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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04
1.0. Scopul

2.0.

3.0.

4.0

5.0.

Procedura stabileste un mod unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al
oricarei proceduri formalizate pe activitati utilizate in cadrul sistemului de control
intern/managerial al Consiliului Judetean Constanta.

Domeniul de aplicare
Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul Consiliului Judetean
Constanta in vederea elaborarii procedurilor de sistem si a procedurilor operationale.

Documente de referinta

3.1 Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

3.2 Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Constanta nr. 618/22.10.2018 privind
constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Constanta.

Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
Compartiment - directie generala/serviciu/compartiment/birou;

Conducatorul compartimentului - director general/ director adjunct/ sef de serviciu;

Procedura - prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) - procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatilor
publice;

PO (Procedura operationala) - procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
entitatilor publice.

4.2. Abrevieri

CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial al Consiliului Judetean
Constanta, infiintatd prin Dispozitia nr. 816/2018;

GT — Grupul tehnic;
F — formular;
CJC — Consiliul Judetean Constanta;

Descrierea procedurii

5.1 Etapele necesare realizarii unei proceduri formalizate sunt:
(1) Initierea
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a) Procedurile de sistem (PS) se initiaza la propunerea Comisiei de monitorizare, cu scopul de
a gestiona riscurile ce pot pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea
obiectivelor generale ale entitatii publice. In acest sens Comisia de monitorizare identific,
evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
functionarea de ansamblu a entitatii publice avand in vedere si reglementarile aplicabile
(legi, hotarari de guvern, ordine, standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem
necesare, compartimentele responsabile si termenele la care acestea vor finaliza realizarea
PS;

b) Procedurile operationale (PO) se initiaza de catre conducatorul oricarui compartiment din
cadrul entitatii publice pentru a descrie activitatile sau procesele, in vederea eficientizarii si
standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol
atingerea unui obiectiv specific stabilit. Conducatorul compartimentului preia Lista
obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor, elaborate in cadrul sistemului de control
intern/managerial; prioritizeaza obiectivele specifice, activitatile si riscurile; stabileste Lista
procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea PO
si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

(2) Elaborare

1 Modul de redactare: notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a)
b) fiecare procedura formalizatd se redacteaza utilizand diacritice si in conformitate cu
urmatoarele reguli:
(@) formatul hartiei: A4;
(b) continutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii
formalizate, codul procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre romane, revizia
(c) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 14, Times New Roman
si textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman
(d) continutul notei de subsol: pagina curenta a procedurii formalizate, scrise cu corp de
10, Times New Roman

(e) procedura formalizata contine obligatoriu: pagina de garda (conform formular F-
PS-00.01); pagina de cuprins (conform formular F-PS-00.02); formularul de
evidenta a modificarilor (conform formular F-PS-00.03); continutul propriu-zis al
procedurii (conform formular F-PS-00.04); formular analiza procedura (conform
formular F-PS-00.05); lista de difuzare a procedurii (conform formular F-PS-00.06)

c¢) sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

(@) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezinta
numarul de ordine al PS formalizate, alocat de secretariatul CM,;

(b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-XX.YY, unde XX reprezinta
codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO formalizate, stabilit in cadrul
Comisiei de monitorizare, iar YY reprezinta numarul de ordine al PO, alocat de
compartimentul care a realizat procedura;

(c) codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri este format din grupul F-PS-
NN.ZZ sau F-PO-XX.YY.ZZ, unde NN, respectiv YY — reprezinta numarul de
ordine al PS, respectiv PO, iar ZZ — reprezinta numarul de ordine al formularului in
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cadrul procedurii respective, XX reprezintd codul compartimentului care a realizat
procedura.

