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1. SCOP

Procedura are ca scop asigurarea unui cadru coerent si unitar pentru
elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, utilizate in cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Neamt.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a
personalului din cadrul Consiliului Judetean Neamt.

Sprijind auditul sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se utilizeaza de catre toate structurile din cadrul Consiliului
Judetean Neamt, in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii

- Entitate publica - Autoritate publica, institutic publica, companie/
societate nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
adiministrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza/ administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

- Structura - Directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu

coordonator,
- Conducatorul structurii - Director general/director executiv/sef
serviciu/sef birou;

- Procedura - Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribugiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
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- Procedura de sistem - Procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatilor
publice;

- Proceduri operationala - Procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul entitatilor publice;

- Editie a unei proceduri - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata,

- Revizia in cadrul unei proceduri - Actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

- CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial la nivelul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Neamt, infiintatd conform Ordinului Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

- CIN — Consiliul Judetean Neamt

- PS/PO - Procedura formalizata de sistem/operationala
- E — Elaborare

- V - Verificare

- A - Aprobare

- Ap - Aplicare

- Ah — Arhivare

- F — Formular

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
5.1. Generalitati

Conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de conducere din
structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Neamt, asigurd elaborarea procedurilor formalizate pentru toate procesele si
activitdtile derulate in cadrul entitatii si le aduce la cunostintd personalului
implicat, respectiv procedurile de sistem si procedurile operationale.

Scopul elaborarii procedurilor documentate este acela de a stabili si descrie
pasii ce trebuie urmati, modalitatile de lucru si a regulilor de aplicat, precum si
responsabilitatile persoanelor implicate in desfasurarea procesului sau activitatii
ce face obiectul procedurii. Procedurile documentate trebuie sa fie scrise (editate
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pe suport de hartie) si In format electronic, simple, specifice pentru fiecare

activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta celor care
desfasoara activitdtile, inclusiv factorilor interesati.

5.2. Codificarea procedurilor

O componenta structurala a procedurii documentate o reprezinta codificarea
acesteia, cunoscuta sub numele de codul procedurii. Procedura de sistem implica
acelasi element de identificare (cod) personalizat la nivelul entitétii publice, cod
alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, in timp ce procedura
operationala (care se elaboreaza de catre un anumit compartiment, pentru o
activitate specifica acestuia sau mai multor compartimente), impune necesitatea
identificdrii compartimentului care a elaborat respectiva proceduri. In acest sens,
apare nevoia utilizarii unui element de identificare al fiecarui compartiment, care
se concretizeaza prin codul compartimentului, parte integrantd a codului
procedurii operationale.

Astfel, la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt se
va stabili g1 actualiza ori de cate ori este cazul, un sistem de codificare al
compartimentelor de la primul nivel de conducere, prin abrevierea denumirii
compartimentului si/sau a structurii de la care emand procedura, dupa caz.

Exemplu : DM/MC- Directia de Management/Compartiment
Managementul Calitatii.

Lista de codificare a compartimentelor se intocmeste de catre Secretariatul
tehnic al Comisiei de Monitorizare, se aproba de presedintele comisiel si se
actualizeaza la orice modificare a organigramei ce implicd infiintarea,
desfiintarea, cumularea de compartimente sau ori de céte ori situatia o impune.

5.3. Definirea formatului procedurii

Cartusul procedurii

CONSILIUL PROCEDURA DE SISTEM/QPERATIONALA Editi,ar_ ] -
JUDETEAN ELABORAREA PROCEDURILOR e
plar nr
NEAMT Cod: PS/PO CIN/DM/MC 01 - 01 Pagina |

Datele de identificare privind denumirea entitatii, tipul procedurii,
denumirea, codul, numarul de ordine al editiei si reviziei in vigoare, numarul de
ordine al exemplarului difuzat unui anumit compartiment, cat si numarul paginii
curente din numarul total de pagini, sunt cuprinse intr-un format tabelar, denumit
cartusul procedurii, prezentat mai jos.

Cartusul este mentionat pe fiecare pagind a procedurii, in antetul acesteia.
Datele din cartus se actualizeaza, dupd caz, odatd cu modificarea: tipului de
procedura, denumirii acesteia, codului procedurii, editiei, reviziei etc.
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Tipul procedurii, respectiv procedura de sistem sau procedura
operationala se stabileste astfel:

* Procedura operationald - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente, fara
aplicabilitate

la nivelul intregului aparat de specialitate;

* Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul Tntregului aparat de specialitate al Consiliului Judetean Neamt,
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor.

Denumirea procedurii se va stabili astfel incat sa reflecte intr-un mod cat
mai explicit procesul sau activitatea procedurala.

