificarea tuturor informatiilor si datelor relevante scopului pentru care s-a intocmitinregistrarea.

Indiferent de forma/continutuloricarui formular generat intern si utilizat pentru inregistrarea datelor, acesta contine
in partea de sus a formatului, tabloul de identificare identic cu al procedurii care Tlgenereaza.

Pentru asigurarea trasabilitatii cu documentele de referinta a formularelor create in cadrul ComuneiGura Vitioarei
si utilizate pentru inregistrari, fiecare formular are inscris un cod.

Codul unui formular creat in cadrul institutiei pentru intocmirea de inregistrari este o combinatie alfa-numerica
constituita conform algoritmului XX XX/FXX, in care:

-primul grup de caractere reprezintainitialele caracteristice tipului de document caruia i se asociaza formularul

(ex: PS, PO, etc.);

-al doilea grup de caractere reprezintanumarul de ordine al documentului caruia i se asociaza formularul,
urmat dupa o linie oblica de simbolul F si numarul de ordine al formularului;

Formularele create intern pentru intocmireainregistrarilor generate in cadrul ComuneiGura Vitioarei sunt tinute in
evidenta in ,Lista formularelor in vigoare®, formular cod PS-16/F1, lista intocmita de catre PC/Comisie/Cl.

Pentru a asigura utilizarea numai a ultimelor revizii in vigoare ale formularelor generate intern, PC/Comisie/Cl
pune la dispozitia acestora ,Lista formularelor in vigoare® pe suport informatic sau in format tiparit.

Formularele asociate reglementarilor legale aplicabile si/sau formularele primite din exteriorul organizatiei (de la
clienti/furnizori, autoritati de reglementare, etc.) isipastreaza codul si celelalte elemente de identificare stabilite de
creatorii externi ai acestora.

Toate inregistrarile SCIM sunt intocmite astfel incat sa fie lizibile, fara stersaturi, corecte si complete fata de
cerintele documentelor de referinta.

Gestionarea controlata a inregistrarilor se efectueaza conform procedurii ,Controlul documentelor”, detaliile
privind forma si continutul lor fiind prezentate in documentele de referinta.

8.3 Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- 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.

8.3.2. Resurse umane
- Comisia de monitorizare
Primar

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Sistemul de inregistrari

Inregistrarile sunt manipulate cu grija si depozitate intr-un mediu ambiental corespunzétor pentru reducerea la
minimum a posibilitatilor de deteriorare/pierdere a lor.

Sistemul de inregistrari implementat asigura:

- identificarea documentelor desemnate ca inregistrari pentru domeniul tehnic sau inregistrari ale SCIM;

- reglementarea modului de validare (data, semnatura) a inregistrarilor pentru a confirma ca inscrisurile sunt
corecte (adevarate), complete si conforme cu cerintelespecificatiilor de referinta;

- reglementarea, prin procedurile specifice, a modului de modificare a inregistrarilor, daca e absolut necesar

- identificarea duratelor cat trebuie refinute, clasificAndu-sedupa acest criteriu in inregistrari permanente si
nepermanente.

Inregistrarile solicitate de catre cetitean, se transmit cetateanului in original odata cu finalizarea activitatii iar




Procedura Documentata

ComunaGura Vitioarei _ CONTROLUL e
INREGISTRARILOR ' '

Revizia 0 Nr. de ex. 1

Comisia de monitorizare Cod: PS-16 Pagina 6 din 8

Exemplar nr. 1

copiile acestora se pastreaza in arhiva.

In functie de disponibilitatile de arhivare, inregistrarile permanente se vor pastra in arhiva ComuneiGura Vitioarei
pe durata de viata/de valabilitate garantata pentru serviciul furnizat.

Toate Tinregistrarile nepermanente ale SCIM sunt pastrate o perioada specificata in ,Graficul de circuit
documente", cod PS-15/F4 conform procedurii ,Controlul documentelor”, care este stabilita de catre elaboratorii
procedurilor care genereaza formularele sau in concordanta si cu prevederile legislative In vigoare, atunci cand
acestea exista.

Pentru a proteja, depozita corespunzator si regasi prompt inregistrarile generate, fiecare responsabil de
compartiment/responsabil de proces, dupa caz, asigura colectarea inregistrarilor pe suport hartie in dosare diferite si
bibliorafturi, pe ani si probleme, etichetate pentru trasabilitate cu:

- denumirea compartimentului;

- tipul de probleme/date la nivel global continute de inregistrari (ex: certificate calitate furnizori);

- perioada de colectare a inregistrarilor (an, trimestru, semestru).

- Inregistrarile pe suport informatic sunt colectate pe CD, DVD, hard-disk de arhivare, etichetate si pastrate in
spatii adecvate.

- Tnregistrarile nu se modifica decéat in cazuri exceptionale iar daca este absolut necesar, modificarile sunt
efectuate numai de catreaceleasifunctii care le-au emis initial, cu semnarea si datarea modificarii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Depozitarea, protejarea, pastrarea si regasireainregistrarilor

Functiile care intocmesc si/sau emit inregistrari au responsabilitatea de a le numerota, data, indexa si pastra in
conditii de mediu adecvate, pentru a permite regasirea cu usurinta a acestora.

Responsabilii de compartimente/birouri/servicii, responsabili de procese pentru care se pastreazainregistrari,
asigura mijloacele si materialele necesare pentru indosarierea si depozitarea acestora astfel incat sa nu fie posibila
pierderea lor.