2 Continutul unei proceduri formalizate
Capitolele procedurii formalizate sunt urmatoarele:

a) Scopul identificd si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea formalizarii procedurii, tindnd cont de rolul,
locul, importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata

b) Domeniul de aplicare defineste activitatile in care se va aplica procedura, delimiteaza
explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitdti si precizeaza
compartimentele care vor implementa aceasta procedura

c) Documente de referintd evidentiaza: documentele care au stat la baza elaborarii
procedurii  formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor
documentelor, a codurilor de identificare. In listd, pe langa actele normative se vor regasi
si documentele interne de aceasta natura, emise si utilizate in cadrul compartimentelor

d) Definitii si abrevieri dezvolta acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventa in
textul procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii
tehnice) sunt necesari pentru intelegerea continutului procedurii formalizate precum si
pentru explicitarea prescurtarilor utilizate

e) Descrierea procedurii descrie modul cum trebuie desfasuratd activitatea/procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate, respectiv
termenele de realizare (dupa caz, dacd nu sunt precizate la “Responsabilitati”),
indicandu-se in paranteza codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire.
Aceastd componentd reprezinta esenta procedurii.

o in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativa: executi,
elaboreaza, efectueaza, verifica, certifica etc.

o se anexeaza procedurii modele de documente standard, incluzéand liste de verificare;

o descrierea trebuie sa contina si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii,
care trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice.

o se utilizeaza si se prezintd in anexa reprezentarea grafica a procesului de realizare a
procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru
intelegerea mai usoara a procesului descris.

f) Responsabilitafi se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea -etapelor
prezentate; se precizeaza activitatile pentru care raspund; se specifica termenele limita
pentru realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor (in conditiile in care acestea nu
au fost precizate in descrierea procedurii).

g) Formulare - se nominalizeaza denumirea si codul formularelor utilizate.
h) Anexe — tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru o mai buna
intelegere si descriere a procesului).
(3) Avizare
1 Dupa elaborarea PS, conducatorul compartimentului responsabil transmite PS secretarului
Comisiei de monitorizare, care o inregistreaza in Registrul procedurilor.
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2 Secretarul Comisiei de monitorizare verifica daca PS eclaborata respecta prevederile PS-00.

Daca nu sunt respectate prevederile PS-00, secretarul Comisiei de monitorizare transmite
observatiile sale compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 5 zile lucratoare.
Conducatorul compartimentului responsabil, dupa ce a efectuat modificarile corespunzatoare,
retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificata, in 3 zile lucratoare, de la
primirea observatiilor. Secretarul CM transmite PS tuturor membrilor Comisiei de
monitorizare, in vederea formularii de observatii, conform F-PS-00.05. Membrii Comisiei de
monitorizare au la dispozitic maxim 5 zile lucratoare pentru formularea observatiilor. Daca se
depaseste acest termen si un membru al Comisiei de monitorizare nu a transmis nicio
observatie, se considera ca acesta nu are observatii si va vota pentru avizarea PS. Daca exista
observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt transmise secretarului Comisiei
de monitorizare si conducatorului compartimentului responsabil, completand Formularul
analiza procedura (conform F-PS-00.05).
4 Secretarul Comisiei de monitorizare, in termen de 5 zile lucratoare, de la expirarea termenului
limitd pentru formularea observatiilor, convoaca membrii Comisiei de monitorizare pentru
analiza si discutarea observatiilor. Dacd nu se ajunge la un consens in ceea ce priveste
observatiile, decizia privind forma finala a PS apartine presedintelui Comisiei de
monitorizare. Dupa ce compartimentul responsabil a elaborat varianta finala a PS, secretarul
Comisiei de monitorizare convoacd, in termen de maxim 5 zile lucratoare, Comisia de
monitorizare, care decide prin vot si emite hotararea comisiei pentru avizarea PS.
Propunere: Secretarul Comisiei de monitorizare transmite presedintelui CJC PS avizata, pe
baza Hot. Comisiei de monitorizare, spre aprobare.
Dupa elaborarea PO, conducatorul compartimentului responsabil transmite PO secretarului
Comisiei de monitorizare pentru a verifica daca aceasta respecta prevederile PS-00. Daca nu
sunt respectate prevederile PS-00, conducatorul compartimentului transmite observatiile sale
catre reponsabilii care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucratoare. Dupa ce a
efectuat modificarile corespunzatoare, compartimentul responsabil retransmite secretarului
Comisiei de monitorizare PO modificata, in termen de maxim 3 zile lucratoare de la primirea
observatiilor.
Conducatorul compartimentului transmite PO, impreuna cu Formularul de analiza procedura
(conform F-PS-00.05), compartimentelor care utilizeaza procedura respectiva pentru
obtinerea avizului conducatorilor acestora. Fiecare conduciator de compartiment care
utilizeaza procedura are la dispozitie 5 zile lucratoare pentru avizarea PO. Daca se depaseste
acest termen si conducatorul de compartiment nu a avizat procedura, se considerd ca acesta
nu are observatii. Daca existd observatii asupra unor aspecte prezentate in procedurd si
acestea nu sunt insusite de catre persoana/persoanele responsabile cu realizarea PO, decizia
finald apartine presedintelui Comisiei de monitorizare. Toate procedurile clarificate si avizate
de catre cei in drept vor fi transmise secretariului Comisiei de monitorizare, care le va
inregistra in Registrul procedurilor si le va prezenta presedintelui Comisiei de monitorizare
pentru avizare.