Sistemul de codificare al procedurilor documentate este urmatorul:
- codul procedurii de sistem PS CIN XX -YY

Este format din grupul PS, ce reprezinta tipul procedurii, prin abrevierea de
la procedura de sistem, grupul CJN — ce reprezinta prescutarea/abrevierea de la
Consiliul Judetean Neamt, grupul XX ce reprezintd numarul de ordine al
procedurii de sistem, numar alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare din Registrul de evidenta al procedurilor de sistem si grupul YY ce
reprezintd numarul (de ordine) al editiei;

Exemplu : PS CJN 01 — 01 — Elaborarea procedurilor
- codul procedurii operationale PO XY XX -YY

Este format din grupul PO, ce reprezinta tipul procedurii, prin abrevierea de
la procedura operationald, grupul XY - reprezinta codul structurii responsabile cu
elaborarea procedurii operationale stabilit in cadrul Comisiei de Monitorizare,
prin abrevierea compartimentului, grupul XX ce reprezinta numarul de ordine al
procedurii operationale elaboratd la nivelul compartimentului, numar alocat de
catre compartimentul care initiaza si grupul Y'Y ce reprezintd numarul (de ordine)
al editiei;

Exemplu: PODM/MCO01-01— ............ ..o :

Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu
cifre arabe. Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de altd natura,
cu efect asupra activitatii procedurale, determina revizia, respectiv elaborarea
unei noi editii a procedurii.

Numairul de ordine [...] al Editiei — reprezintd numarul de ordine al editiei
n vigoare.

= 8



( D\
— /;---
Numaérul de ordine [...] al Reviziei — reprezintda numarul de ordine al
reviziei in vigoare.

Exemplar nr. [...] — se completeaza dupa aprobarea procedurii prin
specificarea numarului exemplarului procedurii ce a fost distribuitd unui anumit
compartiment din cadrul entitatii, corespondent cu numarul inregistrat in
Formularul de distribuire/difuzare procedura.

In acest mod, existi o evidentd controlati a numarului de exemplare, dintr-
o anumita editie sau revizie a procedurii, care au fost distribuite si care anume
exemplar a fost distribuit unui anumit compartiment.

Modul de redactare al procedurilor documentate

Pentru o elaborare unitara a tuturor procedurilor documentate, din punct de
vedere al modului de redactare utilizat la nivelul aparatului de specialitate al CIN,
este:

a) succesiune notare: 1; 1.1.; a); a.1);

b) procedura documentata se redacteaza utilizand diacritice;
c) formatul hartiei: A4,

d) continutul paginii :

« titlurile scrise cu litere Bold, corp de 14, Times New Roman, spatiate la un
rand, exceptie facand titlul procedurii, aflate pe pagina de garda, care are corp de
20 si cartusul care are corp de 12, respectiv 10, conform modelului atasat mai sus;

» textul cu litere Normal, corp de 14, Times New Roman, spatiate la un rand,

« continutul notei de subsol, caracter corp de 9, Times New Roman, spatiate
la un rand si jumatate;

* codul formularului din josul paginii, caracter corp de 12, Times New
Roman, spatiate la un rand si jumatate;

5.4. Elaborarea procedurilor

Elaborarea procedurilor documentate se realizeazd de catre responsabilul
desemnat, la initiativa conducdtorului compartimentului, indiferent de tipul
procedurii. Tn cazul procedurilor de sistem, compartimentul responsabil cu
elaborarea acestora se stabileste la nivelul Comisiei de Monitorizare. Atributiile
personalului responsabil cu elaborarea si actualizarea procedurilor documentate
se mentioneazd in Fisa postului, de catre conducatorul compartimentului, in
vederea responsabilizarii salariatilor.
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a) Pagina de garda

Pagina de garda, reprezentand prima pagind a procedurii include
urmatoarele componente, date si informatii:

« In antetul paginii este precizati denumirea entititii publice, respectiv Consiliul
Judetean Neamt, tipul procedurii, denumirea, codul, editia, revizia, numarul
exemplarului si numarul paginii (numar curent pagina / numar total pagini).

* Denumirea procedurii de sistem sau operationale — denumirea propriu-zisa a
procedurii.

* Cod procedura de sistem/operationala
* Editia

* Revizia

* Data la care a fost aprobatd procedura

* ”Avizat” - Presedinte Comisia de Monitorizare - Numele si prenumele
presedintelui Comisiei de Monitorizare si semnatura.

* “Verificat” - Functia conducdtorului compartimentului, numele si1 prenumele
conducdtorului compartimentului care a verificat procedura documentata si
semnatura.

