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CAPITOLUL I - INTRODUCERE

I.1. Scop

Scopul acestui ghid consta in asigurarea unui cadru coerent si unitar
pentru elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea,
actualizarea si arhivarea procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale, in cadrul entitatilor din administratia publica centrala
si locala.

Structura acestui ghid nu este una atotcuprinzatoare, ci contine
elementele minimale si orientative ale wunei proceduri, 1in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare. Asadar, acolo unde
se considera necesar, pot fi adaugate componente suplimentare, se
pot opera modificari si completari, cu amendamentul ca trebuie
avute in vedere cerintele generale ale Standardului 9 - Proceduri din
Codul controlului intern managerial, conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018.

Ghidul contine de asemenea doua machete pentru elaborarea unitara
a procedurilor documentate aplicabile entitatilor publice de la nivel
central si local, respectiv una pentru procedurile de sistem si cealalta
pentru procedurile operationale.

Punctul de plecare al metodologiei il reprezinta Analiza stadiului
implementarii standardelor de control intern managerial,
efectuata pe baza misiunilor de evaluare, desfasurate la nivelul
entitatilor publice centrale, selectate in functie de gradul de
implementare a sistemului de control intern managerial.

in cadrul proiectului ,,Consolidarea implementdrii standardelor de
control intern managerial la nivel central si local - cod SIPOCA 34”,
forma finala a Ghidului pentru realizarea procedurilor documentate
a fost definitivata dupa organizarea unei sesiuni de consultare publica
cu entitatile publice centrale si locale.
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I.2. Necesitate

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, prin
Standardul 9 - Proceduri, precizeaza importanta elaborarii
procedurilor documentate la nivelul entitatilor publice. Mai mult,
inca din anul 2000, Cartea albd - partea I, defineste controlul intern
ca totalitatea "politicilor si procedurilor implementate de institutii,
pentru asigurarea realizarii obiectivelor, intr-un mod economic,
eficient si eficace”.

Astfel, in consens atat cu legislatia romana cat si cu recomandarile
europene, conducerea entitatilor publice trebuie sa asigure
elaborarea procedurilor documentate pentru procesele si/sau
activitatile derulate in cadrul entitatilor publice si sa le aduca la
cunostinta personalului implicat.

Pentru o abordare unitara de elaborare a procedurilor documentate
la nivelul tuturor entitatilor publice centrale si locale, prezentul Ghid
isi propune un cadru detaliat pentru elaborarea procedurilor de
sistem si operationale.

Necesitatea elaborarii Ghidului este sustinuta in aceeasi masura si de
Analiza stadiului implementadrii legislatiei referitoare la dezvoltarea
si implementarea sistemului de control intern managerial,
mentionata anterior, unde au fost constatate o serie de dificultati
intdmpinate in procesul de elaborare a procedurilor de sistem si
operationale la nivelul entitatilor publice evaluate, precum:

» existenta unei confuzii privind identificarea domeniului de
aplicare a procedurilor elaborate;

» inexistenta unui cadru procedural intern privind elaborarea,
avizarea, verificarea si aprobarea procedurilor, care sa
cuprinda si modalitatea de codificare a acestora;

> procedurile nu sunt actualizate, cand este cazul, ca urmare a
modificarilor organizatorice si legislative intervenite in
derularea activitatii procedurale;
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» fisele de post nu cuprind atributiile aferente elaborarii si
actualizarii procedurilor documentate, fapt care conduce la
lipsa de constientizare a personalului privind transpunerea
activitatilor desfasurate intr-un cadru formalizat;

» evidenta incompleta si neactualizata a procedurilor
documentate la nivelul Comisiei de Monitorizare.

> lipsa unei codificari unitare a procedurilor (pe cele doua
tipuri) la nivelul intregii entitati publice.

In urma misiunilor de evaluare desfdsurate s-a constatat cd din
cauza deselor reorganizari institutionale, Standardul 9 -
Proceduri este dificil de implementat prin prisma actualizarii
procedurilor si separdrii atributiilor.

Se recomanda ca procedurile documentate sa existe pentru

m toate procesele si activitadtile importante si sd se asigure o

(, Sseparare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare

WA\ si aprobare a operatiunilor. Procedurile trebuie sd fie

'\ actualizate in permanentd si sd fie aduse la cunostinta
personalului implicat.

I.3. Cadrul legislativ

Principalele acte normative care stau la baza elaborarii Ghidului
pentru realizarea procedurilor de sistem si operationale sunt:

> Legea nr.174/2015 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr.86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare
la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si
completarea unor acte normative.

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

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

> Buna practica internationala’;

' ”Guidelines for Internal Control Standards for the Public Sector”, INTOSAl GOV
9100
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|.4. Definitii

Principalele concepte utilizate in prezentul Ghid sunt urmatoarele:

Activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativa
pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general
valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficienta,
eficacitate, si economicitate a obiectivelor compartimentului si/sau
entitatii publice.

Actualizare procedurd - consta fie in revizuirea procedurii fie in
elaborarea unei noi editii a acesteia.

Cartus procedurd - text incadrat in chenar, pe o pagina imprimata.

Compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu,
birou, comisie, inclusiv institutie/structura fara personalitate
juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
entitatii.

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate
la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere 1in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
in mod economic, eficient si 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
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice.

Delegare - procesul de atribuire de catre un conducator de
entitate/compartiment, pe o perioada limitata, a unora dintre
sarcinile sale unui subordonat, impreuna cu competentele si
responsabilitatile aferente.

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta
etapele si pasii realizarii unui proces sau unei activitati.
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Editie procedurd - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri
se modifica atunci cand deja au fost realizate de regula trei revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului
in atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic
atat individului, cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care i revin titularului unui post.

Mdsuri de control - actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si
monitorizarea permanenta sau periodica a unei activitati (situatii).

Monitorizare - actiune continua de colectare a informatiilor
relevante, despre modul de desfasurare a unui proces sau a unei
activitati.

Obiective generale - enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si
a imbunatatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat
asteptat sau un impact si rezuma motivele pentru care au fost
intreprinse o serie de actiuni.

Obiective individuale - exprimari cantitative sau calitative ale
scopului pentru care a fost creat si functioneaza postul respectiv;
aceste obiective se realizeaza prin intermediul sarcinilor, ca urmare
a competentei profesionale, autonomiei decizionale si 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 activitati care
trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sa fie
indeplinit.

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

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

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

Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
structurate si organizate, in scopul atingerii unor obiective definite.

Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub toate
aspectele.

Responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei
neindeplinire atrage o sanctiune corespunzatoare, dupa caz.

Responsabilitate manageriald - defineste un raport juridic de
obligatie a indeplinirii sarcinilor de catre conducatorul entitatii
publice sau al unei structuri organizatorice a acesteia, care
presupune sa exercite managementul in limitele unor determinari
interne si externe, in scopul realizarii eficace, eficiente si in
conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite.

Resurse - totalitatea elementelor de natura fizica, tehnica, umana,
informationala si financiara, necesare ca input, pentru ca strategiile
sa fie operationale.

Revizie procedurd - actiune de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale editiei unei
proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din continutul
procedurii.

Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare - persoana/persoane
desemnata/desemnate de catre presedintele Comisiei de
Monitorizare sau compartiment, avand ca sarcina principala
managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie
de complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice.
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CAPITOLUL Il - MODUL DE REALIZARE A PROCEDURILOR
DOCUMENTATE

I1.1. Stabilirea activitatilor procedurale

Conducatorul fiecarei entitati publice este responsabil pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
la nivelul entitatii publice, inclusiv pentru elaborarea procedurilor
documentate, aferente activitatilor sau proceselor desfasurate, in
vederea atingerii obiectivelor stabilite la nivelul entitatii.

