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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/operaţ
iunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

 1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Comisie SCIM    

1.2. Verificat Constantin Nicoleta Corina 
Preşedinte 

Comisia de monitorizare 
  

1.3. Aprobat Gheorghe Stanescu 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.  
Gheorghe 
Stanescu 

viceprimar    

3.5. Aplicare 5.  
Toate 

compartimentele 
Responsabili ai 

compartimentelor 
   

 
4. Scopul procedurii de sistem 

Procedura descrie modul în care ComunaGura Vitioarei se asigură că, pentru toate situaţiile in care, datorita unor 
circumstanţe deosebite, apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se întocmesc documente adecvate, 
aprobate la un nivel corespunzător, înainte de efectuarea operaţiunilor. 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 

5.1. Procedura se aplică în cadrul ComuneiGura Vitioarei, la nivelul tuturor structurilor (acolo unde este cazul). 

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Reglementări internaţionale 
-  
6.2. Legislaţie primară 
- Ordonanța nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) – Republicată; 
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice; 
6.3. Legislaţie secundară 
-  
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
- Regulament de Organizare şi Funcţionare; 
- Procedurile de sistem, ediția în vigoare; 
- Procedurile operaționale. 
 
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 = Primar, 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.  Neconformitate Neîndeplinirea unei cerinţe 

4.  
Analiză Activitate de a determina potrivirea, adecvarea şi eficacitatea subiectului în cauză, în ceea 

ce priveşte îndeplinirea obiectivelor stabilite 

5.  
Părți interesate Clienţii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizaţiile cu care instituţia 

interacționează 

6.  Abatere Nesatisfacerea unei cerinţe 
7.  Corecție Acţiune întreprinsă pentru a elimina abaterea 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 
Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1.  E. Elaborare 

2.  V. Verificare 

3.  A. Aprobare 

4.  Ap. Aplicare 

5.  Ah. Arhivare 

6.  PS Procedură de sistem 

7.  RU Resurse Umane 

8.  PO Procedura operaționala 
 

8. Descrierea procedurii de sistem 

8.1. Generalităţi 
In derularea acţiunilor pot apărea circumstanţe deosebite, care nu au putut fi anticipate si care induc abateri ce nu 

permit derularea tranzacţiilor prin procedurile existente; 
Abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie documentate si justificate, in vederea prezentării spre aprobare; 
Este necesara analiza periodica a circumstanţelor si a modului cum au fost gestionate acţiunile, in vederea 

desprinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmează a fi formalizate. 
8.2. Documente utilizate 
8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor utilizate 
- Planuri, politici, strategii, etc.; elaborate intern; 
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- Analiza anuală referitoare la numărul abaterilor dintr-unan şi Ia  modul în careacestea au fost gestionate şi 
implementate; elaborata intern; 

 
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 
- Şefi compartimente, 
- Compartiment Resurse Umane, 
- Auditorul intern, 
- Compartiment Administrativ, Achiziţii Publice, 
- Consilier juridic, 
- Comisia de etică; 
- 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 
Desfăşurarea activităţilor în cadrul Instituţiei se face în conformitatea cu politicile, programele şi procedurile 

aprobate şi implementate. Orice abatere de la acestea se consemnează în scris de către angajatul responsabil cu 
activitatea care, pentru buna ei îndeplinire, necesită abateri de la procedurile sau normele interne aprobate, sau de la 
obiective, ori politici sau strategii şi se prezintă spre analiză şi aprobare Primarului. Primarul respinge sau aprobă 
abaterile de la procedurile existente, în măsura în care justificarea acestora dovedeşte existenţa abaterilor ca urmare 
a unor circumstanţe ce nu au putut fi anticipate la momentul elaborării politicilor şi programelor adoptate. 

În vederea gestionării corespunzătoare a abaterilor, se vor întocmi noi programe, politici şi proceduri,, care vor 
cuprinde obiective, resurse, termene şi responsabilităţi pentru implementarea adecvată a acestora. 

Abaterile disciplinare sunt tratate conform legislaţiei aplicabile. 
Comisia de monitorizare, împreună cu Structura responsabila de Resurse Umane, face o analiză anuală 

referitoare la numărul abaterilor dintr-un an şi la modul în care acestea au fost gestionate şi implementate. 
 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

Nr. 
crt. 

Compartimentul 
(postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

 

Primar 

 
Comisia de 

monitorizare 

 
Şefi comp. 

 

Salariați 

 0 1 2 3 4 

1.  
Întocmire solicitare de efectuare a 
operațiunii cu abatere de la procedurile 
in vigoare  

 V V E 

2.  Soluționarea solicitării privind abaterea  A    

3.  
Efectuarea operațiunii conform 
soluționării. A  V Ap. 

4.  

Întocmeşte analiza anuală referitoare la 
numărul abaterilor dintr-un an şi la 
modul în care acestea au fost 
gestionate şi implementate. 

A E E  

5.  
Stabilirea și implementarea modificărilor 
necesare 

A E   
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10. Anexe, înregistrări, arhivări 

Nr. anexă/ 
Cod 

formular 

Denumirea anexei/ 
formularului 

Elaborator Aprobă 
Număr de 
exemplare 

Difuzare 
Arhivare 

Alte elemente 
Loc Perioadă 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

Anexa 1 
PS-18/F1 

Solicitare de efectuare a 
operațiunii cu abatere 

Salariat Primar 1 
Secretariatul 

tehnic 
Arhivă 

Conform 
Nomenclator 

Arhivistic 
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