ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru aprobarea Procedurii de sistem,
Elaborarea procedurilor, Cod PS CJIN 01 - 01, Editia I, Revizia 2

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand n vedere prevederile art.6, alin.(2), alin.(4) si alin.(5) din Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Vazand referatul nr. 28.136/2022 al Directiei de Management, precum si Hotararea Comisiei de
Monitorizare nr.3/2022 privind avizarea unor documente ;

In temeiul dispozitiilor art.196 alin.(1) lit.,,b” din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: (1) Se aproba Procedura de sistem Elaborarea procedurilor, Cod PS CJN 01 - 01,

Editia I, Revizia 2, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.
(2) In mod corespunzitor, pe data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, se abrogi

Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr.80/2019 privind aprobarea Procedurii de sistem
PS CJN 01 — 01, Elaborarea procedurilor, Revizia 1.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritafilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
lonel ARSENE

CONTRASEMNEAZA
p. SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
SEF SERVICIU
Maria —Citilina GRAPINOIU

Piatra-Neamt
Nr. 544
Din 12.10.2022
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Anexa
ianr. 544 din {2.49.2022
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PROCEDURA DE SISTEM

ELABORAREA PROCEDURILOR
Cod: PS CJN 01 - 01

Editia I, Revizia 2
Octombrie 2022
Elemente privind Nume A B
=5 ) 5 Functia Semnatura
responsabilii/operatiunea si prenume ¥
1 2 3 4
Avizat,
Prege(.il.nt.e al BRASOYEANU Administrator public
Comisiei de Sorin 4
monitorizare
VASILIU Director executiv, ’/! %
: " it
Verificat, Veronica Directia de Management | /f <~
Directia de Management BUZENSCHI Sef serviciu, QJ\BUD},J,‘}JI
Nicoleta Serviciul Resurse Umane
Elaborat, HARLEA Consilier, |
Expert imbunatatire Alina-Mariana Compariment
’ Managementul Calitatii ‘

procese proiect ISPAM ;

Prestator servicii
consultanta pentru Cortaet
S.C. . pregétirea. si | prestari
QUALEX S.R.L. | implementarea sistemului | ¢o1vicii
de management anti-mita
conform SR ISO:37001

Consultant — contractat

in cadrul proiectului
ISPAM
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CUPRINS 74
€&
Nr. crt. Denumirea componentei din cadrul procedutig %2 <) | Pagina
Pagina de gardi \& VeRed F
0 Cuprins N\ Ry ekay 2
1 Scop Dl 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea activitétii sau procesului 4
6 Responsabilitati 16
7 Formular evidentd modificari procedura 18
8 Formular analiza procedura 18
9 Formular difuzare a procedurii 19
10 Anexe, inregistrari, arhivari 19

Anexanr. 1A

Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor de sistem -
Cod: F-PS CJN 01.01A

Anexanr. 1B

Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor

operationale - Cod: F — PS CJN 01.01B

Anexanr. 2 | Formular procedurd — Cod: F — PS CJN 01.02 -
Anexanr. 3 Formular registru evidenta proceduri de sistem/ operationale — i
) Cod: F —PS CJN 01.03
Formular evidentd modificari procedura — Cod: F — PS CJN
Anexanr. 4 01.04 ’ -
Anexanr. 5 | Formular analiza procedurd — Cod: F — PS CJN 01.05 -
Anexanr. 6 | Formular difuzare procedurd — Cod: F — PS CJN 01.06 -
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1. SCOP

Procedura are ca scop asigurarea unui cadru coerent si unitar pentru elaborarea,
Verlﬁcarea avizarea, aprobarea dlstrlbulrea actuahzarea s arhlvarea procedurﬂor de

Consiliului J udetean Neamt. :
Asigura continuitatea activitétii, inclusiv in conditiile de flugtwati
din cadrul Consiliului Judetean Neamt.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se utilizeaza de cétre toate structurile din cadrul Consiliului Judetean
Neamt, in vederea elaborérii 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;

- Legea nr. 133/2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

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

- SR ISO 37001:2017 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de
utilizare.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii

- Entitate publica - Autoritate publicd, institutie publica, companie/ societate
nationald, 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 - Document ce descrie scopul, domeniul de aplicare, modul de
desfasurare al unui proces si responsabilititile partilor implicate in desfasurarea
procesului descris;

- Procedura de sistem - Procedurd care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitétilor publice;

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

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

- Editie noua a unei proceduri — Forma unei proceduri aflatd la cea de-a 5
revizie sau modificarea continutului acesteia cu mai mult de 50%.
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- Revizia in cadrul unei proceduri - Actiune de modificare a mai putin de 50%
din continutul procedurii In cadrul unei editii a acesteia, actiune care a fost aprobata
si difuzata.

4.2. Abrevieri

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

- CJIN - Consiliul Judetean Neamt

- PS/PO - Procedura 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
organizatoricad a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, asiguri
elaborarea procedurilor documentate pentru toate procesele si activititile derulate in
cadrul entitatii si le aduce la cunostintd personalului implicat, respectiv procedurile
de sistem si procedurile operationale.

Scopul elabordrii procedurilor documentate este acela de a stabili si descrie pasii
ce trebuie urmati, modalititile de lucru si a regulilor de aplicat, precum si
responsabilititile persoanelor implicate in desfisurarea procesului sau activititii ce
face obiectul procedurii. Procedurile documentate trebuie si fie scrise (editate pe
suport de hartie) si in format electronic, simple, specifice pentru fiecare activitate,
actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta celor care desfasoara activitatile,
inclusiv factorilor interesati.

5.2. Codificarea procedurilor

O componentd structurald a procedurii documentate o reprezintid codificarea
acesteia, cunoscutd sub numele de codul procedurii. Procedura de sistem implici
acelasi element de identificare (cod) personalizat la nivelul entitatii publice, cod
alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, in timp ce procedura
operationald (care se elaboreazd de catre un anumit compartiment, pentru o activitate
specificd acestuia sau mai multor compartimente), impune necesitatea identificarii
compartimentului care a elaborat respectiva procedurd. In acest sens, apare nevoia
utilizarii unui element de identificare al fiecdrui compartiment, care se concretizeaza
prin codul compartimentului, parte integranta a codului procedurii operationale.
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Astfel, la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt se va
stabili si actualiza ori de céate ori este cazul, un sistem de codificare al
compartimentelor de la primul nivel de conducere, prin abrayigrga~denumirii
compartimentului si/sau a structurii care emite procedura, dupé -
Exemplu: DM/MC- Directia de Management/Compaftpment :Nfanagementul
Calitatii. et

Codurile pentru fiecare compartiment se stabilesc de catre -etar /?

Comisiei de Monitorizare, se aproba de presedintele comisiel qgtjg aciighizeazi la
orice modificare a organigramei ce implica infiintarea, desﬁm;area cumulalea de
compartimente sau ori de cate ori situatia o impune.

5.3. Definirea formatului procedurii
Cartusul procedurii

CONSILIUL PROCEDURA DE SISTEM/QOPERATIONALA St 1
JUDETEAN ELABORAREA PROCEDURILOR e
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Datele de identificare privind denumirea entitétii, tipul procedurii, denumirea,
codul, numéarul de ordine al editiei si reviziei in vigoare, numarul de ordine al
exemplarului difuzat unui anumit compartiment, cat si numarul paginii curente din
numadrul 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 actualizeazd, dupd caz, odatd cu modificarea tipului de procedurd,
denumirii acesteia, codului procedurii, editiei, reviziei, etc.

Tipul procedurii, respectiv procedurd de sistem sau procedurd operationald se
stabileste astfel:

* Proceduri operationala - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente, fard aplicabilitate la
nivelul intregului aparat de specialitate;

* Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
nivelul 1intregului aparat de specialitate al Consiliului Judetean Neamt,
aplicabil/aplicabila majoritétii sau tuturor compartimentelor.

Denumirea procedurii se va stabili astfel incat si reflecte intr-un mod cit mai
explicit procesul sau activitatea procedurata.