Astfel, conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a
procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de sistem si
operationale, pentru procesele majore sau activitatile semnificative,
desfasurate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinta personalului
acesteia.

Procedurile reprezinta un instrument de control intern, care
contribuie la imbunatatirea desfasurarii activitatilor prin separarea
sarcinilor,  functiilor, competentelor si  responsabilitatilor
personalului din cadrul entitatii publice.

Aria de acoperire a unei proceduri este determinata atat de gradul
de eficacitate a sistemului de control intern managerial din cadrul
entitatii publice, cat si de stadiul in care se afla procesul de
informatizare a activitatii procedurale.

Fiecare entitate publica isi particularizeazd sistemul de
procedurare al activitatilor in functie de mdrimea si
specificul entitatii, tipurile si complexitatea activitatilor,
s in conformitate cu o procedurd de sistem proprie, avand la
baza (obligatoriu) structura minimald prevazutd in Ordinul
Secretarului General al Guvernului nr.600/2018, inclusiv cu
respectarea prevederilor Standardului 9 - Proceduri.

[y
[

¢

Scopul elaborarii procedurilor documentate este acela de a stabili si
descrie pasii ce trebuie urmati, modalitatile de lucru si a regulilor de
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aplicat, precum si responsabilitatile persoanelor implicate in
desfasurarea procesului sau activitatii ce face obiectul procedurii.

Procedurile documentate trebuie sa fie scrise (editate pe suport de
hartie) sau in format electronic, simple, specifice pentru fiecare
activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta celor
care desfasoara activitatile, inclusiv factorilor interesati.

Entitatea publica poate derula elaborarea, verificarea, avizarea,
aprobarea, distribuirea procedurilor, utilizand si sisteme informatice,
in conditiile in care dotarea tehnica si pregatirea profesionala a
personalului permit aceste operatiuni.

& Se recomanda ca fiecare entitate publica sa-si elaboreze
propria ”Procedura privind elaborarea procedurilor”.

Il.2. Codificarea procedurilor

O componenta structurala a procedurii documentate o reprezinta
codificarea acesteia, cunoscuta sub numele de codul procedurii.

Procedura de sistem implica un singur element de identificare (cod)
personalizat la nivelul entitatii 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 identificarii compartimentului care a elaborat respectiva
procedura.

In acest sens, apare nevoia utilizarii unui element de identificare al
fiecarui compartiment, care se concretizeaza prin codul
compartimentului.
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& Codificarea procedurii documentate depinde de tipul
procedurii, respectiv dacd este procedura de sistem sau
procedura operationala.

Astfel, la nivelul entitatii publice se stabileste un sistem de codificare
al compartimentelor de la primul nivel de conducere, sistem ce poate
fi reprezentat uzual prin:

e Codificare numerica prin alocarea unui corespondent
numeric fiecarui compartiment

Exemplu : 01, 02, 03..... n
e Codificare prin abrevierea denumirii compartimentului

Exemplu : DRU - Directia Resurse Umane.

& in functie de decizia Comisiei de Monitorizare, la nivelul
entitatii publice, se stabileste modalitatea de codificare a
compartimentelor de la primul nivel de conducere.

Codificarea compartimentelor este cu atat mai utila si vine in
sprijinul conducatorului entitatii publice, presedintelui Comisiei de
Monitorizare sau Secretariatului tehnic al acesteia, in monitorizarea
actualizarii procedurilor operationale respectiv identificarii usoare a
compartimentelor responsabile cu modificarea respectiva.

Lista de codificare a compartimentelor se intocmeste de catre
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare si se actualizeaza la
orice modificare a organigramei ce implica infiintarea, desfiintarea,
cumularea de compartimente sau ori de cate ori situatia o impune.
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II.3. Definirea formatului procedurii

Cartusul procedurii

Datele de identificare privind denumirea entitatii publice, tipul
procedurii, denumirea, codul, numarul de ordine al editiei si reviziei
in vigoare, numarul de ordine al exemplarului difuzat unui anumit
compartiment, sunt cuprinse intr-un format tabelar, denumit
cartusul procedurii, conform modelului orientativ de mai jos.

[Tip procedurd, Editia [...]
Procedurd de sistem sau :
[Denqrrlir.?a Procedurd operationald] Revizia [...]
entitatii
publice] [Denumirea procedurii]
CodJ...... ] Exemplar nr. [...]

Cartusul este mentionat pe fiecare pagina a procedurii, in antetul
acesteia, exceptie facand prima pagina.

Datele din cartus se actualizeaza, dupa caz, odata cu modificarea:
tipului de procedura, denumirii acesteia, codului procedurii, editiei,
reviziei etc.

& Actualizarea datelor din cartus este importanta in
urmdrirea trasabilitatii procedurii, in sensul de a se cunoaste
permanent faptul cd, a fost distribuitda unui anumit
compartiment, ultima editie sau revizie a procedurii, cu un
numar unic de identificare.

Denumirea entitatii publice exprima numele oficial al acesteia si
poate contine optional sigla entitatii publice.?

2 Ca referinta recomandam ”Ghidul de identitate vizuald al Guvernului Romdniei”
in care se prezinta o serie de mijloace de comunicare;
http://online.gov.ro/identitate/index.php/download/
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Tipul procedurii respectiv procedurd de sistem sau procedurd
operationald se stabileste astfel :

e Procedura operationala - procedura care descrie un proces
sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

e Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Denumirea procedurii se stabileste in cadrul fiecarei entitati publice
sau compartiment si trebuie 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 - XX

Este format din grupul PS, ce reprezintd tipul procedurii, prin
abrevierea de la procedurd de sistem si grupul XX ce
reprezintd numdrul de ordine al procedurii de sistem, numdr
alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare din
Registrul de evidenta al procedurilor de sistem;

Exemplu : PS - 01
% codul procedurii operationale
a) daca compartimentul are o codificare numerica
PO - XX - YY

Este format din grupul PO, ce reprezintd tipul procedurii, prin
abrevierea de la procedurd operationald, XX - codul
compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii
operationale stabilit in cadrul Comisiei de Monitorizare, iar
YY - numdrul de ordine al procedurii operationale alocat de
compartimentul care a realizat procedura.
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Exemplu : PO - 07 - 01

b) daca compartimentul are o codificare prin abrevierea

compartimentului
PO - XX... - YY
Este format din grupul PO, ce reprezintd tipul procedurii, prin
abrevierea de la procedurd operationald, XX... - reprezintd

codul compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii
operationale stabilit in cadrul Comisiei de Monitorizare, prin
abrevierea compartimentului, iar YY - numdrul de ordine al
procedurii operationale alocat de compartimentul care a
realizat procedura.

Exemplu : PO - DRU - 01

Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul
acestora, cu cifre arabe.

Orice modificare de reglementare, organizatoricd sau de
W altd naturd, cu efect asupra activitdtii procedurale,
t*‘_r" determind revizia respectiv elaborarea unei noi editii a

“  procedurii.

Numarul de ordine [...] al Editiei - reprezinta numarul de ordine al
editiei in vigoare, ce este distribuita in cadrul entitatii publice.

Numarul de ordine [...] al Reviziei - reprezinta numarul de ordine al
reviziei in vigoare.

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

Tn acest mod, exista o evidenta controlatd a numarului de exemplare,
dintr-o anumita editie sau revizie a procedurii, care au fost
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distribuite si care anume exemplar (identificat prin Exemplar nr.[...])
a fost distribuit unui anumit compartiment.

