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

EIeme.r?lte pr|vm(_j 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
1.3. |Aprobat Stanescu Viceprimar
- Gheorghe

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

Data de la care se
Editia sau, dupa caz, revizia in Compon.evnta Modalitatea reviziei ap!lgg prevedgr!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 -
monitorizare Comisie
3.3. |Arhivare 3 Arhiva Arhivar
4. | Stanescu . .
3.4. |Aprobare Gheorghe viceprimar
3.5. |Aplicare 5. To_ate Respor)sablll ai
compartimentele |compartimentelor

4.Scopul procedurii de sistem

4.1.ComunaGura Vitioarei trebuie sa defineasca obiectivele determinante, legate de scopurile sale, precum si
cele complementare, legate de fiabilitatea informatjilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne si sa
comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.

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
6.1.Reglementari internationale

6.2.Legislatie primara
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- Ordonanta Guvernului nr.

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legile bugetare anuale;

119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea instructiunilor privind continutul, forma de
prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite Legislatie secundara

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice.

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

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura

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

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are ca
scop implementarea controlului managerial.

3. |Neconformitate Neindeplinirea unei cerinte.
. Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in cauza, in ceea ce
4. |Analiza ; - g o .
priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
5. |Parti interesate Qllentll,_furnlzc)_r||, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu care institutia
interactioneaza.
6. |Comisia Comisia de monitorizare
I Efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca sa le realizeze sau
7. |Obiective : . s . .
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite
Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul global al
s entitatii publice si/sau al functiunilor acesteia, enuntate in actul normativ de organizare si
8. |Obiective generale . g " N L -
functionare al entitatii sau stabilite de conducere in planul strategic si documentele de politici
publice.
Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de regula, tinte
N ... lintermediare ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator
9. |Obiective specifice | « . = L X S o . .
sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la
nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitafji publice
Exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat si functioneaza postul
10 Obiective respectiv Aceste obiective se realizeaza prin intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei
" |individuale profesionale, a autonomiei decizionale si a autoritatii formale de care dispune persoana
angajata pe postul respectiv.
7.2.Abrevieri ale termenilor
’:rrt Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala
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2. |P.S. Procedura de sistem
3. E. Elaborare

4, V. Verificare

5. A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7. |Ah. Arhivare

8. RU Resurse Umane

8.Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati

Conducerea ComuneiGura Vitioarei defineste obiectivele determinante, legate de scopurile entitatii, precum si pe
cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, si
comunica obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.

Conducerea ComuneiGura Vitioarei stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie concordante cu
misiunea entitatii publice si sa se refere la realizarea unor servicii publice de buna calitate, in conditii de eficienta,
eficacitate si economicitate.

Conducerea ComuneiGura Vitioareitranspune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate asteptate
pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa raspunda pachetului de cerinte "S.M.A.R.T.").

* S - Precise (in limba engleza: Specific); M - Masurabile si verificabile (in limba engleza: Measurable and
verifiable); A - Necesare (in limba engleza: Appropriate); R - Realiste (in limba engleza: Realistic); T - Cu termen de
realizare (in limba engleza: Time-dependent).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii ComuneiGura Vitioarei, iar responsabilitatea realizarii
acestora este atat a conducerii, cat si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/premise acceptate constient prin consens.

Conducerea entitati  publice  actualizeaza/reevalueaza obiectivele ori de cate ori constata
modificareaipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a transformarii mediului intern
si/sau extern.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Lista obiectivelor generale; intern;

- Lista obiectivelor specifice; intern;

- Lista obiectivelor individuale; intern;

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

- Personal institutie;

Sefi compartimente;
Auditorul intern;

Comisia de monitorizare;
- Primar.

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
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8.

4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilorsiactiuniloractivitatii
Actiuni preliminare efectuate in vederea stabilirii obiectivelor generale si specifice

Faza |Actiune Responsabil Documente aplicabile inregistrari emise
-Lista
Identificarea obiectivelor - Primar obiectivelor
ifi i - isi itori L enerale
1 ger)grale, §pe0|f|ce Si Con_msm de mpmtonzare _PS Obiective: g .
individualein cadrul - Sefi compartimente -Lista
ComuneiGura Vitioarei; obiectivelor
specifice
Stabilirea activitatilor si
actiunilor/operatiilor pentru |- Primar
realizarea obiectivelor -Comisia de monitorizare .. - Lista obiectivelor
2 -PS Obiective;

"|specifice prin elaborarea

Listei obiectivelor
si activitatilor

- Sefi compartimente

si activitatilor

Atasarea riscurilor la

.|actiunile si activitatile din

cadrul obiectivelor

-Comisia de monitorizare
- Sefi compartimente
- Responsabil riscuri

-PS Managementul riscului;

