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ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

pentru aprobarea unei proceduri operationale

lon Asaftei, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

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

Vazand referatul nr. 50/46.707/(RU)46.708/2024 al Directiei de Management si
Proiecte Sociale;

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: Se aproba Procedura de Sistem Instruirea personalului in domeniul sistemului
de management implementat la nivelul Consiliului Judetean Neamt, Editia I, Revizia O,
conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

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

PRESEDINTE
lon ASAFTEI

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 453
Din 05.09.2024
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CUPRINS

[ Numarul
| i:omponentel Denumirea componentei din cadrul proceduri
'in  cadrul
 procedurii |
| Pagina de gardd — '% -
0 Cwprins I
K Scop o T 3

2 Domeniul de aplicare 3 |
13 Documente de referintd 3 |
P Definitii si abrevieri 4
f 5 Descrierea activititii sau procesului o | 5 |
6 Responsabilitati 7
1_'[ Formular evidentd modificari procedurd 9
8 Formular analiza procedura | 10 |
9 Formular difuzare a procedurii 11 J
10 Anexe, inregistriri, arhivari 12 |
| Anexa nr. | | Diagrama de proces, Cod: F—PS CJN 21.01 « |
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1.SCOP

Procedura are drept scop asigurarea unui cadru organizational 4 (procedural unitar
pentru desfasurarea procesului de instruire a personalului Consiliul r;]’ude;gmi Ngamt. in
domeniul sistemului de management implementat la nivelul Consil uﬁﬁu Ji‘:gg}q;m Neamt.

AR >
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2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica la nivelul Consiliului Judetean Neamt.
3. DOCUMENTE DE REF ERINTA
3.1. Legislatie primara
a) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.
b) Hotirdrea Guvernului nr. 12692021 privind aprobarea Strategiel nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

¢) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 5§7/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara
a) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managernial sl

controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3.3. Documente interne

a) Procedura de sistem elaborarea procedurilor, cod: PS CIN 01 -01;

3.4. Standarde internationale:

a) SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
b) SR ISO 37001:2017- Sisteme de management anti-mita. Cerinie cu ghid de
utilizare;
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4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii

Atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesa}rc‘ [
anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periog
implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv spge

Autoevaluarea controlului intern - un proces in care ehcad
managerial este examinatd §i evaluatd, in scopul furnizarii unei
1oate obiectivele entitatii publice vor fi realizate. _

Canal de comunicare - orice mijloc intrebuintat de emitdtor pentru a transmite un
mesaj la receptor. . o

Compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
inclusiv institutie/structurd fard personalitate juridica aflati in subordinea, in
coordonarea, sub autoritatea entittil.

Competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor §i aptitudinilor unei persoane de
a-si indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postulul.

Competenta profesionala - capacitatea de a aplica, a transfera i a combina
cunostinte si deprinderi in situatii si medii de muncd diverse, pentru a realiza activitatle
cerute la locul de munca, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

Comunicare - transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoanc:
proces prin care un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul unui
canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Comisia de monitorizare - structura cu atributii in vederea monitorizarii,
coordonarii si indrumarii metodologice pentru implementarca si dezvoltarea sistemului
de control intern managerial, in cadrul Consiliului Judetean Neamt:

Coordonare - armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor structurale ale
entitatii publice pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administririi
fondurilor in mod economic, eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Document - act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tiparit, inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Documentatie - totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un
anumit domeniu de activitate.

Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitdti, cu mentinerea calita{ii corespunzatoare a acestor
rezultate.
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Editie proceduri - forma actuald a procedurii; editia unei proceduerse modit'xc§
atunci cand modificarile din structura procedurii depagesc 50% dipg

: Yt “
anterioare. o of |Gl &
Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programat Qﬁen@@%ar dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat i rezultatul efectiv al acitagrerespegnyc.

Eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie ¢ Qg%gg{‘ g

Entitate publici - autoritate publicd, institutie publica, comps ciet
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau © unitate administrativ-teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care atilizeaza/administreaza fondurl
publice gi/sau patrimoniu public.

Entitate publici locali - entitate publica din administratia publicd locald definitd
de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum si cele subordonate, in coordonare, sub
autoritatea acesteia.