Sistemul de codificare al procedurilor documentate este urmatorul:

- codul procedurii de sistem: PS CIN XX -YY

Este format din grupul PS, ce reprezintd tipul procedurii, prin abrevierea de la
procedurd de sistem, grupul CJN — ce reprezintd prescutarea/abrevierea de la
Consiliul Judetean Neamt, grupul XX ce reprezinta numirul 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 reprezinti numirul
(de ordine) al editiei;

Exemplu : PS CJN 01 — 01 — Elaborarea procedurilor
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- codul procedurii operationale PO XY XX -YY
Este format din grupul PO, ce reprezinta tipul procedurii,
procedurd operationala, grupul XY - reprezinti codul stryé

abrevierea compartimentului, grupul XX ce reprezintd
procedurii operationale elaborata la nivelul compartimentuluy, fumni
compartimentul care initiazd si grupul YY ce reprezinti nbitig)
editiei; =2
Exemplu : PODM/MC 01 =01 — ...ooiiies cvvinieninen

In cazul procedurilor operationale comune, grupul XY va fi format din codul
celor doud structuri responsabile, iar la unirea a doua proceduri deja existente,
varianta rezultata va fi Editia I, Revizia 0.

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

procedurii.

Numarul de ordine [...] al Editiei — reprezintd numéarul de ordine al editiei in
vigoare.

Numairul de ordine [...] al Reviziei — reprezintd numarul de ordine al reviziei in
vigoare.

Exemplar nr. [...] — se completeazd dupd aprobarea procedurii prin specificarea
numarului exemplarului procedurii ce a fost distribuita unui anumit compartiment din
cadrul entitdtii, corespondent cu numaéarul Inregistrat in Formularul de
distribuire/difuzare procedura.

In acest mod, existd o evidentd controlatdi a numirului de exemplare, dintr-o
anumitd 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 unitard a tuturor procedurilor documentate, din punct de
vedere al modului de redactare utilizat la nivelul aparatului de specialitate al CJN,
este:

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

b) procedura documentatd 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 jumaétate;

e codul formularului din josul paginii, caracter corp de 12, Times New Roman,
spatiate la un rand si jumatate;
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5.4. Elaborarea procedurilor

Elaborarea procedurilor documentate se realizeazd de catre responsabilul
desemnat, la initiativa conducédtorului compartimentului, indiferent de tipul
procedurii. In cazul procedurilor de sistem, compartimentul responsabll cu elaborarea
acestora se stabileste la nivelul Comisiei de Monitorizare. Atril
responsabil cu elaborarea si actualizarea procedurilor docume
Fisa postului, de cétre conducatorul compartimentului, in
salariatilor.

a) Pagina de garda

Pagina de garda, reprezentind prima pagind a proceduriis
componente, date si informatii:

e Tn antetul paginii este precizatid denumirea entitatii publice, respectiv Consiliul
Judetean Neamt, tipul procedurii, denumirea, codul, editia, revizia, numarul
exemplarului si numérul paginii (numér curent pagind/ 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 aprobata procedura

» ”Avizat” - Presedinte al Comisiei de Monitorizare - Numele si prenumele
presedintelui Comisiei de Monitorizare si semnétura

* ”"Verificat” - Functia conducatorului compartimentului, numele si prenumele
conducatorului compartimentului care a verificat procedura documentati 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
paginatiei.

¢) Scopul procedurii

Scopul unei proceduri documentate este de a preciza utilitatea acesteia si de a
descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activititi sau a unui
proces.

In cazul in care procedura descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea
unei activitdti sau a unui proces la nivelul unuia sau mai multor compartimente ne
referim la o procedurd operationala.

in situatia In care o procedurd descrie etapele care trebuie parcurse pentru
executarea unui proces complex sau unei activitdti care se desfasoard la nivelul
intregului aparat de specialitate al CIN ori majoritétii compartimentelor, se va elabora
o procedurd de sistem.

d) Domeniul de aplicare

Domeniul de aplicare defineste activitdtile specifice pentru care se aplica
procedura si precizeazd compartimentul/compartimentele, care vor implementa
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cazul unei

proceduri de sistem.
Aceastd componentd se bazeazd pe colaborarea dintr

respectiva, sa fie eliminatd orice situatie de suprapunere de ALVt
procesul de analizd si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre
compartimente, precum si de atributii pentru care nu au fost fixate responsabilitati.