Pentru o intelegere wusoara a definitiilor si explicatiilor
componentelor cartusului prezentam un model de cartus completat
in integralitate.

Procedura de sistem Editia |
! Revizia 0
Secretariatul PRIVIND ELABORAREA
General al PROCEDURILOR Exemplar nr. 3
Guvernului Cod PS - 00

Modul de redactare al procedurilor documentate

Pentru o elaborare unitara a tuturor procedurilor documentate, din
punct de vedere al modului de redactare, prezentam un model
concret de redactare, pe langa cel de referinta intalnit in Ghidul de
redactare interinstitutional, elaborat de Oficiul pentru Publicatii al
Uniunii Europene si utilizat la nivelul institutiilor, organelor si
agentiilor Europene’.
a) succesiune notare: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a)
b) procedura documentatd se redacteazd utilizand diacritice;
¢) formatul hdrtiei: A4
d) continutul paginii
d1) propunere
o titlurile scrise cu litere Bold, corp de 12, Times New
Roman;
e textul cu litere Normal, corp de 12, Times New Roman;
e continutul notei de subsol, caracter corp de 9, Times
New Roman
d2) fiecare entitate publica poate sa utilizeze tipul de font
stabilit in manualul sau ghidul de identitate publica al
acesteia.

3 http://publications.europa.eu/code/ro/ro-000100.htm
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& Modul de redactare al procedurilor de sistem si
operationale trebuie sa fie mentionat in ”Procedura privind
elaborarea procedurilor”.

Il.4. Elaborarea procedurilor

Elaborarea procedurilor documentate se realizeaza de catre
responsabilul desemnat, la initiativa conducatorului
compartimentului, indiferent de tipul procedurii.

in cazul procedurilor de sistem, compartimentul responsabil cu
elaborarea acestora se stabileste la nivelul Comisiei de Monitorizare.

w Atributiile personalului responsabil cu elaborarea si
(, actualizarea procedurilor documentate se mentioneazd in

A\ Fisa postului, de cdtre conducdtorul compartimentului, in
'\ vederea responsabilizdrii salariatilor.

i

Procedura documentata contine obligatoriu o structura minimala ce
include: pagina de garda, cuprinsul, continutul propriu-zis al
procedurii, respectiv scop, domeniu de aplicare, documente de
referinta, definitii si abrevieri, descrierea activitatii sau procesului,
responsabilitati, formularul de evidenta a modificarilor, formularul
de analiza a procedurii, formularul de distribuire/difuzare a
procedurii, anexe, inclusiv diagrama de proces.

Se recomanda a se asigura pagina distincta pentru fiecare
componenta mentionata anterior, in cazul in care acest fapt este
posibil.

& Procedura documentata se elaboreaza intr-un singur
exemplar original.
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I1.4.1. Pagina de garda

Pagina de garda, respectiv prima pagina a procedurii include
urmatoarele componente, date si informatii.

 in antetul paginii este precizatd denumirea entitatii publice.
e Optional, se poate insera si sigla entitatii publice.

e ”Aprob” - functia, numele si prenumele persoanei care aproba
procedura (conducatorul entitatii publice sau dupa caz,
persoana desemnata, in conformitate cu procedura proprie) si
semnatura;

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

e CodPS - [...] - numarul de ordine al procedurii de sistem din
Registrul de evidentd al procedurilor de sistem, alocat de
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

e Cod PO - [...] - codul compartimentului si numarul de ordine
al procedurii operationale din Registrul de evidentd a
procedurilor  operationale de la nivelul fiecarui
compartiment.

e Editia[...] numarul editiei in vigoare
e Revizia[...] numarul reviziei in vigoare
e Datal...] data la care a fost aprobata procedura

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

In cazul in care conducdtorul entitdtii este si Presedintele
Comisiei de Monitorizare (CM), persoana care va aviza
procedura este stabilita prin reglementare interna
(ROF CM, decizie, procedura interna etc).
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e "Verificat”

Functia conducatorului compartimentului, numele si
prenumele conducatorului compartimentului care a verificat
procedura documentata si semnatura.

e "Elaborat”

Numele si prenumele celui/celor care a/au intocmit
procedura si semnatura/semnaturile.

e Paginare procedurd

Numar curent pagina / numar total pagini.

& Fiecare entitate publica isi poate adapta pagina de garda
sau modul de elaborare, verificare, avizare si aprobare, in
functie de specificul acesteia si de procedurile si
regulamentele interne de organizare si functionare. Astfel,
pentru operativitate, pe pagina de gardda pot exista
semndturile persoanelor care elaboreaza, verifica,
avizeaza si aproba procedurile, dar alternativ poate sa
existe si o listd a responsabililor cu aceste operatiuni, in
cadrul procedurilor elaborate.

I1.4.2. Pagina de cuprins
Include:

e Cartusul personalizat al procedurii documentate, completat
si pozitionat in antetul pagini;

e ”Cuprins”
Se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu
specificarea paginatiei.
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11.4.3. 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.

In 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 procedurd
operationald.

In situatia in care o procedura descrie etapele care trebuie parcurse
pentru executarea unui proces complex sau unei activitati care se
desfasoara la nivelul fintregii entitati publice ori majoritatii
compartimentelor, se va elabora o procedurd de sistem.

Entitatea publica identifica si inscrie scopul specific in cazul fiecarei
proceduri documentate elaborate, tinand cont de rolul, locul,
importanta, precum si de alte elemente privind activitatea
procedurala.

I1.4.4. 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 intreaga entitate publica, in cazul unei proceduri de sistem.

Aceasta componenta se bazeaza pe colaborarea dintre
compartimentele entitatii publice, astfel incat la fixarea si definirea
activitatii, la delimitarea acesteia de alte activitati 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 solicita elaborarea unor proceduri de sistem se
stabilesc in cadrul Comisiei de Monitorizare si sunt acelea care se
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desfasoara la nivelul majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

Exemple de proceduri de sistem

Procedura privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale
(Standardul 9); Procedura privind managementul riscurilor
(Standardul 8); Procedura privind neregulile (Standardul 1);
Procedura privind inventarierea functiilor sensibile (Standardul 2);
Procedura privind continuitatea activitatii (Standardul 11);
Procedura privind managementul documentelor (Standardul 12).

I1.4.5. Documente de referinta

Componenta Documente de referintd vizeaza enumerarea
documentelor cu rol de reglementare fata de activitatea
procedurala.

Este necesar sa fie cunoscute si respectate toate actele normative
care reglementeaza fiecare activitate proceduralda, respectiv
gruparea pe categorii de reglementari.

Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri
documentate sunt, dupa caz, urmatoarele*:

e reglementdri internationale - aplicabile la nivelul UE;

e legislatie primard - cuprinde legi si ordonante ale Guvernului;

e legislatie secundard - 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;

e alte reglementdri interne ale entitatii publice - regulamente,
instructiuni, proceduri, decizii, ordine etc, care au efect
asupra activitatii procedurale;

4 LEGEA nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata.
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I1.4.6. Definitii si abrevieri

Capitolul Definitii si abrevieri dezvolta termenii folositi cu cea mai
mare frecventa in textul procedurii documentate, conform
definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc, necesari pentru
intelegerea continutului procedurii, precum si pentru explicitarea
prescurtarilor utilizate.

& Se recomanda ca sortarea definitiilor si abrevierilor
termenilor sa fie in ordine alfabeticd, pentru precizie si
rapiditate in identificare.