» “Elaborat” - Numele si prenumele celui/celor care a/au intocmit procedura si
semnatura/semnaturile.

b) Pagina de cuprins

Se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu specificarea
paginatiel.

c¢) Scopul procedurii

Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de

a descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui
proces.

Tn cazul in care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru
executarea Unei activitati sau a unui proces la nivelul unuia sau mai multor
compartimente ne referim la o procedura operationala.

In situatia in care o procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru
executarea unui proces complex sau unei activitdti care se desfasoard la nivelul
intregului aparat de specialitate al CJN ori majoritdtii compartimentelor, se va
elabora o procedura de sistem.
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d) Domeniul de aplicare

Domeniul de aplicare defineste activitatile specifice pentru care se aplica
procedura si precizeaza compartimentul/compartimentele, care vor implementa
procedura, in cazul unei proceduri operationale sau intregul aparat, in cazul unei
proceduri de sistem.

Aceastd componentd se bazeazd pe colaborarea dintre compartimentele
entitatii publice, astfel incat la fixarea si definirea activitatii, la delimitarea
acesteia de alte activitdti sau la precizarea compartimentelor cu atributii legate de
activitatea respectiva, sa fie eliminata orice situatie de suprapunere de activitati,
necuprinse in procesul de analiza si elaborare a procedurilor, de suprapunere de
atributii Intre compartimente, precum si de atributii pentru care nu au fost fixate
responsabilitati.

Activitatile care solicitd elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc in
cadrul Comisiei de Monitorizare si sunt acelea care se desfasoara la nivelul
majoritatii sau tuturor compartimentelor.

¢) Documente de referinta

Se enumera documente cu rol de reglementare fatd de activitatea
procedurala:

* reglementari internationale — aplicabile la nivelul UE;
* legislatie primara - cuprinde legi si ordonante ale Guvernului;

* legislatie secundara - are in vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale
organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor
si/sau a ordonantelor Guvernului;

« alte reglementari interne ale entitdtii publice - regulamente, instructiuni,
proceduri, decizii, ordine etc, care au efect asupra activitatii procedurale.

f) Definitii si abrevieri

Se dezvolta termenii folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii
documentate, conform definitiillor din standarde, documentatii tehnice etc,
necesari pentru intelegerea confinutului procedurii, precum si pentru explicitarea
prescurtarilor utilizate.

g) Descrierea procedurii

Descrierea procedurii cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea
sau procesul n succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati,
resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de realizare aferente.

Ca recomandari, mentionam urmatoarele:
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in exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, forma afirmativa:
executa, elaboreaza, efectueaza, verifica, certifica, etc.

prezentarea unor generalitati cu privire la descrierea activitatii procedurale;

includerea in descriere a documentelor utilizate (extrase continut si rolul
lor);

detalierea resurselor necesare desfasurarii activitatii procedurale (umane,
materiale si financiare);

descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului
sau activitatii, care trebuie integrat Tn fluxul general al documentelor din
cadrul entitatii publice;

includerea in continutul procedurii a modelelor de Formulare;

utilizarea reprezentarii grafice a procesului de realizare a procedurilor sau
a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces (pentru o
intelegere mai usoara a procesului descris).

g.1) Etapele de realizare a unei proceduri de sistem

Etapa | - stabilirea activitatilor procedurale de sistem si a responsabililor cu

elaborarea procedurii;

Etapa Il - elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem;
Etapa Il - verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;
Etapa IV - difuzarea (distribuirea) procedurii;

Etapa V - actualizarea si arhivarea.

Tn etapa |

« Membrii comisiei stabilesc activitatile procedurale ce vor face obiectul
procedurilor de sistem.

Termen primul trimestru al fiecarui an.

Aceastd activitate presupune o munca de echipa si consultare cu toti factorii
implicati din cadrul compartimentului si se va realiza conform modelului:

chI';' Obiective specifice Activitati Denumire proceduri
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* Dupa elaborare, conducatorul compartimentului transmite atat in format
electronic cat si prin adresd, evidenta cu activitdtile procedurale pentru
procedurile de sistem, Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Termen 2 zile lucratoare

» Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare centralizeaza situatiile
(listele) cu activitatile procedurale la nivelul aparatului de specialitate pentru
procedurile de sistem.

Termen 7 zile lucradtoare de la data primirii tuturor informatiilor de la toate
compartimentele

* Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare supune dezbaterii si
ulterior aprobdrii, in sedinta Comisiei de Monitorizare, centralizarea cu
activitdtile procedurale pentru procedurile de sistem.

Termen 5 zile lucratoare de la data finalizarii centralizarii.

» Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite centralizarea cu
activitatile procedurale pentru procedurile de sistem, conducatorilor de
compartimente (dupa aprobarea acesteia), cu precizarea compartimentelor
responsabile cu elaborarea fiecarei proceduri de sistem si a termenelor de
realizare.

Termen 1 zi lucratoare

* Conducatorii de compartimente stabilesc persoanele responsabile cu
elaborarea procedurilor de sistem.

Termen 1 zi lucratoare
Tnetapaall-a

* Persoana responsabila de la nivelul compartimentului va elabora procedura
de sistem, pornind cu diagrama de proces.

Termen 3 zile lucratoare

* Dupa elaborarea diagramei de proces, persoana responsabild de la nivelul
compartimentului va prezenta diagrama de proces conducatorului
compartimentului.

Termen 1 zi lucratoare

* Conducatorul compartimentului analizeaza diagrama de proces si daca are
completdri, o va retransmite persoanei responsabile, Tn vederea operarii
modificarilor.

Termen 2 zile lucratoare

' 13
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« In cazul in care, conducitorul compartimentului nu are observatii sau
completari pe diagrama prezentata, responsabilul cu elaborarea procedurii va
elabora procedura de sistem.

Termen 10...30 zile lucratoare, in functie de complexitatea procedurii.
Tnetapaalll-a

 Conducdtorul compartimentului verifica continutul procedurii, transmisa
de responsabilul cu elaborarea procedurii.

Termen 2 zile lucratoare

 Dacda are completdri, conducdtorul compartimentului retransmite
procedura catre persoana responsabild cu elaborarea acesteia.

Termen 1 zi lucratoare

« In cazul in care conducitorul compartimentului nu are observatii la
procedurd, o transmite spre consultare compartimentelor si ulterior dupa
realizarea tuturor observatiilor primite o semneaza si dispune trimiterea acesteia
la secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare; acesta o inregistreaza in
Registrul procedurilor de sistem si verifica respectarea formatului si structurii
procedurii.

Termen 5 zile lucratoare

o In cazul in care existd modificiri sau completari, Secretariatul tehnic al
Comisiei de  Monitorizare  retransmite  procedura  conducatorului
compartimentului pentru inserarea acestora, dupd caz, iar in caz contrar o
transmite Comisiei de Monitorizare.

Termen 5 zile lucratoare

* Comisia de monitorizare analizeazd procedura si in cazul in care sunt
modificari sau completari, procedura se retransmite Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare pentru inserarea observatiilor.

Termen 10 zile lucratoare

e In cazul in care nu sunt modificari, Presedintele Comisiei de Monitorizare
analizeaza si avizeazd procedura si dispune totodata transmiterea acesteia catre
conducatorul entitatii publice.

Termen 3 zile lucratoare

e Conducatorul entitatii publice analizeazd si aprobd procedura de sistem,
prin act administrativ.

Termen 3 zile lucratoare

' 14
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Tn etapa a -1V-a

e Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare indosariazd exemplarul,
certificat pentru conformitate cu originalul, al procedurii de sistem.

Termen 1 zi lucratoare

e Copii ale procedurii de sistem vor fi distribuite tuturor compartimentelor,
conform regimului de difuzare a actelor administrative emise de conducatorul
entitatii publice, concomitent cu completarea Listei de difuzare/distribuire a
procedurii de catre secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare, care va
retrage reviziile/editiile anterioare, dupa caz.

Termen 2 zile lucratoare
Tn etapa a -V-a

o Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare transmite decizia
Presedintelui CM de actualizare a procedurii de sistem conducatorului
compartimentului responsabil cu elaborarea si actualizarea procedurii.

Termen 2 zile lucratoare de la aparitia deciziei

e Conducatorul compartimentului initiator dispune demararea mdsurilor
pentru actualizarea procedurii de sistem, conform fluxului de la etapa Il la etapa
IV (revizie sau elaborarea unei noi editii).

Termen 5 zile lucratoare

e Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare indosariaza si arhiveaza
exemplarele certificate conform cu originalul al procedurilor de sistem retrase,
potrivit legislatiei In domeniu.

Termen 1 zi lucrdtoare si in functie de prevederile legale.
g.2.) Etapele unei proceduri operationale

Etapele unei proceduri operationale sunt urmatoarele:

Etapa | stabilirea/actualizarea activitatilor procedurale si a
responsabililor

Etapa Il  elaborarea propriu-zisa a procedurii operationale

Etapa Il  verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Etapa IV  difuzarea/distribuirea procedurii

EtapaVV  revizia si arhivarea procedurii operationale
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Tn etapa |

e Conducatorul compartimentului stabileste/actualizeaza la inceputul anului
Obiectivele specifice si activitatile compartimentului.