[o8)

jon

[op)

(4) Aprobare - Dupa avizarea de catre presedintele Comisiei de monitorizare, atat PS cit si PO se
aproba de catre presedintele Consiliului Judetean Cponstanta.

(5) Difuzare - Dupa aprobare, originalul PS se pastreaza la secretarul Comisiei de monitorizare,
care va efectua copii si le va distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a
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procedurii (conform F-PS-00.06). Cand se distribuie o copie a PS, secretarul Comisiei de
monitorizare completeaza corespunzator pagina de garda a copiei PS distribuite, cu numarul
exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din Lista de
difuzare a procedurii. Originalul PO se pastreaza de catre compartimentul care a elaborat PO si se
difuzeaza conform Listei de difuzare a procedurii (conform F-PS-00.06) intocmita de catre
persoana/persoanele responsabile din cadrul compartimentelor care au initiat PO, acestea inaintand
0 copie a PO si secretarului Comisiei de monitorizare. Cand se distribuie copii ale PO,
persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa pagina de garda a PO cu
numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuie sa corespunda cu numarul de ordine din Lista
de difuzare a procedurii.

(6) Revizie

1 Revizia PS: atunci cand un compartiment din cadrul entitatii publice constatd ca o PS
necesitd imbunatatiri sau ca au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului normativ
care afecteazi intreaga institutie se solicita revizia unei PS. In acest scop, compartimentul
respectiv inainteazd o solicitare de revizie spre analiza secretarului Comisiei de
monitorizare. Solicitarea va contine codul PS la care se face referire, motivatia solicitarii
reviziei si propunerea de modificare a PS. Secretarul Comisiei de monitorizare include pe
ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunititii reviziei propuse. In conditiile in care
Comisia de monitorizare considera oportuna propunerea prezentata, aceasta solicitd
conducatorului compartimentului responsabil cu elaborarea PS, efectuarea modificarii.

Revizia PO: atunci cand o persoana din cadrul compartimentelor, care aplica sau este
interesatd de 0 PO, constata ca PO necesita imbunatatiri, sau cand se constatd ca au avut loc
modificari ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea
compartimentului respectiv, se solicitd revizia PO. In acest scop, persoana respectiva
inainteaza o solicitare de revizie conducatorului compartimentului care a elaborat PO.

Revizia unei PS sau a unei PO urmeaza aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri
din punct de vedere al elaborarii, avizarii, aprobarii si difuzarii, conform punctelor 5.1 (2),
3), (4) 51 (5).

Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv.

b) numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare.

c) daca volumul modificarilor depaseste 60% din continutul procedurii formalizate sau
diferenta dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia procedurii
formalizate.

d) daca este necesara trecerea pe 0 alta pagina, prin modificarile efectuate, pentru a nu se
modifica intreaga paginatie a documentului, se completeaza o pagind noua care are
numarul celei completate, urmate de “BIS” si cu numarul ultimei revizii a acesteia.
Pagina nou creata se evidentiaza si in lista de evidenta a modificarilor

Se completeaza corespunzator formularul de evidenta modificari (conform formular F-PS-

00.03) de catre persoana responsabila din cadrul compartimentului initiator.

Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand avizarea si aprobarea noii

revizii de catre persoanele mentionate la capitolul 5.1.

N

[o8]

I~

(&2
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6 Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinatorilor de catre secretarul

Comisiei de monitorizare in cazul PS si de citre persoana responsabilda din cadrul
compartimentelor in cazul PO, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (conform
formular F-PS-00.06). De asemenea, in momentul distribuirii procedurii modificate se
retrage vechea procedura, completandu-se corespunzator lista de difuzare a procedurii
Secretarul Comisiei de monitorizare, respectiv persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor amendeaza toate documentele care sunt afectate de modificarile
procedurii formalizate.

8 Fiecare detinator al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea procedura cu cea

modificata.

(7) Arhivare

Originalele PS retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre
secretarul Comisiei de monitorizare intr-un spatiu special amenajat. Originalele PO
retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de ciatre compartimentele care
le-au elaborat. Dupi aceasta perioadi, atat PS cat si PO sunt transmise la arhiva entitatii
cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

I~

6.0. Responsabilitati

6.1 Conducitorul de compartiment:

(1) preia Lista obiectivelor specifice, a activitatilor si a riscurilor care poate afecta atingerea
obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial.

(2) prioritizeaza obiectivele specifice, activitdtile si riscurile din cadrul compartimentului pe
care 1l conduce

(3) stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate in propriul
compartiment

(4) desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care
acestea le vor finaliza

(5) formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit

(6) semneaza la elaborat PO primite si le transmite presedintelui Comisiei de monitorizare
spre avizare

(7) transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului Comisiei de monitorizare

(8) transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care

utilizeaza PO

(9) analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS

(10) coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru
compartimentul pe care il conduce

(11) contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale entitatii publice si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale
CJC.

(12) contribuie la stabilirea de catre Comisia de monitorizare a Listei procedurilor de sistem
necesare a fi realizate in cadrul entitatii publice
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(13) participa la consultarile care au loc in vederca analizei observatiilor formulate de alte
compartimente, in cazul PS

6.2 Persoana desemnata pentru realizarea unei proceduri:

(1) realizeaza procedurile in conformitate cu prevederile PS-00 la termenele stabilite

(2) prezinta procedura finalizata conducatorului compartimentului

(3) formuleaza observatii in legatura cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului pentru
avizare

(4) transmite PO elaborate, impreuna cu Formularul de analiza procedura (F-PS-00.05),
altor compartimente care utilizeaza PO, pentru formulare de observatii si analizeaza
observatiile formulate de acestea

(5) participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinta
conducdtorul compartimentului la consultérile privind analizarea observatiilor formulate
de alte compartimente in vederea avizarii PS, in baza imputernicirii primite

(6) stabileste in cazul PO, impreuna cu conducatorul compartimentului respectiv,
compartimentele care trebuie sa avizeze PO, completand Formular de analiza procedura
(F-PS-00.05)

(7) urmareste obtinerea avizelor, in termenul stabilit, informand in cazul unor intarzieri
conducatorul compartimentului

(8) pastreaza (claseaza) originalele PO emise in cadrul compartimentului din care face parte

(9) completeaza Lista de difuzare a procedurii (F-PS-00.06) si distribuie copii ale PO tuturor
celor afectati de PO respectiva

6.3 Membrii Comisiei de monitorizare:

(1) identifica si prioritizeaza obiectivele generale ale entitatii publice si identifica, evalueaza
si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de
ansamblu a entitatii publice

(2) stabilesc Lista PS necesare, compartimentele responsabile si termenele la care acestea vor
finaliza elaborarea

(3) avizeaza PS realizate, in termenul prevazut

(4) solicita efectuarea modificarii PS conform 5.1 (6) 1 din prezenta procedura

6.4 Secretarul Comisiei de monitorizare:

(1) verifica modul de respectare a prevederilor PS-00 la realizarea PS si PO si formuleaza
observatii daca este cazul

(2) distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (F-PS-00.06)

(3) transmite la arhiva editiile PS retrase

(4) primeste si inregistreaza in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu
avizele favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile

(5) supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteaza hotararea
Comisiei de monitorizare privind avizarea PS

(6) aloca codul unei PS

(7) analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile

organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS
(8) inainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS si PO elaborate

10
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Revizia0 | Nr. deex.....