Etica - un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearcd si ghideze
activitatea unui anumit grup: etica in sectorul public acoperd patru mari domenii:
stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a raspunderii si nivelului de
autoritate si responsabilitate; masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati
de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduita a functionarilor
publici; stabilirea regulilor care se referd la neregularitati grave si frauda.

Fisa postului - document car¢ defineste locul si contributia postului in atingerca
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat §i entitai si
care precizeaza sarcinile i responsabilitatile care 1i revin titularului unui post; in general,
fisa postului cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea postului, nivelul
postului, scopul principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului
(studiile de specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe calculator,
limbi straine, abilitati, calitdti i aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta
manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera relationala.

Flux informational - totalitatea informatiilor care circuld intre 0 anumitd sursd si
destinatar pe un anumit tip de canal sau cale de comunicare.

Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearcd sa le
realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearcd sa le evite.

Obiective generale - enun{ general asupra a ceca c¢ va fi realizat §i a
imbundtatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un impact
si rezumia motivele pentru care 0 serie de actiuni au fost intreprinse.

Obiective individuale - exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru
care a fost creat si funciioneaza postul respectiv; aceste obiective se realizeazad prin
intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale $i
a autoritatii formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv.

Obiective specifice - derivate din obiective generale si care descriu, de regula,
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitdp care trebuie atinse pentru ca obiectivul
general corespunzitor s fie indeplinit; acestea sunt exprimate descriptiv sub formd de
rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice:
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obiectivele specitice trebuie astfel definite incdt sa raspunda p‘achcu:x«[v de cerinte
SMART (specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizag ‘)iw*\!ﬁm
i S selor a prin ¢ se/stabd . O
Planificare - ansamblul proceselor de munca prn care s¢ &

obiective ale entitatil si ale componentelor sale, resursele si mijloa gRare rig zaril
obiectivelor. . . PN §
Politici - liniile directoare de gesuonare & unui  domeriu,care in

obiectivele si strategia entitdii publice, orienteaza deciziile conducdiBer=§ permil
implementarea planurilor strategice ale entitatii. _ o

Post - ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor $i responsabxl:_ta(_llor
desemnate pe un interval de timp unui membru al entitatii, reprezentand in acelast ump
elementul primar al compartimentului. ’

Primul nivel de conducere - conducatorii compartimentelor din cadrul unel
entitati publice aflate sub directa coordonare a conducatorului entitatii. o ‘

Procedurid documentati - modul specific de realizare a unei activitatl sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

Proceduri operationald (proceduri de lucru) - procedurd care descrie un proces
sau o activitate care se destagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau 0 activitate
care se desfagoard la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Proces - un flux de activitd{i sau o succesiune de activititi logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-
le valoare.

Regulamentul de organizare s§i functionare - un instrument de conducere care
descrie structura unei entitati, prezentand pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

Responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire
atrage sancfiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Resurse - totalitatea elementelor de naturd fizica, umana, informationald st
financiard necesare ca intrdri pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale.

4.2. Abrevieri

- CM - Comisia de monitorizare, infiintatd conform prevederilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, pentru coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemuldi de control managerial la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt,

- CJIN - Consiliul Judetean Neamt;

- PS/PO - Procedura formalizata de sistem/operationala;

- SCIM - Sistem de control intern managerial.

5. DESCRIEREA ACTIVITATH SAU PROCESULUI
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5.1. Generalitati

in conformitate cu cerintele gencrale ale Standardului 3 - C ompgign iR vty 11gn§a.
a Standardul 12 - Informarea si comunicarea din Codul controh_llu T Anal yial al
entitatilor publice, aprobat prin 0.8.G.G. nr. 600/2018, precum $i :

Subcapitolele 7.2 Competentd, 7.3 Constientizare si 7.4 Comuicf\gré;‘:; s rd&‘xl
international SR EN 180 9001, ce grupeazi probleme leg ti&&i: pétenta,

~

constientizare, informare $i Comunicare, prezenta procedurd stabxle' fHods atea de
instruire a personalului Consiliului Judetean Neamt :n domeniul sistemului de
management implementat la nivelul Consiliului Judetean Neamt.