Termen Primul trimestru al fiecarui an.

e Conducatorul compartimentului dispune intocmirea Listei activitatilor
procedurale pentru procedurile operationale si numeste responsabilii cu
elaborarea i actualizarea procedurilor.

Termen 1 zi lucratoare

e Responsabilul/responsabilii de la nivelul fiecarui compartiment elaboreaza
Lista activitatilor procedurale, conform modelului prezentat anterior (Etapa I
procedura de sistem).

Termen 5 zile lucratoare de la data primirii sarcinii
Tnetapa a ll-a

e Responsabilul cu realizarea procedurii operationale elaboreazd Diagrama
de proces.

Termen 3 zile lucratoare

e Responsabilul cu realizarea procedurii operationale transmite Diagrama de
proces conducatorului compartimentului spre verificare si stabilirea de
modificari, completari dupa caz.

Termen 1 zi lucratoare

e Conducatorul compartimentului analizeaza Diagrama de proces si daca are
completari, o retransmite persoanei responsabile desemnate, in vederea efectuarii
observatiilor.

Termen 2 zile lucratoare

e In cazul in care conducitorul compartimentului nu are observatii pe
diagrama prezentata, responsabilul desemnat de la nivelul compartimentului va
elabora procedura operationald, in baza Diagramei de proces, cu consultarea
compartimentelor implicate in proces, dupa caz.

Termen 5 - 10 zile lucratoare in functie de complexitatea procedurii
operationale
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Tnetapa a lll-a

e Conducdtorul compartimentului verificd si semneaza procedura
operationala, daca nu are observatii pe continutul acesteia.

Termen 2 zile lucratoare

e In cazul in care conducitorul compartimentului are modificiri sau
completari pe continutul procedurii, acesta retransmite procedura operationala
persoanei responsabile cu elaborarea si actualizarea, in vederea efectuarii
observatiilor.

Termen 1 zi lucratoare

» Conducatorul compartimentului  dispune transmiterea procedurii
operationale secretarului/secretariatului Comisiei de monitorizare, dupa ce
aceasta este agreatd si semnata.

Termen 1 zi lucratoare

* Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare inregistreaza procedura
in Registrul procedurilor operationale.

Termen 1 zi lucratoare

»  Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare verifica daca procedura
operationala respectd formatul si structura aprobata la nivelul entitétii publice.

Termen 3 zile lucratoare de la data primirii

*  Procedura operationala este transmisd spre avizare Presedintelui
Comisiei de monitorizare, de catre secretarul/secretariatul Comisiei de
monitorizare, daca aceasta respecta formatul si structura.

Termen 1 zi lucratoare

« 1In situatia in care secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare
constatd ca procedura operationald nu respecta toate elementele prevazute de
legislatie, retransmite procedura conducatorului compartimentului, in vederea
revizuirii.

Termen 1 zi lucratoare

*  Daca nu sunt modificari sau dupa efectuarea observatiilor, Presedintele
Comisiei de monitorizare avizeaza procedura operationala.

Termen 2 zile lucratoare

* Presedintele Comisiei de monitorizare dispune transmiterea procedurii
operationale spre aprobare, conducatorului entitatii.

Termen 1 zi lucratoare
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» Conducatorul entitatii publice analizeaza si aproba procedura operationala,
prin act administrativ.

Termen 3 zile lucratoare
Tn etapa a IV-a

e Un exemplar, certificat pentru conformitate cu originalul, al procedurii
operationale aprobate este repartizat responsabilului care a elaborat procedura.

Termen 1 zi lucratoare

e Responsabilul care a elaborat procedura indosariaza exemplarul certificat
conform cu originalul, iar copii ale procedurii vor fi distribuite tuturor factorilor
implicati, inclusiv secretarului/secretariatului Comisiei de monitorizare, conform
regimului de difuzare a actelor administrative emise de conducatorul entitatii
publice, concomitent cu completarea Listei de difuzare/distribuire a procedurii de
catre responsabilul care a elaborat procedura, ce va retrage reviziile/editiile
anterioare, dupa caz.

Termen 2 zile lucratoare
Tn etapa a V-a

e Conducdtorul/coordonatorul ~ compartimentului  initiator = demareaza
procesul de actualizare a procedurii, ori de cate ori se impune, conform fluxului
de la etapa Il la etapa 1V.

Termen 3 zile lucrdatoare de la data constatarii necesitatii de
actualizare.

e Responsabilul cu elaborarea procedurii operationale indosariaza si
arhiveaza exemplarul certificat conform cu originalul al procedurilor retrase,
potrivit legislatiei in domeniu.