Constanta PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA

PROCEDURILOR
Cod: PS-00

Exemplar nr....

(9) analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitarile de

revizie a PS

(10) retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale
reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor (conform F-PS-00.06)

(11) pastreaza originale PS si copiile PO

6.5 Presedintele Comisiei de monitorizare:
(1) avizeaza PS si PO elaborate

(2) conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finala in cazul lipsei

consensului dintre realizator — avizatori

6.6 Presedintele Consiliului Judetean Constanta:
(1) aproba procedurile de sistem (PS)
(2) aproba procedurile operationale (PO)

7.0 Formulare

1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidentd a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinta;
- Definitii si abreviert;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analizad procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

8.0 Anexe
8.1. Diagrama de proces pentru realizarea PS
8.2. Diagrama de proces pentru realizarea PO
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Nr. Conducator Compartiment Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz
crt compartiment drept sau nefavorabil Semnatura Data
Nume si prenume delegat Semnitura | Data | Observatii
1. | Stoica Carmen Serviciul de Analiza
Magdalena Strategica si Cresterea
Sef serviciu Competitivitatii
(Intelligence
Competitive)
2. | Anton Catalin UIP - Sistem de
(conf. Dispozitiei Mangement Integrat al
nr.705/18.12.2018) | Deseurilor in Judetul
Constanta
3. | Banciu Leila Directia Generala de
Mihaela Administratie Publica si
Director general Juridica
4. | Blacioti Georgeta Directia Generala
Director general Economico-Financiara
5. | Rancichi Sebastian | Directia Generala
Florin Administrarea
Director general Domeniului Public si
Privat - AJ.T.
6. | Petrachi Mihaela Directia de Dezvoltare
Anca Judeteana si Coordonarea
Director executiv Institutiilor de Sanatate,
Sport si Invitimant
7. | Tanase Carmen Directia Generala

loana
Arhitect sef

Tehnica, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului
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Georgescu Elena
Director general

Directia Generala de
Proiecte

Voitinovici Diana-
Roxana

Director general-
adjunct

Directia Generala
Tehnica, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului
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Consiliul Judetean Procedura de sistem Editia I Nr. de ex.....
Constanta Revizia 0 Nr. de ex.....
PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA Exemplar nr....
PROCEDURILOR
Cod: PS - 00
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
F-PS-00.06
Data Semnatura
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnatura Data retragerii | intrarii in
ex. vigoare a
procedurii
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Anexanr. 1
DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

[
INTRARI

l

1. COMISIA DE MONITORIZARE - INITIEREA PS
v

e Stabileste obiectivele specifice ale CIC

e Stabileste Lista PS

o Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PS si
termenele limita

Acte normative (legi, hotarari de guvern, ordine etc)
Standarde de control intern/managerial

Documente de politica publica, stategii politice
Documente de management

v

Lista PS + compartimente responsabile

+ termene
o

A 4

—> 2. COMPARTIMENTE CJC - ELABORAREA PS
v

e Conduciatorul compartimentului stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS

e Formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare

e Persoana responsabila elaboreaza Diagrama de proces a PS pe care o discutd cu conducétorul

compartimentului pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborarii procedurii

e Persoanele responsabile elaboreaza PS si o inainteaza spre verificare conducatorului compartimentului,
in conformitate cu Diagrama de proces discutata si PS — 00, la termenele stabilite, in baza OSGG nr.
600/2018, astfel:

stabilirea cadrului legislativ i normativ care reglementeaza domeniul de activitate

implementarea activitatii de control intern managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza

analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitataea respectiva

- urmareste Stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
executie

- asigura transpunerea corecta a datelor in sistemele informatizate

- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor

e Coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru compartimentul pe
care 1l conduce

e Conducitorul compartimentului inainteaza secretarului Comisie de monitorizare PS finald

e Participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinta conducatorul
compartimentului la consultdrile privind analizarea observatiilor formulate de alte compartimente in
vederea avizarii PS, in baza Imputernicirii primite

e Retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificata in termen de 3 zile