11.4.7. Descrierea procedurii

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

Aceasta etapa reprezinta esenta procedurii fiind in acelasi timp si
acea parte a procedurii care nu este generalizabila prin model de
procedura.

Descrierea procedurii este dependenta de conditiile concrete in care
se desfasoara activitatea respectiva in cadrul entitatii publice, modul
de organizare, gradul de subordonare, gradul de dotare cu resurse
materiale, financiare si umane, de calitatea si pregatirea
profesionala a salariatilor si nu in ultimul rand, gradul de dezvoltare
a sistemului de control intern managerial.

Ca recomandari, mentionam urmatoarele:

a) 1n exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, forma
afirmativa: executa, elaboreaza, efectueaza, verifica, certifica
etc;
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b) prezentarea unor generalitati cu privire la descrierea activitatii
procedurale;

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

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

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

f) includerea in continutul procedurii a modelelor de Formulare;

g) 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).

11.4.7.1. 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 distribuirea (difuzarea) procedurii;

Etapa V actualizarea si arhivarea.

Etapa |

e Conducatorii fiecarui compartiment stabilesc activitdtile
procedurale ce vor face obiectul procedurilor de sistem.

Termen inceputul fiecdrui an (15 ianuarie)

Aceasta activitate presupune o munca de echipa si consultare
cu toti factorii implicati din cadrul compartimentului.
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Model evidenta activitati procedurale

Nr.crt. | Obiective specifice | Activitati Denumire procedura
0 1 2 3

O procedurd poate sd vizeze una sau mai multe activitati ori

procese. Astfel, o procedurd de sistem privind recrutarea si
m selectia personalului de la nivelul unei entitati publice, poate
(v viza mai multe activitdti: activitatea de analizd a gradului de
incdrcare cu sarcini a personalului; identificarea necesitatii
directiilor de ocupare a posturilor vacante cu personal
calificat, stabilirea unor criterii de recrutare etc.

e Dupa elaborare, conducatorul compartimentului transmite
atat in format electronic cat si prin adresa, evidenta® cu
activitdtile procedurale pentru procedurile de sistem,
Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Termen 2 zile lucratoare

e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare centralizeaza
situatiile (listele) cu activitdatile procedurale la nivel de
entitate pentru procedurile de sistem.

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

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

Termen 5 zile lucrdtoare de la data finalizdrii
centralizdrii

5 Prin ”evidenta” se intelege elaborarea unei situatii, liste sau unui alt document
de management care include activitatile procedurale.
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e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite
centralizarea cu activitdtile 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

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

Termen 1 zi lucrdtoare
Etapa Il

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

Termen 3 zile lucratoare

e Dupa elaborarea diagramei de proces, persoana responsabila
de la nivelul compartimentului va prezenta diagrama de
proces conducatorului compartimentului.

Termen 1 zi lucrdtoare

e Conducatorul compartimentului analizeaza diagrama de
proces si daca are completari, o va retransmite persoanei
responsabile, in vederea operarii modificarilor.

Termen 2 zile lucrdatoare

e in cazul in care, conducadtorul compartimentului nu are
observatii sau completari pe diagrama prezentata,
responsabilul cu elaborarea procedurii va elabora procedura
de sistem.

Termen 10...30 zile lucrdtoare, in functie de
complexitatea procedurii
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Etapa Il

e Conducatorul  compartimentului  verifica  continutul
procedurii, transmisa de responsabilul cu elaborarea
procedurii.

Termen 2 zile lucratoare

e Daca are completari, conducatorul compartimentului
retransmite procedura catre persoana responsabila cu
elaborarea acesteia.

Termen 1 zi lucrdtoare

e in cazul in care conducitorul compartimentului nu are
observatii la procedura, 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 lucrdatoare

e incazul in care exista modificari sau completdri, Secretariatul
tehnic al Comisiei de Monitorizare retransmite procedura
conducatorului compartimentului pentru inserarea acestora,
dupa caz, iar in caz contrar o transmite Comisiei de
Monitorizare.

Termen 5 zile lucrdatoare

o Comisia de monitorizare analizeaza 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 lucrdtoare

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

Termen 3 zile lucratoare

e Conducatorul entitatii publice analizeaza si aproba procedura
de sistem.

Termen 3 zile lucratoare
Etapa IV

e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare distribuie
copii ale procedurii de sistem tuturor compartimentelor,
conform Formularului de distribuire (difuzare) a procedurii.

Termen 2 zile lucratoare

e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare indosariaza
exemplarul original al procedurilor de sistem.

Termen 1 zi lucratoare
Etapa V

e Comisia de Monitorizare analizeaza situatiile cand trebuie
actualizate procedurile de sistem si dispune masuri.

Termen permanent

e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite
decizia Comisiei de Monitorizare de actualizare a procedurilor
de sistem, conducatorului compartimentului responsabil cu
elaborarea si actualizarea acestora.

Termen 2 zile lucrdtoare de la aparitia deciziei

e Conducatorul compartimentului initiator dispune masuri
pentru actualizarea procedurii de sistem, conform fluxului
etapelor anterioare.

Termen 5 zile lucrdatoare
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e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare arhiveaza
copiile procedurilor de sistem retrase, conform legislatiei in
domeniu.

Termen 1 zi lucrdtoare sau in functie de prevederile
legale.

Fiecare entitate publicd, in functie de dimensiunea
acesteia, de specificul activitatilor derulate si a
regulamentelor interne, 1isi va stabili termenele si
modalitatea de lucru.

II ' Termenele mentionate in prezentul Ghid sunt orientative,
\\. . e e
A acestea constituind un model de planificare a activitatilor
I (Standardul 6 - Planificarea).

Circuitul documentelor, respectiv modalitatea de avizare si
aprobare poate fi adaptatd la specificul entitatii publice.

11.4.7.2. Etapele de realizare a unei proceduri operationale
Etapa | stabilirea activitatilor procedurale operationale si a
responsabililor cu elaborarea procedurii;
Etapa Il elaborarea propriu-zisa a procedurii operationale;
Etapa lll verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;
Etapa IV distribuirea (difuzarea) procedurii;

Etapa V actualizarea si arhivarea.

Etapa |

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

Termen inceputul fiecdrui an (15 ianuarie)

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa

cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European.




UNIUNEA EUROPEANA

* X x
* *
* *

C <

Programul Operational Capacitate Administrativd st o Structural
. instrumente Structurale
Competenta face diferenta! 2014.2020

* *
* 4 x

Fondul Social European

e Conducatorul  compartimentului  dispune  elaborarea
evidentei® activitdtilor procedurale pentru procedurile
operationale si numeste responsabili cu elaborarea si
actualizarea acestora.

Termen 3 zile lucratoare

e Responsabilul  (responsabilii)) de la nivelul fiecarui
compartiment elaboreaza evidenta activitdtilor procedurale,
conform modelului prezentat anterior - Etapa | din procedura
de sistem.

Termen 5 zile lucrdtoare de la data primirii sarcinii
Etapa Il

e Conducatorul compartimentului  dispunere elaborarea
procedurilor operationale.

Termen conform planificdrii

e Responsabilul cu realizarea procedurii operationale
elaboreaza Diagrama de proces.

Termen 3 zile lucratoare

e Responsabilul cu realizarea procedurii operationale transmite
Diagrama de proces conducatorului compartimentului spre
verificare.

Termen 1 zi lucrdtoare

e Conducatorul compartimentului analizeaza Diagrama de
proces si daca are observatii, o retransmite persoanei
responsabile desemnate in vederea realizarii acestora.