Lista obiectivelor,

activitatilor si
riscurilor

Stabilirea obiectivelor si elaborarea acestora

Faza Actiune Responsabil Doc.aplicabile inregistrériemise
Convocarea persoanelor
1.|responsabile de elaborarea - Comisia de Monitorizare |- Dispozitie de numire Notificare
obiectivelor
- Persoanele care .
- . . L Lista
Stabilirea obiectivelor elaboreaza obiectivele .. .
2. ) . - PS Obiective obiectivelor
generale generale si specifice
generale
aferente
- Persoanele care .
e . Lista
elaboreaza obiectivele .
. p. obiectivelor
generale si specifice enerale:
3.|Elaborarea obiectivelor aferente sistemului de -PS Obiective; Eista ’
control managerial. o
.. obiectivelor
- Comisia specifice
- Sefi entitati P
Lista
4| Stabilirea obiectivelor specifice - Sefi compartimente -PS Obiective; obiectivelor
specifice
L - Lista
5 Elaborarea obiectivelor - Comisia PS Obiective: obiectivelor
|individuale. - sefi entitat] ’ o
individuale
Lista
6.| Aprobarea obiectivelor - Primar -PS Obiective; obiectivelor
aprobate
Difuzarea obiectivelor aprobate la — Lista de
7). o . - Personal desemnat -PS Obiective; .
nivelurile si functiile relevante 1eCtV difuzare
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Instruirea personalului privind
8 obiectivelor spec?lflce S|sten1ull..|| de| Sefi entitatj _PS Obiective: Procgs verbal de
control managerial pe functii si ’ instruire
entitati.

Monitorizarea si analiza indeplinirii obiectivelor aferente sistemului de control managerial

Faza Actiune Responsabil Documente aplicabile Inr:rg::isst;arl
1. Monitorizarea obiectivelor - Comisia - PS Monitorizarea performantelor
s ) . Rapoarte
generale - Sefi entitati -PS Managementul riscului;
2.|Monitorizarea - Comisia - PS Monitorizarea performantelor
obiectivelor - Sefi entititi -PS Managementul riscului; Rapoarte
3.|Raportarea periodica a
. pl lui d P i - Sefi entitat] - PS Monitorizarea performantelor Rapoarte
nl\{e u.u' e 4 |ln.gere a g -PS Managementul riscului; P
obiectivelor specifice’
4.|Anali iodi ivelului
dna :[.za periodica a niveluiul - Sefi entitsti - PS Monitorizarea performantelor Rapoarte de
e-a |r?gere a » g ¢ -PS Managementul riscului; analiza
obiectivelor specifice
5.|Analiza efectuata de o
conducere -identificarea . . - PS Monitorizarea perform_gyntelor Raport de
) . ) -Primar-Comisia -PS Managementul riscului;; )
nivelului de atingere a -PSAudit intern analiza
obiectivelor -
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Compartimentul Responsabil , .
Nr. (postul)/actiunea Primar cufunctiile Sefi comp. RU ConS|_I|<%r de
crt. . S etica
(operatiunea) sensibile
0 1 2 3 4 5
Convocarea persoanelor
1. [responsabile de elaborarea E Ap Ap Ap Ap
obiectivelor
2. |Stabilirea obiectivelor generale A E E E
3. [Stabilirea obiectivelor specifice A E E E E
4. |Stabilirea obiectivelor individuale E E E E E
5 Elaborarea obiectivelor specifice pe A E E E E
" lcompartimente
6. |Aprobarea obiectivelor E E E E E
7 Difuzarea obiectivelor aprobate la A E
" |nivelurile si functiile relevante
Instruirea personalului privind
8 obiectivelor specifice sistemului de A Ap. E
" |control managerial pe functii si
entitati
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. anexa/ . . “ Numar de . Arhivare Alte
Denumirea anexei | Elaborator Aproba Difuzare N
cod formular exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Al 1 PS- |Lista obiectivel i i 1 CM Arhiva Conform
nexa - |Lista obiectivelor Viceprimar viceprimar rhivé | \omenclator
07/F1 generale Arhivistic
Lista obiectivelor  |viceprimar/ Conform
Anexa 2, PS- . ) viceprimar 1 CM Arhiva | Nomenclator
specificesSi sefi L
07/F2 s ) Arhivistic
activitatilor compartimente
viceprimar/ Conform
Anexa 3, PS- |Lista obiectivelor of viceprimar 1 CM Arhiva | Nomenclator
07/F3 individuale ® , Arhivistic
compartimente

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

[T Yo7 =0 [U Ty TI0 [T L3 =Y o o 2
2. Situatia editjilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de SIStEM ...........ouvviiiiiiiici 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

.......................................................................................................................................................................................... 2
2/ Tote o] W o] oTot=To [N TIe [SIK=] 1 110 o IO TP PPP R RPPTPPPPP 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii de SiSteM ..., 2
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate............ccceeeiiiiiiiiiii e, 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura de sistem ...........ccooiiii 3
8. Descrierea ProCeAUrii A SISTEIM ...iiiiiiiiiiiiiiiiii ettt e e e s s s st bt e e e e e e s s saababeaaeeeesesassssreaaeeeesesssseseeees 4
9. Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activitatii........ooeeuviieeeiiiiiiiiii e s 6
10. Anexe, TNregiStrari, ArNIVATT .......oocuiiiiiiiee e e e e s sttt e e e e s s s sabbbeeaeeeesesasstbataeeessssnsssraaaaeeesens 7
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