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

e) Documente de referinta

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

* reglementari internationale — aplicabile la nivelul UE;

» legislatie primara - cuprinde legi si ordonante ale Guvernului;

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

» alte reglementdri interne ale entitatii publice - regulamente, instructiuni,
proceduri, decizii, ordine etc, care au efect asupra activititii procedurale.

f) Definitii si abrevieri

Se dezvoltd termenii folosifi cu cea mai mare frecventd in textul procedurii
documentate, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice, etc., necesari
pentru intelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtarilor
utilizate.

g) Descrierea procedurii

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

Ca recomandéri, mentiondm urmatoarele:

- 1n exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, forma afirmativa:
executa, elaboreaza, efectueazai, verifica, certifica, etc.

- prezentarea unor generalitati cu privire la descrierea activitétii procedurale;

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

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

- descrierea trebuie sd contind si circuitul documentelor aferente procesului sau
activitatii, care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii
publice;

- includerea in continutul procedurii a modelelor de Formulare;

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




CONSILIUL "~ PROCEDURA DE SISTEM Bdiia: L
JUDETEAN ELABORAREA PROCEDURILOR R

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

Etapa I - stabilirea activitatilor procedurale de sistem %% e_s}gbﬁs ilor cu

elaborarea procedurii;
Etapa II - elaborarea propriu-zisd a procedurii de sistem;
Etapa III - verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;
Etapa IV - difuzarea (distribuirea) procedurii;
Etapa V - actualizarea si arhivarea.

in etapa I

« Membrii comisiei stabilesc activititile procedurate ce vor face obiectul
procedurilor de sistem.

Termen - primul trimestru al fiecarui an.

Aceasti activitate presupune o muncd de echipd si consultare cu toti factorii
implicati din cadrul compartimentului si se va realiza conform modelului:

ch: Obiective specifice Activitati Denumire procedura
0 ! 2 :

e Dupid elaborare, conducdtorul compartimentului transmite atdt in format
electronic ct si prin adresa, evidenta cu activitatile procedurale pentru procedurile de
sistem, Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Termen - 2 zile lucratoare

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

Termen - 7 zile lucritoare de la data primirii tuturor informatiilor de la toate
compartimentele

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

Termen - 5 zile lucritoare de la data finalizarii centralizarii

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

Termen - 1 zi lucrdtoare

o Conducitorii de compartimente stabilesc persoanele responsabile cu elaborarea
procedurilor de sistem.
Termen - 1 zi lucratoare
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in etapa 11
e Persoana responsabild de la nivelul compartimentul
sistem, pornind cu diagrama de proces.
Termen - 3 zile lucrdtoare
la nivelul
compartimentului va prezenta diagrama de proces conduc imentului.

Termen - 1 zi lucratoare

o Conducitorul compartimentului analizeazad diagrama de proces si dacd are
completri, o va retransmite persoanei responsabile, in vederea operarii modificarilor.
Termen - 2 zile lucratoare

e In cazul in care, conducitorul compartimentului nu are observatii sau
completiri pe diagrama prezentatd, responsabilul cu elaborarea procedurii va elabora
procedura de sistem.

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

In etapa 111

e Conducitorul compartimentului verificd continutul procedurii, transmisd de
responsabilul cu elaborarea procedurii.

Termen - 2 zile lucratoare

e Dacd are completiri, conducitorul compartimentului retransmite procedura
citre persoana responsabild cu elaborarea acesteia.
Termen - 1 zi lucritoare

e 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 inregistreazd in Registrul procedurilor de
sistem si verifica respectarea formatului si structurii procedurii.

Termen - 5 zile lucratoare

e in cazul in care existdi modificari sau completdri, Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare, retransmite procedura conducdtorului compartimentului
pentru inserarea acestora, dupd caz, iar in caz contrar o transmite Comisiei de
Monitorizare.