5.2. Etapele procesului de instruire

in vederea implementarii cerintelor generale ale Standardelor mai sus mentionate,
instruirea  personalului Consiliului Judetean Neamt, in domeniul sistemului de
management implementat la nivelul Consiliului Judetean Neamt, s¢ face in urmatoarele
situatii:

A. Instruirea la angajare:

Instruirea la angajare se face prin inmanarea unui exemplar din fisa postului in
care. la Sectiunea "Atributiile postului” se regasesc urmatoarele obligatii:

- “Se obliga sa respecte Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Neam{, Regulamentul Intern al Consiliului Judetean
Neamt,”;

- “Se obliga s respecte procedurile de sistem si procedurile operationale din cadrul
sistemului de management al calitatii™.

Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt, Regulamentul Intern al Consiliului Judetean Neamt.
procedurile de sistem si procedurile operationale din cadrul sistemului de management
implementat la nivelul Consiliului Judetean Neamt se regisesc postate pe reteaua Intranet
CJ Neamt.

Angajatul semneaza la rubrica “Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului”,
atestand astfel faptul ca a luat la cunostinta despre obligatiile mai sus mentionate.

B. Instruirea periodica:

Instruirea periodici se face prin grija Compartimentului managemetul calitatii din
cadrul Directiei de management si proiecte sociale, semestrial sau ori de cate ori se
impune, prin transmiterea prin platforma ConectX, tuturor salariatilor Consiliului
Judetean Neamt, a unor informdri cu privire la modificarile/noutatile intervenite in
sistemului de management implementat la nivelul Consiliului Judetean Neamt (de
exemplu: informari privind aprobarea unor noi proceduri sau revizii ori editii ale
procedurilor existente, privind hotararile Comisiei de monitorizare, s.a.).
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Presedintele Consiliului Judetean Neamt
- aproba informarile intocmite de catre personalul din cadrul X

managemetul calitatii din cadrul Directiei de management $t proiect
cu instruirea personalului

6.2. Presedintele Comisiei de monitorizare

_ avizeaza informarile intocmite de catre personalul din cadrul

managemetul calitatii din cadrul Directiei de management si proiecte sociale, responsabil
cu instruirea personalului;

6.1. Conducitorul Directiei de management si Proiecte sociale:
- semneaza pentru "De acord”, informarile intocmite de catre personalul din cadrul
Compartimentului managementul calitatii din cadrul Directiei de management si proiecte
sociale, responsabil cu instruirea personalului;

6.3. Personalul din cadrul C ompartimentului managementul calitatii:
- intocmeste si distribuie informarile cu privire la sistemului de management
implementat la nivelul CIN.

6.3 Personalul Consiliului Judetean Neamt:
- respecta si aplica standardele din cadrul sistemului de management implementat la
nivelul Consiliului Judetean Neamt;
- ig la cunostinta despre continutul infomarilor periodice transmise prin grija
e o:p;l)ammentului managemetul calitatii din cadrul Directici de management si px'o{ec.te
sociale.
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
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17 [2 3 4 - 5 6 7 8 g
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Formulare anexate:

. Anexa nr. 1 - Diagrama de proces, Cod: F-PS CIN 21.01;
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Anexa nr. 1
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DIAGRAMA DE PR
PRIVIND INSTRUIREA PERSONAL

SISTEMULUI DE MANAGEMENT IMPL
CONSILIULUI JUDETEA

INSTRUIREA PERSONALULUI N DOMENIUL
SISTEMULUI DE MANAGEMENT IMPLEMENTAT LA NIVELUL
CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT

A. INSTRUIRE LA ANGAJARE PRIN LUAREA LA CUNOSTINTA A
FISEl DE POST DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

//1’/

B. INSTRUIRE PERIODICA., PRIN GRIJA COMPARTIMENTU LUI MANAGEMENTUL
CALITATII DIN CADRUL DIRECTIEI DE MANAGEMENT $1 PROIECTE SOCIALE

OR! DE CATE ORI SE IMPUNE

o~

C.LUAREA LA CUNOSTINTA DESPRE CONTINUTUL INFORMARILOR PERIODICE
DE CATRE H}ITREG PERSONALUL CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA
RESPECTARII S1 APLICARII STANDARDELOR DIN CADRUL SISTEMULUI DE
MANAGEMENT IMPLEMENTAT LA NIVELUL CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT

Cod: F - PS CIN 21.01
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