Termen 1 zi lucratoare sau in functie de prevederile legale in domeniul
arhivarii.
5.5. Verificarea, avizarea si aprobarea procedurii
Pe baza principiului “celor patru ochi", procedurile documentate se
recomanda a fi analizate de cel putin doud persoane, care verifica independent,

una fata de cealaltd, procedura documentata, cu scopul de a atinge un grad ridicat
de siguranta.

a) Verificarea detaliatd a procedurii documentate se realizeaza la nivelul
compartimentului responsabil cu activitatea procedurald, de catre conducatorul
compartimentului.
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b) La nivelul Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, procedura

documentatd se analizeaza din punct de vedere al respectarii conformitatii cu
structura minimala, impusa de cadrul legislativ sau de prezenta procedura.

Comisia de Monitorizare analizeazd procedurile de sistem iar Presedintele
Comisiei de Monitorizare le avizeaza si dispune transmiterea acestora spre
aprobare conducatorului entitatii publice.

Aprobarea procedurilor documentate se realizeaza de catre Presedinte, prin
act administrativ.

5.6. Evidenta si difuzarea (distribuirea) procedurilor

Evidenta procedurilor documentate se realizeaza prin elaborarea Registrului
de evidenta a procedurilor, de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare si gestionat ulterior tot de catre acesta. Evidenta procedurilor de
sistem si operationale la nivelul Secretariatului tehnic al Comisiei de
Monitorizare este utild la elaborarea raportarilor anuale privind implementarea
sistemului de control intern managerial la nivelul entitatii publice. Registrul
procedurilor cuprinde sectiuni separate pentru procedurile de sistem si
procedurile operationale, conform modelului prezentat mai jos:

Registru evidenta proceduri de sistem

Data Compartiment Data
Nr. ot Denumire | inregistrarii | sau echipa care | Persoana ._._ | intrarii
procedura de 9 . Editia | Revizia | .
crt. sistem procedura | pentru a elaborat | responsabili ’ in
analiza procedura vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Registru evidenta proceduri operationale
Data . Data
Cod - A . . . .. | Compartimentul c
Nr. procedura DenumlreV mregistrarii | oo "a elaborat GRS .. | Editia | Revizia Intrari
crt. overationali procedura | pentru Teaal responsabila ’ in
perat analiza P vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Inregistrarea procedurilor formalizate se realizezd anterior aprobarii
acestora respectiv in momentul transmiterii la secretariatul Comisiei de
monitorizare pentru verificarea formatului procedurii.



Registrul privind evidenta procedurilor formalizate este postat in format

electronic pe portalul INTRANET si este actualizat periodic de catre
secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare.

Dupa inregistrarea procedurilor formalizate in Registrul privind evidenta

procedurilor formalizate, acestea sunt difuzate, dupa cum urmeaza:

Procedurile de sistem se difuzeaza tuturor compartimentelor entitatii
publice;

Procedurile operationale se difuzeaza, daca este cazul si altor
compartimente interesate.

In ambele cazuri, se utilizeaza Formularul de difuzare/distribuire a

procedurii. Ulterior, acestea vor fi incarcate pe portalul INTRANET, in sectiune
special creata.

5.7. Actualizarea procedurilor

Actualizarea procedurilor formalizate implica una din formele prezentate in

capitolele anterioare:

v’ revizuirea procedurii, consta in:

- adaugarea sau eliminarea unor informatii, date, componente ale unei
editii; modificarile propuse nu depasesc 50% din continutul reviziei
curente;

- detalierea unor activitati ce nu au fost suficient de bine prezentate
anterior;

v' elaborarea unei noi editii, presupune:

- modificari legislative aferente activitatii procedurate;
- modificari ale documentelor de referinta;
- modificdrile propuse depasesc 50% din continutul reviziei curente;

5.8. Arhivarea procedurilor

Arhivarea procedurilor formalizate retrase se realizeaza astfel:

Pentru procedurile de sistem secretarul/secretariatul Comisiei de
monitorizare arhiveaza procedurile certificate conform cu originalul,
potrivit conditiilor si termenelor legale in domeniul arhivarii si procedurii
interne.

Pentru procedurile operationale persoana responsabild, din cadrul
compartimentului, arhiveaza procedurile certificate conform cu originalul,
conform acelorasi prevederi sau proceduri.
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6. RESPONSABILITATI

Capitolul “Responsabilitati” vizeaza identificarea tuturor actiunilor care au
legaturd cu activitatea procedurald, stabilirea acestora pe compartimente si
nominalizarea personalului responsabil cu realizarea actiunilor.