Termen - 5 zile lucratoare

e Comisia de monitorizare analizeazi 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 Jucratoare




CONSILIUL "~ PROCEDURA DE SISTEM Ediia:
JUDETEAN ELABORAREA PROCEDURILOR Eﬁ;ﬁg‘l;m
NEAMT Cod: PS CJN 01 - 01 Pagina 11/20

e in cazul in care nu sunt modificiri, Presedintele Comisiei de Monitorizare
analizeaza si avizeazd procedura si dispune totodatd transmiterea acesteia catre
conducatorul entitétii publice.

Termen - 3 zile lucratoare

e Conducitorul entitatii publice analizeaza si aprobad pro
act administrativ.

Termen - 3 zile lucrdtoare

in etapa IV

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

Termen - 1 zi lucrdtoare

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

Termen - 2 zile lucratoare

In etapa V

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

Termen - 2 zile lucritoare de la aparitia deciziei

o Conducitorul compartimentului initiator dispune demararea masurilor pentru
actualizarea procedurii de sistem, conform fluxului de la etapa II la etapa IV (revizie
sau elaborarea unei noi editii).

Termen - 5 zile lucratoare

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

Termen -1 zi lucritoare si in functie de prevederile legale.

g.2.) Etapele unei proceduri operationale

Etapele unei proceduri operationale sunt urmatoarele:

Etapa I - stabilirea/actualizarea activitatilor procedurale si a responsabililor;
Etapa II - elaborarea propriu-zisa a procedurii operationale;

Etapa I1I - verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;

Etapa IV - difuzarea/distribuirea procedurii;

Etapa V - revizia si arhivarea procedurii operationale.
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in etapa |

e Conducitorul compartimentului stabileste/actualizeaza la inceputul anului
Obiectivele specifice si activitatile compartimentului.
Termen - Primul trimestru al fiecarui an

. . i n . of .\
e Conducdtorul compartimentului dispune intocmired 9L Vlé
procedurale pentru procedurile operationale si numeste respon bf\luu‘&
actualizarea procedurilor. O

Termen - 1 zi lucratoare

b
e
-

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

Termen - 5 zile lucritoare de la data primirii sarcinii

in etapa II

o Responsabilul cu realizarea procedurii operationale elaboreazd Diagrama de
proces.

Termen - 3 zile lucratoare

o Responsabilul cu realizarea procedurii operationale transmite Diagrama de
proces conducdtorului compartimentului spre verificare si stabilirea de modificari,
completéri dupi caz.

Termen - 1 zi lucratoare

e Conducitorul compartimentului analizeaza Diagrama de proces si dacd are
completdri, o retransmite persoanei responsabile desemnate, in vederea efectudrii
observatiilor.

Termen - 2 zile lucratoare

e In cazul in care conducitorul compartimentului nu are observatii pe diagrama
prezentatd, responsabilul desemnat de la nivelul compartimentului va elabora
procedura operationald, 1in baza Diagramei de proces, cu consultarea
compartimentelor implicate in proces, dupa caz.

Termen - 5 - 10 zile lucritoare, in functie de complexitatea procedurii
operationale

in etapa III

« Conducitorul compartimentului verificd §i semneazd procedura operationala,
daci nu are observatii pe continutul acesteia.

Termen - 2 zile lucratoare

o in cazul in care conducitorul compartimentului are modificari sau completéri
pe continutul procedurii, acesta retransmite procedura operationald persoanei
responsabile cu elaborarea si actualizarea, in vederea efectudrii observatiilor.
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Termen - | zi lucratoare

o Conducitorul compartimentului dispune transmiterea procedurii operationale
secretarului/secretariatului Comisiei de monitorizare, dupd ce aceasta este agreatd si
semnata. A

Termen - 1 zi lucratoare

o Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare 1ni
Registrul procedurilor operationale.
Termen - 1 zi lucrdtoare

o Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare verifica daca procedura
operationald respecta formatul si structura aprobati la nivelul entitétii publice.
Termen - 3 zile lucritoare de la data primirii

e Procedura operationald este transmisé spre avizare Presedintelui Comisiei de
monitorizare, de citre secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare, dacd aceasta
respectd formatul si structura.