Termen 2 zile lucratoare

6 Prin ”evidenta” se intelege elaborarea unei situatii, liste sau unui alt document
de management care include activitatile procedurale.
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e in cazul in care conducdtorul compartimentului nu are
observatii pe diagrama prezentata, responsabilul desemnat de
la nivelul compartimentului va elabora procedura
operationala, in baza Diagramei de proces, cu consultarea
compartimentelor implicate in proces, dupa caz.

Termen 10...20 zile lucrdtoare in functie de
complexitatea procedurii operationale

Etapa Il

e Conducatorul compartimentului verifica si semneaza
procedura operationald, daca nu are observatii pe continutul
acesteia.

Termen 2 zile lucratoare

e 1ncazul in care conducatorul compartimentului are modificari
sau completari pe continutul procedurii, acesta retransmite
procedura operationala persoanei responsabile cu elaborarea
si actualizarea, in vederea efectuarii observatiilor.

Termen 1 zi lucrdatoare

e Conducatorul compartimentului  dispune transmiterea
procedurii operationale Secretariatului tehnic al Comisiei de
Monitorizare, dupa ce aceasta este agreata si semnata.

Termen 1 zi lucratoare

e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare inregistreaza
procedura in Registrul procedurilor operationale.

Termen 1 zi lucratoare

e Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare verifica daca
procedura operationala respecta formatul si structura
aprobata la nivelul entitatii publice.

Termen 3 zile lucrdtoare de la data primirii
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e Daca procedura respecta formatul si structura agreata,
aceasta este transmisa, pentru avizare, Presedintelui Comisiei
de Monitorizare, de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare.

Termen 1 zi lucrdatoare

o In situatia in care Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare constata ca procedura operationala nu respecta
toate elementele prevazute de legislatie sau de procedura
interna, o retransmite conducatorului compartimentului, in
vederea revizuirii.

Termen 1 zi lucrdtoare

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

Termen 2 zile lucratoare

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

Termen 1 zi lucrdtoare

e Conducatorul entitatii publice analizeaza si aproba procedura
operationala.

Termen 3 zile lucratoare
Etapa IV

e Procedura aprobata este repartizata la responsabilul care a
elaborat procedura operationala.

Termen 1 zi lucrdatoare

e Responsabilul care a elaborat procedura, distribuie copii ale
procedurii tuturor factorilor implicati, inclusiv Secretariatului
tehnic al Comisiei de Monitorizare, conform Formularului de
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distribuire/difuzare a procedurii si indosariaza originalul
acesteia.

Termen 2 zile lucratoare
Etapa V

e Conducatorul compartimentului  dispune actualizarea
procedurii operationale.

Termen ori de cdte ori este cazul

e Responsabilul cu elaborarea procedurii operationale din
cadrul compartimentului initiator actualizeaza procedura, ori
de cate ori este necesar, conform fluxului etapelor
anterioare.

Termen 5 zile lucrdatoare

e Responsabilul cu elaborarea procedurii operationale
arhiveaza exemplarele procedurilor operationale retrase,
conform legislatiei in domeniu.

Termen 1 zi lucrdtoare sau in functie de prevederile
legale in domeniul arhivarii.
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I1.4.8. Responsabilitati

Capitolul Responsabilitdti vizeaza identificarea tuturor actiunilor
care au legatura cu activitatea procedurala, stabilirea acestora pe
compartimente si nominalizarea personalului responsabil cu
realizarea actiunilor.

& Se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a
desfasurdrii lor (in ordinea interventiei), conform diagramei de
proces.

Model “responsabili” si “responsabilitati“ in cadrul procesului de
elaborare a procedurilor documentate.

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

a) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii de sistem
e elaboreaza Diagrama de proces a procedurii de sistem;
e elaboreaza procedura de sistem;

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

e actualizeaza procedura de sistem;

e transmite procedura la Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare;

b) Conducdtorul compartimentului

¢ dispune elaborarea evidentei activitatilor procedurale pentru
procedurile de sistem aplicabile la nivelul compartimentului;
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e dispune transmiterea evidentei activitatilor procedurale
pentru procedurile de sistem, Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare;

e stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor
de sistem;

e verifica Diagrama de proces;
e verifica procedura de sistem si o semneaza;

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

e dispune transmiterea procedurii Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare;

e dispune actualizarea procedurilor de sistem;
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

e centralizeaza activitatile procedurale de sistem de la
compartimente;

e transmite centralizarea activitdtilor procedurale pentru
procedurile de sistem (aprobata de Comisia de Monitorizare)
conducatorilor de compartimente;

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

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

e supune procedurile spre analiza Comisiei de Monitorizare;

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa

cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European.




UNIUNEA EUROPEANA

* X x
* *
* *

C <

Programul Operational Capacitate Administrativd st o Structural
. instrumente Structurale
Competenta face diferenta! 2014.2020

* *
* 4 x

Fondul Social European

e distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului
de distribuire(difuzare);

¢ indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;

e transmite conducatorului compartimentului decizia Comisiei
de Monitorizare in vederea actualizarii procedurilor de sistem;

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

o dezbate si aproba situatia activitdtilor procedurale la nivelul
entitdtii, pentru procedurile de sistem;

e analizeaza procedurile;

e exprima prin Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
observatii la procedurile de sistem, dupa caz;

e dispune transmiterea procedurilor de sistem spre avizare
Presedintelui Comisiei de Monitorizare;

e dispune actualizarea procedurilor de sistem, dupa caz;
e) Presedintele Comisiei de Monitorizare

e aproba situatia activitatilor procedurale la nivelul entitatii,
pentru procedurile de sistem;

¢ analizeaza si avizeaza procedurile de sistem;
f)  Conducdtorul entitatii

e analizeaza si aproba procedurile de sistem.
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11.4.8.2. Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea,

aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea
procedurilor operationale

a) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii
operationale

elaboreaza evidenta activitdtilor procedurale pentru
procedurile operationale de la nivelul compartimentului;

elaboreaza Diagrama de proces a procedurii;
elaboreaza procedura operationala;

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

inregistreaza procedura operationala;

distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului
de distribuire/difuzare;

indosariaza originalele procedurilor aprobate;
actualizeaza procedura operationala;

arhiveaza procedurile operationale retrase;

b) Conducdtorul compartimentului

stabileste obiectivele specifice si activitatile
compartimentului;

dispune elaborarea evidentei activitatilor procedurale pentru
procedurile operationale la nivelul compartimentului;

stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor
operationale;

verifica Diagrama de proces;

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa

cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European.




UNIUNEA EUROPEANA

* X x
* *
* *

C <

Programul Operational Capacitate Administrativd st o Structural
. instrumente Structurale
Competenta face diferenta! 2014.2020

* *
* 4 x

Fondul Social European

¢ verifica procedura operationala si o semneaza;

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

e dispune transmiterea procedurii la Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare;

o dispune masuri pentru actualizarea procedurilor operationale;
c) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

¢ finregistreaza procedurile operationale;

¢ analizeaza formatul si structura procedurilor operationale;

e retransmite conducatorului compartimentului observatiile la
proceduri;

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

d) Presedintele Comisiei de Monitorizare
e analizeaza si avizeaza procedurile operationale;
e) Conducadtorul entitatii

e analizeaza si aproba procedurile operationale.
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11.4.9. Formular evidenta modificari procedura

Procedura documentata este supusa permanent monitorizarii si dupa
caz, actualizarii prin revizii sau editii, conform detaliilor mentionate
la pct. 1.3, Definirea formatului procedurii documentate - ”Cartusul
procedurii”.