6.1. Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea,
distribuirea, actualizarea si arhivarea procedurilor de sistem

a) Responsabilul cu elaborarea §i actualizarea procedurii de sistem
e claboreaza Diagrama de proces a procedurii de sistem;
e claboreaza procedura de sistem;

e cfectueazd modificari si completari ale procedurii ori de cate ori
primeste observatii de la conducatorul compartimentului;

e realizeaza revizuirea sau elaborarea unei noi editii a procedurilor de
sistem;

b) Conducatorul compartimentului

e claboreaza Lista activitatilor procedurale pentru procedurile de sistem
la nivelul compartimentului;

e transmite Lista cu activitatile procedurale pentru procedurile de
sistem, secretariatului/secretarului Comisiei de monitorizare;

e stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem;
e verifica Diagrama de proces;
e verificd procedura de sistem si 0 semneaza;

e retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori
de cate or1 este cazul pentru modificdri si completari;

e transmite procedura la secretarul/secretariatul Comisiei de
monitorizare;

e dispune masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;
c) Secretarul/secretariatului Comisiei de monitorizare

e centralizeaza Listele cu activitatile procedurale de la compartimente si
claboreaza Lista de activitati procedurale la nivel de entitate;

e transmite Lista cu activitatile procedurale pentru procedurile de sistem
conducdtorilor de compartimente;

e inregistreaza procedurile de sistem;
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e verifica formatul si structura procedurilor de sistem;

e retransmite conducatorului compartimentului observatiile (proprii sau
primite de la Comisia de monitorizare) la procedurile de sistem;

e supune spre analiza, Comisiei de monitorizare, procedurile de sistem;
e 1indosariaza procedurile de sistem aprobate;

e transmite conducatorului compartimentului decizia Presedintelui
Comisiei de monitorizare de actualizare a procedurilor de sistem;

e arhiveaza procedurile de sistem retrase;
d) Comisia de monitorizare

e dezbate si aproba Lista de activitati procedurale la nivelul aparatului
de specialitate pentru procedurile de sistem;

e analizeaza procedurile;

e retransmite secretarului/secretariatului  Comisiei de monitorizare
observatii la procedurile de sistem, dupa caz;

e transmite procedura de sistem spre avizare Presedintelui Comisiei de
monitorizare;

e) Presedintele Comisiei de monitorizare

e aproba Lista de activitati procedurale la nivel de entitate pentru
procedurile de sistem;

e analizeaza si avizeaza procedurile de sistem;
f) Conducatorul entitatii

e analizeaza si aproba procedurile de sistem.

6.2. Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea,
distribuirea, actualizarea si arhivarea procedurilor operationale.

a) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii operationale

e claboreaza Lista activitatilor procedurale pentru procedurile
operationale de la nivelul compartimentului;

e claboreaza Diagrama de proces a procedurii;
e claboreaza procedura operationala;

o cfectueazd modificari si completari ale procedurii ori de cate ori
primeste observatii de la conducatorul compartimentului;

' 22

—(Q'---



#ﬁ) ) ) ) ]
e 1ndosariaza procedurile aprobate;

e realizeaza revizuirea sau elaborarea unei noi editii a procedurii
operationale;

e arhiveaza procedurile de sistem retrase;
b) Conducatorul compartimentului
e stabileste obiectivele specifice si activitdtile compartimentului;

e dispune elaborarea Listei activitatilor procedurale pentru procedurile
operationale la nivelul compartimentului;

e stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor
operationale;

e verifica Diagrama de proces;
e verificd procedura operationala si o semneaza,

e retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori
de cate ori este cazul pentru modificari si completari;

e transmite procedura la secretarul/secretariatul Comisiei de
monitorizare;

e ia masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;

c) Secretarul Comisiei de monitorizare secretarul/secretariatului Comisiei
de monitorizare

e TInregistreaza procedurile operationale;
e verificd formatul si structura procedurilor operationale;
e retransmite conducatorului compartimentului observatiile 1a proceduri;

e transmite Presedintelui Comisiei de monitorizare spre avizare,
procedurile operationale;

d) Presedintele Comisiei de monitorizare

e analizeaza si avizeaza procedurile operationale;
e) Conducatorul entitatii

e analizeaza si aproba procedurile operationale.

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Procedura formalizata este supusa permanent monitorizarii si dupa caz,
obiectului actualizarii, prin Revizii sau prin elaborarea de noi Editii.
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Aceastd actiune se realizeaza coerent si intr-un format unitar, pentru
monitorizarea cu usurinta in timp a tuturor modificarilor ce au avut loc.