Termen - | zi lucratoare

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

Termen - 1 zi lucratoare

e Daci nu sunt modificiri sau dupd efectuarea observatiilor, Presedintele
Comisiei de monitorizare avizeazi procedura operationala.
Termen - 2 zile lucrdtoare

e Presedintele Comisiei de monitorizare dispune transmiterea procedurii
operationale spre aprobare, conducitorului entitatii.
Termen - 1 zi lucrdtoare

o Conducitorul entititii publice analizeazi si aproba procedura operationald, prin
act administrativ.
Termen - 3 zile lucratoare

in etapa IV

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

Termen - 1 zi lucrdtoare

e Responsabilul care a elaborat procedura indosariaza exemplarul certificat
»conform cu originalul”, iar copii ale proceduril vor fi distribuite tuturor factorilor
implicati, inclusiv secretarului/secretariatului Comisiei de monitorizare, conform
regimului de difuzare a actelor administrative emise de conducatorul entitdtii publice,
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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

in etapa V
Conducitorul/coordonatorul compartimentului initiatdy
actualizare a procedurii, ori de céte ori se impune, conform\l
etapa IV.
Termen - 3 zile lucritoare de la data constatarii necesitétii 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 lucritoare 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 recomandi a
fi analizate de cel putin doud persoane, care verifica independent, una fatd de cealalta,
procedura documentata, cu scopul de a atinge un grad ridicat de siguranta.

a) Verificarea detaliati a procedurii documentate se realizeazd la nivelul
compartimentului responsabil cu activitatea procedurald, de catre conducatorul
compartimentului.

b) La nivelul Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, procedura
documentatd se analizeaza din punct de vedere al respectarii conformitatii cu
structura minimala, impus# de cadrul legislativ sau de prezenta procedura.

Comisia de Monitorizare analizeaza procedurile de sistem, iar Presedintele
Comisiei de Monitorizare le avizeaza si dispune transmiterea acestora spre aprobare
conducitorului entitétii publice.

Aprobarea procedurilor documentate se realizeaza de citre Pregedinte, prin act
administrativ.

5.6. Evidenta si difuzarea (distribuirea) procedurilor

Evidenta procedurilor documentate se realizeaza prin elaborarea Registrului de
evidentd 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
raportirilor 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:
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Registru evidentd proceduri de sistem

Data Compartimentul Data
Cod 3 A . = . .
Nr. - Denumire | inregistririi | sau echipa care a | Perso . . | intrarii
procedurd de - evizia | .
crt. . procedurid | pentru elaborat respon in
sistem . .
analizi procedura vigoare
1 2 3 4 5 6 8 9
Registru evidentd proceduri operationale
Cod . A D?ta .. | Compartimentul - Data"
Nr. . Denumire | inregistririi Persoana - - intrarii
procedura care a elaborat . Editia | Revizia u
crt. . . | procedurd pentru responsabila in
operationala analizi procedura vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Inregistrarea procedurilor formalizate se realizeza 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

secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare.
Dupi finregistrarea procedurilor formalizate in Registrul privind evidenta
procedurilor formalizate, acestea sunt difuzate, dupd cum urmeaza:
e Procedurile de sistem se difuzeaza tuturor compartimentelor entitatii publice;
e Procedurile operationale se difuzeaza, daca este cazul si altor compartimente

interesate.

actualizat periodic

de

catre

in ambele cazuri, se utilizeazd Formularul de difuzare/distribuire a proceduril.
Ulterior, acestea vor fi incarcate pe portalul INTRANET, in sectiune special creata.

5.7. Actualizarea procedurilor
Actualizarea procedurilor formalizate implici una din formele prezentate in
capitolele anterioare:
v’ revizuirea procedurii, consta in:
_ adiugarea sau eliminarea unor informatii, date, componente ale unei editii;
modificarile propuse nu depisesc 50% din continutul reviziei curente;
- detalierea unor activititi 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;
- modificarile propuse depasesc 50% din continutul reviziei curente;

5.8. Arhivarea procedurilor

Arhivarea procedurilor formalizate retrase se realizeaza astfel:

e Pentru procedurile de sistem secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare
arhiveazd procedurile certificate ”conform cu originalul”, potrivit conditiilor si
termenelor legale in domeniul arhivérii si procedurii interne.
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e Pentru procedurile operationale persoana responsabila, din cadrul
compartimentului,  arhiveaza procedurile certificate “conform cu originalul”,
conform acelorasi prevederi sau proceduri.