Aceasta 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 documentate regasim elemente
comune utilizate, precum: numarul si data editiei, numarul si data
reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea
modificarii, avizul conducatorului compartimentului in cadrul caruia
s-a elaborat procedura.

Toate aceste elemente transpuse intr-un format tabelar, alcatuiesc
Formularul de evidentd al modificdrilor, conform modelului urmator.
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11.4.10. Formular analiza procedura

Procedura documentata se aplica, asa cum s-a precizat in capitolele
anterioare, fie, la nivelul majoritatii compartimentelor, respectiv
intregii entitati publice, in cazul procedurii de sistem, fie, la nivelul
unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale.
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In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate
deveni neaplicabila, pentru eliminarea confuziei responsabilitatilor
sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de
implementare a  procedurii, se recomanda consultarea
compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.

Pentru aceasta, anterior aprobarii si intrarii in vigoare, procedura se
transmite spre analiza compartimentelor implicate, in vederea
exprimarii unui punct de vedere. Aceasta etapa de analiza a
procedurii se gestioneaza unitar de catre compartimentul initiator,
toate datele fiind centralizate intr-un Formular de analizd a
procedurii, conform modelului tabelar urmator.
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m Avizul  favorabil sau nefavorabil cu mentionarea
observatiilor poate fi exprimat si de cdtre inlocuitorul
*—f conducdtorului compartimentului, cu precizarea ca aceastd
" atributie sa fie mentionatd in Fisa postului inlocuitorului
conducdtorului compartimentului.

Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare din
partea compartimentelor implicate in activitatea procedurala, fie, in
varianta tiparita, fie, 1in varianta electronica, procedurile
documentate sunt avizate si aprobate.
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informatic dezvoltat, ce include intranet, procesul de

™ analizd a procedurilor documentate se poate realiza in

3-11"" format electronic, pe baza postdrii procedurilor pe site-ul
intranet, intr-o sectiune dedicatd.

m In cazul in care entitatea publicd detine un sistem
»

11.4.11. Formular distribuire procedura

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

Aceasta atributie revine Secretariatului tehnic al Comisiei de
Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem, sau, responsabilului cu
elaborarea si actualizarea procedurii, in cazul procedurilor
operationale.

Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua
Editie a procedurii sau Revizia acesteia, sunt centralizate intr-un
Formular de distribuire (difuzare) a procedurii, conform modelului

urmator.
— b . =
= = f
© = — —
= e -0 | = e Q= e | E
= E ~c | E 5 258 5 |52
E 5 5| C |k | 5D35 &8 | &8
g = Ec| a| c | @88 c | £
58 oo =
() a g o £ o) = © >
£ Zg5 | ¥ o | 8mEE&E| 0 | &
5 o a |V |82 | v | 8F
O a
1 2 3 4 5 6 7 8

Exemplarul nr. 1 (originalul) se pdstreaza la Comisia de Monitorizare,
in cazul procedurilor de sistem si la compartimentul initiator, in cazul
procedurilor operationale
2 Compartiment 1

(Exemplar nr.2 - copie)
3 Compartiment 2

(Exemplar nr.3 - copie)

-_
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& Odata cu distribuirea (difuzarea) unei editii noi sau a
unei revizii a procedurii documentate este obligatoriu a fi
retrasa procedura veche care a fost inlocuita.

Varianta alternativa de analiza si distribuire/difuzare a
procedurilor documentate

Conform precizarilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018, in masura in care dotarea tehnica a entitatii publice si
pregatirea personalului permit, operatiunile de elaborare, avizare,
aprobare, distribuire (difuzare), utilizare etc, se pot derula si prin
utilizarea sistemelor informatice.

Astfel, in cazul in care sistemul informatic al entitatii publice este
unul dezvoltat, in sensul ca aceasta detine un site cu circuit intern
(intranet), procesul de implementare a procedurilor documentate se
poate realiza in format electronic, pe baza postarii procedurilor pe
intranet, intr-o sectiune dedicata.

Acest fapt implica, in mod obligatoriu, respectarea unui set minimal
de reguli, precum:

Dotare hardware si software

¢ Existenta unui sistem informatic bine dezvoltat, in care intreg
personalul dispune de PC;

o Existenta unei platforme IT pe site-ul de intranet al entitatii
publice cu sectiunea ”Proceduri”;

e Accesul intregului personal la site-ul de intranet;
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Decizia conducdtorului entitatii

¢ Procesele de analiza si distribuire (difuzare) a procedurilor sa
fie mentionate in Procedura de sistem privind elaborarea
procedurilor documentate, elaborate in cadrul entitatii;

e Printr-o decizie a conducatorului entitatii publice, etapele de
elaborare a procedurilor in format electronic, sa fie cunoscute
la nivelul entitatii si asumate pe baza de semnatura, atat de
personalul implicat in procesul de elaborare, verificare,
avizare, aprobare proceduri, cat si de cel implicat in
implementarea acestora.

e Monitorizarea si verificarea sistemului, de catre conducatorii
compartimentelor, ca acesta este unul functional.

I1.4.12. Anexe

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.

Exemple de formulare

e Pentru activitatea de Registraturd
v Borderou pentru mandate corespondenta
v Model completare plicuri corespondenta
e Pentru activitatea de Corespondentd
Model de adresa Ministru
Model de nota interna
Model de minuta a unei sedinte
Model de referat
Model registru de intrare - iesire documente
Proces verbal predare-primire documente

AN NN

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa

cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European.




UNIUNEA EUROPEANA

* X x
* *
* *

C <

Programul Operational Capacitate Administrativd st o Structural
. instrumente Structurale
Competenta face diferenta! 2014.2020

* *
* 4 x

Fondul Social European

1.4.12.1. Diagrama de proces privind elaborarea
procedurilor

Procesul reprezinta un flux de activitati sau operatiuni logic
structurate, organizate in scopul atingerii unui obiectiv definit si care
utilizeaza o serie de resurse.

Identificarea tuturor activitatilor, a relatiilor dintre acestea si
reprezentarea intr-o schema logica reprezinta Diagrama de proces.

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

e Obiectivul si rezultatele procesului;

e Actiunile care trebuie indeplinite;

e Fluxul documentelor;

e Compartimentul si personalul implicat in proces;

e Modalitatea in care se aplica principiul separarii atributiilor;

e Relatia cu procesele anterioare si cu cele ulterioare.

& RECOMANDARE

1. Diagrama de proces se stabileste la inceputul conceperii
procedurii documentate, exprimdnd esenta procesului sau
activitatii procedurale.

2. Diagramele de proces utilizeaza simboluri comune ce
exprima imaginea de: document, compartiment,
responsabil, bucle ,,Ce se intdmpld daca !” etc.

Pentru exemplificare prezentam doua modele de Diagrame de
proces, aferente Machetelor anexate.
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II.5. Verificarea, avizarea si aprobarea procedurilor

Pe baza principiului “celor patru ochi”, procedurile documentate se
recomanda a fi analizate de cel putin doua persoane, care verifica
independent, una fata de cealalta, procedura documentata, cu
scopul de a atinge un grad ridicat de siguranta.

a) Verificarea detaliata a procedurii documentate se realizeaza la
nivelul compartimentului responsabil cu activitatea procedurala,
de catre conducatorul compartimentului.

b) La nivelul Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare,
procedura documentata se analizeaza din punct de vedere al
respectarii conformitatii cu structura minimala, impusa de cadrul
legislativ sau procedura interna stabilita la nivelul entitatii
publice.

