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

Elemente privind
responsabilii/operat Numele si prenumele Functia Data Semnatura
iunea
1 3 4 5
1.1. |[Elaborat Comisie SCIM
o L . Presedinte
1.2. |Verificat Constantin Nicoleta Corina . o
Comisia de monitorizare
1.3. |Aprobat Gheorghe Stanescu viceprimar
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea |Data de la care se aplica prevederile editiei
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei 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 nr. Compartiment Functia Numele si Data primirii |Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5 6 7

31 Aplicare 1 Togte Respor]sablll ai

compartimentele |compartimentelor
3.2. Informare 2. CO”?'S'? de Presec_imte

monitorizare Comisie
3.3. Arhivare 3. Arhiva Arhivar
Gheorghe . .

3.4. Aprobare 4. Stanescu viceprimar
35 Aplicare 5. Togte Respor]sablll ai

compartimentele |compartimentelor

4. Scopul procedurii de sistem
Procedura descrie modul in care ComunaGura Vitioarei se asigura ca, pentru toate situatiile in care, datorita unor
circumstante deosebite, apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate,
aprobate la un nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea operatiunilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1.Procedura se aplica in cadrul ComuneiGura Vitioarei, la nivelul tuturor structurilor (acolo unde este cazul).

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

6.2.Legislatie primara
- Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) — Republicata;

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
6.3.Legislatie secundara
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6.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulament de Organizare si Functionare;

Procedurile de sistem, editia in vigoare;
Procedurile operationale.

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

yrrt 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
1 PProcedurs desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul ComuneiGura Vitioarei

Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc.; Conducatorul
compartimentului = Primar, 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 control

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are

2 managerial ca scop implementarea controlului managerial
3. |Neconformitate Neindeplinirea unei cerinte
4 Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului Tn cauza, in ceea
ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite
5 Parti interesate Clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu care institutia
interactioneaza
6. |Abatere Nesatisfacerea unei cerinte
7. |Corectie Actiune intreprinsa pentru a elimina abaterea
7.2.Abrevieri ale termenilor
Sr; Abrevierea Termenul abreviat
1. E. Elaborare
2. V. Verificare
3. A Aprobare
4. |Ap. Aplicare
5. |Ah. Arhivare
6. PS Procedura de sistem
7. RU Resurse Umane
8. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitafi

In derularea acfiunilor pot aparea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care induc abateri ce nu
permit derularea tranzactiilor prin procedurile existente;

Abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie documentate si justificate, in vederea prezentarii spre aprobare;

Este necesara analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in vederea
desprinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Planuri, politici, strategii, etc.; elaborate intern;
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- Analiza anuala referitoare la numarul abaterilor dintr-unan si la modul Tn careacestea au fost gestionate si
implementate; elaborata intern;

8.3.Resurse necesare

8.3.1. 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.

8.3.2. Resurse umane

Sefi compartimente,

Compartiment Resurse Umane,

Auditorul intern,

Compartiment Administrativ, Achizitii Publice,
Consilier juridic,

Comisia de etica;

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

Desfasurarea activitatilor Tn cadrul Institutiei se face in conformitatea cu politicile, programele si procedurile
aprobate si implementate. Orice abatere de la acestea se consemneaza in scris de catre angajatul responsabil cu
activitatea care, pentru buna ei indeplinire, necesita abateri de la procedurile sau normele interne aprobate, sau de la
obiective, ori politici sau strategii si se prezintd spre analiza si aprobare Primarului. Primarul respinge sau aproba
abaterile de la procedurile existente, in masura in care justificarea acestora dovedeste existenta abaterilor ca urmare
a unor circumstante ce nu au putut fi anticipate la momentul elaborarii politicilor si programelor adoptate.

In vederea gestionarii corespunzatoare a abaterilor, se vor intocmi noi programe, politici si proceduri,, care vor
cuprinde obiective, resurse, termene si responsabilitati pentru implementarea adecvata a acestora.

Abaterile disciplinare sunt tratate conform legislatiei aplicabile.

Comisia de monitorizare, impreuna cu Structura responsabila de Resurse Umane, face o analiza anuala
referitoare la numarul abaterilor dintr-un an si la modul in care acestea au fost gestionate si implementate.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Compartimentul

Nr.

ostul)/actiunea . Comisia de : .
crt. (p(oper)al_;iu%ea) Primar monitorizare | $€f COMP. |  Salariati
0 1 2 3 4
Intocmire solicitare de efectuare a
1. |operatiunii cu abatere de la procedurile Vv \% E
in vigoare
2. |Solutionarea solicitarii privind abaterea A
Efect_ua[eg operatiunii conform A Vv Ap
solutionarii.

intocmeste analiza anuala referitoare la
numarul abaterilor dintr-un an si la

4, N A E E
modul in care acestea au fost
gestionate si implementate.

5 Stabilirea si implementarea modificarilor A E

necesare
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. anexa/ . . « Arhivare
Cod Denumirea anexei/ | gp, oty Aproba Numarde | pifzare oaqy | Ate elemente
formularului exemplare Loc Perioada
formular
0 1 2 3 4 5 6 7 8

. . Conform

Anexa 1 Sohcﬂgre"de efectuare a Salariat Primar y Secretarlatul Arhiva | Nomenclator
PS-18/F1  |operatiunii cu abatere tehnic Arhivistic

11. Cuprins
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