6. RESPONSABILITATI
Capitolul “Responsabilitdfi” vizeaza identificarea tuty
legaturda cu activitatea procedurala, stabilirea acestora
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 si actualizarea procedurii de sistem

e claboreaza Diagrama de proces a procedurii de sistem;

e elaboreazi procedura de sistem;

e efectueazi modificari si completdri ale procedurii ori de cate ori primeste
observatii de la conducatorul compartimentului;

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

b) Conducdtorul compartimentului

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

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

e stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem;

e verificd Diagrama de proces,

e verifica procedura de sistem si 0 semneaza;

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

e transmite procedura la secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare;

e dispune masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;

¢) Secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare

o centralizeaza Listele cu activitdtile procedurale de la compartimente i
elaboreazi Lista de activitdti procedurale la nivel de entitate;

e transmite Lista cu activitdtile procedurale pentru procedurile de sistem
conducatorilor de compartimente;

e inregistreazi procedurile de sistem;

e verifica formatul si structura procedurilor de sistem;

e retransmite conducitorului 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 indosariaza procedurile de sistem aprobate;

e transmite conducitorului compartimentului decizia Presedintelui Comisiei de
monitorizare de actualizare a procedurilor de sistem;
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e arhiveaza procedurile de sistem retrase;

d) Comisia de monitorizare

e dezbate si aproba Lista de activitdti procedurale
specialitate pentru procedurile de sistem;

e analizeaza procedurile;

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

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

e) Presedintele Comisiei de monitorizare

e aprobi Lista de activitdti procedurale la nivel de entitate pentru procedurile de
sistem;

e analizeazi si avizeaza procedurile de sistem;

) Conducatorul entitatii

o analizeazi si aproba procedurile de sistem.

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

a) Responsabilul cu elaborarea §i actualizarea procedurii operationale

e elaboreazi Lista activitdtilor procedurale pentru procedurile operationale de
la nivelul compartimentului;

e claboreazd Diagrama de proces a procedurii;

e claboreaza procedura operationald;

o efectueazi modificari si completdri ale procedurii ori de cite ori primeste
observatii de la conducétorul compartimentului;

e indosariazi procedurile aprobate;

o realizeazi revizuirea sau elaborarea unei noi editii a procedurii operationale;

e arhiveazi procedurile de sistem retrase;

b) Conducdtorul compartimentului

e stabileste obiectivele specifice si activitatile compartimentului;

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

e stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor operationale;

e verificd Diagrama de proces;

e verifica procedura operationald si o semneaza;

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

e transmite procedura la secretarul/secretariatul Comisiei de monitorizare;

e ia masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;

¢) Secretarul Comisiei de monitorizare/ secretariatul Comisiei de monitorizare

e inregistreazi procedurile operationale;

e verifica formatul si structura procedurilor operationale;

e retransmite conducatorului compartimentului observatiile la proceduri;
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e transmite Presedintelui Comisiei de monitorizare spre avizare, procedurile
operationale;

d) Presedintele Comisiei de monitorizare

e analizeaza si avizeaza procedurile operationale;

e) Conducdtorul entitatii

 analizeaza si aprobd procedurile operationale.

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROC \

Procedura formalizatd este supusd permanent mo f“é@g 1 si
obiectului actualizarii, prin Revizii sau prin elaborarea de noi ‘

Aceastd actiune se realizeazd coerent si “Unitar, pentru
monitorizarea cu usurintd in timp a tuturor modificarilor ce au avut loc.

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

o Numarul editiet

e Data editiei

e Numarul reviziei

e Data reviziel

e Numarul paginii unde s-a efectuat modificarea

e Descrierea modificarii

e Avizul conducdtorului compartimentului, in cadrul céruia s-a elaborat
procedura.