Inregistrarile sunt pastrate in spatii special destinate, in conditii de mediu corespunzatoare care sa nu permita
deteriorarea sau distrugerea acestora.

Pe perioada reglementata pentrupastrareainregistrarilor nepermanente (3 ani/conform legislatiei), responsabilii de
compartimente/birouri/servicii asigura disponibilitatea acestora pentru cetateni, reprezentantii lor si/sau ai altor
organisme de reglementare si/sau control, pentru consultare si/sau verificare.

Dupa expirarea perioadei de pastrare/arhivare stabilita, responsabilii de compartimente/birouri/servicii asigura
colectarea si predarea deseului de hartie astfel generat in vederea eliminarii/valorificarii prin mijloace si modalitati
adecvate cerintelor de protectie a mediului si prevederilor propriului SCIM implementat.

Persoanele desemnate sa retragainregistrarile in vederea distrugerii au responsabilitatea de a mentine modul de
indexare si indosariere al inregistrarilor ramase

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitafji

Controlul datelor/documentelor, inregistrari SCIM

Prin actiuni de supraveghere a elementelor SCIM, se verifica daca:

- finregistrarile sunt clare, complete, lizibile si conforme cu prescriptiileprocedurilor specifice compartimentului;

- finregistrarile sunt verificate, analizate si avizate la nivelurile stabilite prin PS si PO;

- contin date de identificare ce le confera o identitate unica si le fac usor de urmarit (codificare, indosariere);

- documentele de referinta sunt accesibile tuturor celor implicati in elaborarea/intocmireainregistrarilor;

- documentele - inregistraricontinindicatii precise pentru identificarea unica usor de urmarit;

- personalul care gestioneazadocumentatia/inregistrarile este instruit in acest scop;

- pastrareainregistrarilor se efectueaza in conditii de protectieimpotrivadeteriorarii/pierderii lor;

- Tnregistrarile sunt pastrate cel putin pe durata de timp ceruta prin contract si/sau prin procedura;

- documentele - inregistrari cu perioada determinata de pastrare (nepermanente) si care sunt perimate sunt
arhivate/distruse conform cerintelor stabilite.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Presedintele
Compartimentul comisiei / Comisia
Nr. . . Personal .
(postul)/actiunea | Secretariatul . Primar
crt. . . Angajat
(operatiunea) tehnic
0 1 2
Asigura resursele necesare mentinerii sub control
1. N o Vv
a Tnregistrarilor SCIM
Asigura identificarea, codificarea, mentinerea sub
2. |control si gestionarea inregistrarilor specifice V
activitatii de control intern/managerial.
Intocmeste, mentine sub control si difuzeaza lista
3. lformularelor in vigoare E v
Asigura identificarea, codificarea si arhivarea
tuturor Tnregistrarilor care se genereaza si se
4. | o : . \Y, Ap
pastreaza in cadrul compartimentului sau de
resort.
Stabilesc durata si modul de arhivare pentru
5. [inregistrarile generate in compartimentul sau de \% Ap
resort.
Asigura pastrareaintegritatiiinregistrarilor emise
si/sau primite, pe toata durata specificata in
6. ST T . . Vv Ap
procedura aplicabile activitatii compartimentului
sau de resort.
Asigura accesul tuturor persoanelor interesate la
7. [inregistrarile specifice compartimentului sau de V Ap
resort prin difuzarea lor controlata.
Asigura completarea si mentinerea la zi a
8. [inregistrarii documentelor in vigoare aplicabile Vv Ap
activitatii compartimentului sau de resort.
Se asigura ca utilizeaza
9. [formularele/chestionarele/registrele la versiunea in Vv Ap
vigoare.
10 Fac propuneri de imbunatatire a formularelor pe v E A
" |care le utilizeaza in desfasurareaactivitatii proprii.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. anexa/ NUmAr d Arhivare Alt
cod Denumirea anexei | Elaborator Aproba umarl © Difuzare | e t
formular exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
. - . . Secretariatul . .| Conform
E"Sta .gr“P.e"’F ge Comisia viceprimar 1 tehnic Arhiva Nomenclator
inregistrari utilizate L
Arhivistic
. , , Secretariatul . .| Conform
Anexa 1, Lista formularelor in Comisia viceprimar 1 . Arhiva
; tehnic Nomenclator
PS-16/F1 |vigoare L
Arhivistic

11. Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
[T g2 =0 [N Ty TIo [T L3 =Y o o 2
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de SISteM ..........cooiiiii i 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
.......................................................................................................................................................................................... 2
2SS Toto o T N o] o Tot=To [N 5 TINo [ IR=] ] 4= o PSSP 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii e SISTEM ...........e i e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e aneneees 2
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitaii procedurate.............cccooiiiiii 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de SiStem ..........cooiiiiiiiii e 3
8. Descrierea proCedurii & SISTEIM ......cii it st e e s s et e e s st et e e e aab b e e e e annee e e e annbeeesannneeeas 4
9. Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activitatii...................ccc 7
10. ANEXE, TNFEGISTIANT, AINIVEA ... .uiiisiiiiiiiiiiiiiiieieie ittt eeeeeeeeaeaeseseeeeeseeassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnsnsnsnsnnnnns 7

L O U1 o 1 TSP U RSP PPPP 7




	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii de sistem
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii de sistem
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrulediţiei procedurii de sistem
	4. Scopul procedurii de sistem
	5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
	6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
	7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura de sistem
	8. Descrierea procedurii de sistem
	9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii
	10. Anexe, înregistrări, arhivări
	11. Cuprins