La modificarea unei proceduri formalizate regdsim elemente comune
utilizate, precum:

e Numarul editiei
e Data editiei
e Numarul reviziei
o Data reviziei
e Numarul paginii unde s-a efectuat modificarea
e Descrierea modificarii
e Avizul conducdtorului compartimentului, in cadrul caruia s-a elaborat
procedura.
Model de Formular de evidenta al modificarilor:

Semnaitura
l(:lrrt. Editia eD;E?ei Revizia Ee?/tiii of Nar. Descriere modificare | conducatorului
: pag. compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Procedura formalizatd se aplica, asa cum s-a precizat in capitolele
anterioare, fie la nivelul Intregii entitati publice in cazul procedurii de sistem, fie
la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul procedurii
operationale.

Tn acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni
neaplicabild, pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea
unor potentiale erori in procesul de implementare al procedurii, se recomanda
consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior intrdrii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia,
procedura se transmite spre analizd compartimentelor implicate, in vederea
exprimdrii unui punct de vedere. Aceastd etapa de analizd a procedurii se
gestioneaza unitar, toate datele fiind centralizate intr-un Formular de analiza a
procedurii, conform modelului tabelar de mai jos:

= _ Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
L Nume si | Inlocuitor
E z < <

Nr. £ prenume de drept = =

crt. < conducator sau ’E >§
S compartiment | delegat g s 3 g =
o by 3+ o by ©
(@) N o) O N o)

1 2 3 4 5 6 7 8 9

N
N

C|\/
I
U
U
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Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare, fie In variantd

tiparitd fie in variantd electronicd, din partea compartimentelor implicate in
activitatea procedurata, procedurile formalizate sunt avizate si aprobate.

Procesul de analiza al procedurilor formalizate se poate realiza n format

electronic, pe baza postarii procedurilor pe site-ul INTRANET, in sectiunea
SCIM >PROCEDURI SPRE ANALIZA.

9. FORMULAR DIFUZARE A PROCEDURII

Dupa aprobarea procedurii formalizate, aceasta se distribuie
compartimentelor implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul

procedurii formalizate.

Data
Nr. . Nume si | Data < Data < intrarii in
Compartiment .. .. | Semnitura .. | Semnatura | .
ex. prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8

Aceasta atributie revine fie secretarului Comisiei de monitorizare, in cazul
procedurilor de sistem, fie responsabilului cu elaborarea si actualizarea
procedurii, in cazul procedurilor operationale.

Datele de identificare ale structurii care primeste noua Editie a procedurii
formalizate sau Revizia acesteia, sunt centralizate intr-un Formular de difuzare a
procedurii, conform modelului de mai jos:

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces necesare pentru o
mai buni intelegere si descriere a activitatii procedurale. In aceasti sectiune se
pot insera insd si formulare, ca documente distincte, care pot fi codificate, in
functie de tipul procedurii si complexitatea activitatilor procedurale.

Codificarea se face dupa modelul urmator:

Exemplu codificare formular: Diagrama de proces - Cod: F — PS CJN
01.01, unde initiala F vine de la formular, PS CIN 01- reprezinta codul procedurii
de sistem din care face parte formularul, a doua grupa de cifre 01 — reprezinta
numarul de ordine al formularului ce apartine procedurii de sistem.

Codul formularului va fi inscris in subsolul paginii, partea stanga.




Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor formalizate

Procesul reprezinta un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
0 serie de resurse.

Descrierea generala a tuturor proceselor si a relatiei dintre acestea,
reprezinta diagrama de proces.

Descrierea unui proces respectiv diagrama de proces in sine, trebuie sa
prezinte intelegerea corecta a procesului si trebuie sa cuprinda:

o Obiectivul si rezultatele procesului

e Fluxul de formulare si utilizarea documentelor

o Actiunile care trebuie indeplinite

o Compartimentul si personalul implicat in proces

e Modalitatea in care se aplica principiul separarii sarcinilor
o Relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare.

Formulare anexate:

- Anexanr. 1 - Diagrama de proces — Cod: F — PS CJN 01.01;

- Anexanr. 2 - Formular procedura — Cod: F — PS CJN 01.02;

- Anexa nr. 3 - Formular registru evidenta proceduri de sistem/operationale —
Cod: F—PS CJN 01.03;

- Anexanr. 4 - Formular evidentd modificari procedura — Cod: F — PS CJN
01.04;

- Anexanr. 5 - Formular analiza procedura — Cod: F — PS CJN 01.05;

- Anexanr. 6 - Formular difuzare procedura — Cod: F — PS CJN 01.06.
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