Semnéitura
NE Editia D?t.a. Revizia Dz.lt? . AL Descriere modificare conducitorului
crt. editiei reviziei | pag. . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10. Actualizare
: . Z 2022 g referentiale.
10 Completare cu detalii
2 1 2 ' 6 privind codificarea
2022 :
procedurilor comune.

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Procedura formalizata 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.

In 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 difuzérii acesteia,
procedura se transmite spre analizd compartimentelor implicate, in vederea
exprimarii unui punct de vedere. Aceasta etapd de analiza a procedurii se gestioneaza
unitar, toate datele fiind centralizate intr-un Formular de analiza a procedurii,
conform modelului tabelar de mai jos:
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Nume si prenume fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
iy Compartiment conducitor de drept
crt. . Semniitura| Data | Obs. | Semnitura| Data
compartiment | sau delegat

1 2 3 4 5 8 9

Dupéd primirea propunerilor de completare si/sau 1 n varianta
tiparita fie in variantd electronicd, din partea comp I%m meif licate in
activitatea procedurat, procedurile formalizate sunt avizate\§i

Procesul de analizd al procedurilor formalizate se P : in format
electronic, pe baza postirii 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.

Aceastd 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 Edifie a procedurii
formalizate sau Revizia acesteia, sunt centralizate intr-un Formular de difuzare a
procedurii, conform modelului de mai jos:

Data
W Compartiment SILLGEL I?at:a .. | Semnitura Dats .. | Semnatura in.trﬁrii =
€X. prenume primiri retragerll vigoare a
procedurii
1 2 3 4 ) 6 A 8

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexele sunt reprezentate prin tabele, diagrame de proces necesare pentru o mai
buna intelegere si descriere a activitatii procedurale. In aceastd 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 CIN 01.01,
unde initiala F vine de la formular, PS CJN 01- reprezintd codul procedurii de sistem
din care face parte formularul, a doua grupa de cifre 01 — reprezintd numarul de
ordine al formularului ce apartine procedurii de sistem.

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

Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor formalizate

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

Descrierea generald a tuturor proceselor si a relatiei dintre acestea, reprezinta
diagrama de proces.
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Descrierea unui proces respectiv diagrama de proces in sine, trebuie sa prezinte
intelegerea corectd a procesului si trebuie sd cuprinda:
Obiectivul si rezultatele procesului
Fluxul de formulare si utilizarea documentelor
Actiunile care trebuie indeplinite
Compartimentul si personalul implicat in proces
Modalitatea in care se aplica principiul separdrii sarcinilor
Relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare.

Formulare anexate:
- Anexa nr. 1A - Diagrama de proces pentru realizarea
Cod: F —PS CIN 01.01A;

— Cod: F-PS CIN 01.01B;

. Anexa nr. 2 - Formular procedurd — Cod: F —PS CJN 01.02;

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

_ Anexa nr. 4 - Formular evidentd modificari procedurd — Cod: F — PS CIN
01.04;

. Anexa nr. 5 - Formular analiza procedurd — Cod: F —PS CJN 01.05;

. Anexa nr. 6 - Formular difuzare procedurd — Cod: F —PS CIN 01.06.
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ANEXA NR. 1B

DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO
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Anexanr. 2

PROCEDURA DE SISTEM/ OPERA
(denumire procedura)
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CUPRINS
Numairul
componentei
in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii d
procedurii | operationale
de sistem/
operationale
Pagina de garda
0 Cuprins
1 Scop
2 Domeniu de aplicare
3 Documente de referintd
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de
sistem/operationald
5 Descrierea procedurii
6 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii
7 Formular evidenta modificari
8 Formular analiza procedura
9 Formular difuzare procedura
10 Anexe, Inregistrari, arhivari
Anexanr. 1 | Diagrama de proces
Anexant. ... | wessissssossisunss
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

6. RESPONSABILITATI

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

9. FORMULAR DIFUZARE A PROCEDURII

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
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FORMULAR DE DIFUZARE PROCEDURA /G0N AN,
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Anexa nr. 6
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