Pentru buna desfdsurare a activitdtilor, fiecare entitate
»

publicd isi adapteazd separarea  atributiilor  si
4 » responsabilitatilor la dimensiunea acesteia, prin

)

'\ implementarea de actiuni de control suplimentare.

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

Aprobarea procedurilor documentate este recomandat sa se
realizeze la nivelul conducatorului entitatii publice, in conformitate
cu principiul responsabilitatii manageriale.

& La nivelul entitatilor publice centrale, in situatia in care acest
lucru nu este eficient, aprobarea procedurilor operationale, se va
efectua dupd caz, la nivelul secretarului de stat responsabil cu
domeniul activitatii procedurale, secretarului general sau a
conducdtorilor compartimentelor aflate la primul nivel de conducere,
in conformitate cu ”Procedura de elaborare a procedurilor”.
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Il.6. Evidenta 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 utila 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 documentate
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inregistrarea procedurilor documentate se realizeaza anterior
aprobarii acestora, respectiv. in  momentul transmiterii la
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare pentru verificarea
formatului si structurii procedurii.

Dupa caz, in masura posibilitatilor, Registrul privind evidenta
procedurilor documentate este postat, in format electronic, pe
pagina internet sau intranet a entitatii publice si este actualizat
periodic de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.
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II.7. Distribuirea procedurilor

Dupa finregistrarea procedurilor in Registrul privind evidenta
procedurilor documentate, acestea sunt distribuite, dupa cum
urmeaza:

e Procedurile de sistem se distribuie tuturor compartimentelor
entitatii publice de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare;

e Procedurile operationale se distribuie, daca este cazul si altor
compartimente, de catre responsabilul cu elaborarea si
actualizarea procedurii de la compartimentul initiator;

in ambele cazuri, se utilizeazd Formularul de distribuire (difuzare)
al procedurii.

& Pentru asigurarea transparentei procedurilor documentate
in cadrul entitatii publice, se recomandd postarea acestora pe
pagina de intranet a entitatii; acest fapt contribuie la
operationalizarea circuitului documentelor si eficientizarii
activitatii Comisiei de Monitorizare.

I1.8. Actualizarea procedurilor

Actualizarea procedurilor documentate implica una din formele
prezentate in capitolele anterioare, respectiv:

v’ revizuirea procedurii, ce consta in:

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

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

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa

cofinantat de Uniunea Europeand, din Fondul Social European.




UNIUNEA EUROPEANA

* X x
* *
* *

* *
* 4 x

Fondul Social European

C <

Programul Operational Capacitate Administrativd st o Structural
. instrumente Structurale
Competenta face diferenta! 2014.2020

v elaborarea unei noi editii, de regula la trei revizii si
presupune:

modificari legislative aferente activitatii procedurale;
modificari organizatorice;

modificari ale documentelor de referinta;

modificari al caror volum depaseste 50% din continutul
reviziei curente;

Pentru a fi un instrument de lucru eficient, procedura se
actualizeaza periodic sau ori de cadte ori este necesar.

I1.9. Arhivarea procedurilor

Arhivarea procedurilor documentate se realizeaza astfel:

e Pentru procedurile de sistem, Secretariatul tehnic al Comisiei
de Monitorizare arhiveaza procedurile in original si copiile
retrase, conform conditiilor si termenelor legale in domeniul
arhivarii si procedurii interne.

e Pentru procedurile operationale, persoana responsabila din
cadrul compartimentului, arhiveaza procedurile in original si
copiile retrase, conform acelorasi prevederi sau proceduri.
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CAPITOLUL Ill - CONCLUZII

Procedurile reprezinta instrumente utile, atat pentru conducatorii
entitatilor publice, cat si pentru personalul responsabil cu
aplicarea acestora; scopul principal al procedurilor este

eficientizarea activitatilor compartimentului si entitatii publice.

Procedurile trebuie sa fie clare, simple, specifice pentru fiecare
activitate semnificativa sau proces major repetitiv; procedurile
trebuie sa fie actualizate ori de cate ori este cazul, aduse la

cunostinta intregului personal implicat si intelese de acesta.

Procedurile trebuie sa fie elaborate chiar daca exista acte
normative care reglementeaza activitatile sau procesele in
domeniu; acestea completeaza procesul in ansamblul sau cu
responsabili, termene de realizare, conexiuni intre activitati si

secventialitatea acestora.

Procedurile trebuie sa sprijine personalul entitatii publice, prin
clarificari care nu sunt precizate in actele normative si nu doar sa

fie o reproducere a acestora.

Procedurile trebuie sa puna in practica standardele cuprinse de
componentele controlului intern managerial, respectiv mediul de
control, performante si managementul riscului, activitati de

control, informarea si comunicarea, evaluare si audit.
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MACHETE PROCEDURI

Macheta nr. 1

Procedura de sistem
[ANTET ENTITATE PUBLICA SAU DENUMIREA ENTITATII PUBLICE]

Aprob
[Functia conducdtorului entitdtii publice]
[Nume, Prenume conducdtor entitate publicd]

[Semnaturd]

Procedura de Sistem [Denumirea procedurii de sistem]

Cod: PS - [Nr. procedurd din Registrul de evidentd PS]
Editia [.......]  Revizia [.......] Data [........]

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare
[Nume, Prenume Presedinte Comisie de Monitorizare]

[Semndturd]

Verificat Elaborat

Conducdtor compartiment [Nume, Prenume responsabil cu

. ) elaborarea procedurii]
[Nume, Prenume conducdtor compartiment]

L. [Semndturd]
[Semnadturd]
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Editia
Revizia

PROCEDURA DE SISTEM

T T
|| 2

[Denumirea
entitatii [Denumirea procedurii de sistem]

publice] Cod: PS - [Nr. procedurd din Registru Exemplar nr. [...]
evidentd PS]

L e(o ] s B PP
2. Domeniu de apliCare ...coeveiueeiiiiiinieeiiiieeeeeiieeeeeennnneeanns
3. Documente de referintd .......ooeeeiiiieiiiiiiiiiiiiireeans
4. Definitii si abrevieri .....ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiii
5. Descrierea procedurii ....coouveeiiiiieiiiiiiiieniiieeeeennneeeeanns
6. RespoNnsSabilitati «oveueeueerenirniriiiiiii e
7. Formular evidenta modificari ........ccoeveveiiiiiiiiiiiniinenennenn..
8. Formular analiza procedura ........coeveieiireiiieiieeieenneenneennen.

9. Formular distribuire procedura .........ccoveiiiiiiiiiiiiiiniiinennnnn.
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PROCEDURA DE SISTEM Editia L[]
[Denumirea Revizia [...]
entitatii [Denumirea procedurii de sistem]
publice] . . E l
Cod: PS - [Nr. procedurd din Registru xemplar nr. [...]
evidentd PS]
1. Scop

[Se va completa conform Ghidului]
2. Domeniu de aplicare

[Se va completa conform Ghidului]
3. Documente de referinta

[Se va completa conform Ghidului]
4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

= Entitate publicd - autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationala, regie autonoma, societate la care
statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar

majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public.

» Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament,
Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie fara personalitate
juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
entitatii;

» Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef
Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

» Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei
activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
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PROCEDURA DE SISTEM Editia [-]
e Revizia [...]
entitatii [Denumirea procedurii de sistem]
publice] . s di i E lar nr. [...
Cod: PS - [Nr. procedurd din Registru S [---]
evidentd PS]

* Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau
o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil
(aplicabila) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica;

= [Se va completa dupad caz]
4.2. Abrevieri

= EP - Entitate publica;

*= PS - Procedura de sistem

= [Se va completa dupd caz]

5. Descrierea procedurii

[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]

6. Responsabilitati

[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]

7. Formular evidenta modificari
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PROCEDURA DE SISTEM Edia  [-]
[Denumirea Revizia [...]
entitatii [Denumirea procedurii de sistem]
P 5 di i Exemplar nr. [...]
Cod: PS - [Nr. procedurd din Registru Xemp L.
evidentd PS]

8. Formular analiza procedura
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces - Anexa A
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Anexa A
Acte normative : legi, hotarari de guvern, ordine, etc.
Standarde de control intern managerial
Regulamente de Organizare Functionare si Ordine
Interioara.

Conducatori /
compartimente / v
Evidenta activitati procedurale pe
compartiment

y

Secretariat tehnic
Comisia de
Monitorizare

procedurale si a responsabililor

ETAPAI

Centralizeaza
activitatile procedurale la nivelul
entitatii

v

Comisia de Evidenta activitati procedurale Ia
Monitorizare nivelul entitatii

Conducatori L
compartimente / y

Stabilirea activitatilor

Stabilesc persoanele
responsabile cu elaborarea PS

7 i

Persoana
responsabila cu
elaborarea PS

!

Elaboreaza
Diagrama de proces

durii de sistem

A

-zisa a proce

ETAPAII

Verifica
Diagrama de proces

Elaborarea propriu

Persoana
responsabila cu
elaborarea PS

Modificari sau
completari

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Conducator |
compartiment :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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: E SIS Persoana |
Q= o |
| < w5 responsabila cu |
=95 elaborarea PS
I g |
| = O
[S)Re) |
: 8 a |
| m® |
| Elaboreaza PS !
| |
) 2
Conducator
compartiment
Verifica PS
PS semnata de
A Modificari sau Semneazi PS conducator
completari compartiment
A 4
Secretariat tehnic
® Comisia de
I Monitorizare
Qo
o ﬁl
o
_®
= o 5 . « Verifica PS daca
- Inregistreaza < .
<5 respecta structura si
o N procedura ’
<> formatul
- ©
)
]
2
=
)
>
Modificari sau

completari

Comisia de
Monitorizare

v

Analizeaza PS

Modificari sau
completari
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Presedinte
Comisia de
Monitorizare

Procedura de sistem

Avizeaza PS avizata

ETAPA Il
Verificare, avizare, aprobare

Procedura de sistem
aprobata

Aproba PS

Secretariat tehnic
Comisia de
Monitorizare

v

1. Distribuie copii PS conform
Listei de difuzare a procedurii
2. Indosariaza originalul PS

ETAPA IV
Distribuire / difuzare

Decizia de actualizare a procedurii de sistem

Conducator
compartiment

Actualizare procedura de sistem

ETAPAV
Actualizare si arhivare

Secretariat tehnic
Comisia de
Monitorizare

Arhiveaza originalul procedurii actualizate conform
legislatiei in domeniu

Entitatea publica isi poate adapta diagrama de proces in functie de marimea entitatii, politica adoptata cu privire
la sistemul de control intern managerial, tipurile de activitati si complexitatea acestora.
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Macheta nr. 2

Procedura operationala
[ANTET ENTITATE PUBLICA SAU DENUMIREA ENTITATII PUBLICE]

Aprob
[Functia conducdtorului entitdtii publice]
[Nume, Prenume conducdtor entitate publicd]

[Semnaturd]

Procedura Operationala [Denumirea procedurii operationale]

Cod: PO - [Nr. procedurd din Registrul de evidentd PO]
Editia [........] Revizia [........ ] Datal......]

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare

[Nume, Prenume Presedinte Comisie de Monitorizare]

[Semndturd]
Verificat Elaborat
Conducdtor compartiment [Nume, Prenume responsabil cu

elaborarea procedurii]
[Nume, Prenume conducdtor compartiment]

[Semnaturd]
[Semndturd]
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Editia
Revizia

PROCEDURA OPERATIONALA

T T
| 2

[Denumirea
entitdtii [Denumirea procedurii operationale]

publice] Cod: PO-[Nr. procedurd din Exemplar nr. [...]
Registrul evidentd PO]

ol o T PPN

2. Domeniu de apliCare .....ceeeeieiiiiiiiieeiiiieeeeiieeeeennaeeaanns
3. Documente de referinta ......o.veeeeviineineniieiiieieeeee e
4. Definitii si abrevieri .....occoiiiiiiiiiiiiiiiiii
5. Descrierea proCedurii v.uueeeeeereeeereiieeereeneeeeeenneeeeeeenneeeenns
6. ReSponSabilitati ...ovvveneenereiiriiiiiiie i
7. Formular evidenta modificari ........cooeveviiiiiiiiiiiniiiiiininnnnn,
8. Formular analiza procedura .......cceeveiiiiiiriiiiiiieiiiieiieieneennnn.
9. Formular distribuire procedura ........cccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiinennnen.
10, ANEXE ettt ettt ettt et aaae e

10.1. Diagrama d€ PrOCES ....uueiinniiiiniiiietiiitiiieeiiteeaneeenneenns
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia [-]
) Revizia [...]
[Denumirea
entitdtii [Denumirea procedurii operationale]
puiBiGe) Cod: PO-[Nr. procedurd din Exemplar nr. [...]
Registrul evidentd PO]
1. Scop

[Se va completa conform Ghidului]

2. Domeniu de aplicare

[Se va completa conform Ghidului]

3. Documente de referinta

[Se va completa conform Ghidului]

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

= Entitate publicd - autoritate publica, institutie publica,
companie, societate nationala, regie autonoma, societate la care
statul sau o unitate administrativ teritoriala este actionar
majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public.

» Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament,
Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie/structura fara
personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

» Conducdator compartiment - Director General, Director,
Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

» Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei
activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia [-]
) Revizia [...]
[Denumirea
entitdtii [Denumirea procedurii operationale]
puiBiGe) Cod: PO-[Nr. procedurd din Exemplar nr. [...]
Registrul evidentd PO]

* Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care
descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

= [Se va completa dupd caz]
4.2. Abrevieri

= EP - Entitate publica;

* PO - Procedura operationala

= [Se va completa dupd caz]

5. Descrierea procedurii

[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]

6. Responsabilitati

[Se va completa conform Ghidului, dupd caz]

7. Formular evidenta modificari
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publice] Cod: PO-[Nr. procedurd din Exemplar nr. [...]
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8. Formular analiza procedura
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces - Anexa A
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Acte normative : legi, hotarari de guvern, ordine, etc.
Standarde de control intern managerial
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1 |
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o / Conducator B
7 compartiment

¢ A

Verifica PO

PO semnata de
conducator
compartiment

Modificari sau
completari

Secretariat tehnic
Comisia de
Monitorizare

v

Inregistreaza procedura in
Registrul de proceduri
operationale

ETAPA I
Verificare, avizare, aprobare

Verifica daca Presedinte
respecta structura
si formatul Monitorizare
Procedura operationala
Avizeaza PO P> avizata
Procedura operationala
Aproba PO aprobata
[ *_ prm—
Persoana

responsabila cu
elaborarea PO

v

1. Distribuie copii PO conform Listei de difuzare a procedurii
2. Indosariaza originalul PO
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|
|
|
|
|
|
|
|
Comisia de :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
J
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|

1. Actualizeaza PO :
2. Arhiveaza originalul PO conform legii |
|

Entitatea publica isi poate adapta diagrama de proces in functie de marimea entitatii, politica adoptata cu privire
la sistemul de control intern managerial, tipurile de activitati si complexitatea acestora.
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