L 4
v Y
SECRETARUL COMISIE DE MEMBRII COMISIEI DE
MONITORIZARE MONITORIZARE

Y v
e Primeste PS pentru analiza membrilor CM, .
(conform F- PS 00.05) de la compartimentul Analiza si formulare de
responsabil observatii in termen de 5 zile
e Inregistreaza PS in Registrul procedurilor
e Verifica daca noua PS respectd formatul Procedurii
procedurilor PS-00
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NU Respecta

structura
PS-00?

¥

Secretarul Comisiei
Convoaca membrii

v

Analiza si dezbatere de catre membrii
Comisiei de monitorizare

Exista
consens?

NU

Decizia finala a
presedintelui Comisiei

)

?

Compartimentul responsabil
Redacteaza forma finald a PS

v

Comisia de monitorizare
Discuta si accepta prin vot forma finald a PS— 5 zile

v

3. PRESEDINTE COMISIE DE
MONITORIZARE - AVIZARE

v

Emite Hotararea
Comisiei de
monitorizare

!

4. PRESEDINTELE CJC -
APROBARE
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l

PS aprobata

5. SECRETAR COMISIE -
DIFUZARE

\4

Pastreaza originalul PS si
distribuie copii impreuna cu
Lista de disfuzare a

procedurii

6. ARHIVAREA

Y

Originalele PS
retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

\ 4

7. REVIZIE

v

SECRETARUL COMISIEI

v

¢ Primeste de la Compartimentul initiator
motivatia si propunerea de modificare a PS

e Transmite membrilor CM spre analizeaza
propunerea de revizuire PS

e Convoacd CM pentru analiza si revizie PS

PS nu necesita
revizie

N DA
v Acord

17
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din prezenta Diagrama




Anexanr. 2
DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

INTRARI

l

1. CONDUCATOR COMPARTIMENT - INITIEREA
v

o Preia Lista obiectivele specifice, a activitatilor si a riscurilor

e Stabileste Lista PO

o Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO si
termenele limita

Acte normative (legi, hotarari de guvern, ordine etc)
Standarde de control intern/managerial

Documente de politica publica, stategii politice
Documente de management

A 4

Lista PO + compartimente
responsabile

!

> 2. COMPARTIMENTE CJC - ELABORAREA PO
v

o Conduciatorul compartimentului inainteaza secretarului Comisie de monitorizare PO pentru a verifica
respectarea structurii PS - 00
o Retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PO modificata — 3 zile
o Conduciatorul compartimentului responsabil transmite PO compartimentelor care utilizeaza PO pentru
aviz (conform F-PS-00.05) — 5 zile
e Persoana responsabila elaboreaza Diagrama de proces a PO pe care o discutda cu conducatorul
compartimentului pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborérii procedurii
e Persoanele responsabile elaboreaza PO si o inainteaza spre verificare conducatorului, in conformitate
cu Diagrama de proces discutata si PS — 00, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 600/2018, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeaza domeniul de activitate
- implementarea activitatii de control intern managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza
analizei Registrului riscurilor al compartimentului la activitataea respectiva
- urmareste stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele
de executie

- asigura transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate
- asigura existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor

|

SECRETARUL COMISIE DE MONITORIZARE

v

e Primeste PO (conform F- PS 00.05) de la compartimentul

responsabil
o inregistreaza PO in Registrul procedurilor v
e Verifica daca noua PO respectd formatul Procedurii procedurilor .
PS-00 Compartimente

care utilizeaza PO
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NU Respecta

structura
PS-00?

NU

DA

A 4

3. PRESEDINTE CM-
N AVIZARE

Exista

observatii
?

A 4

Presedintele CM
decizie finala

'

Compartimentul responsabil
Redacteaza forma finald a PO

v

PO avizata

4. PRESEDINTE CJC -
APR(')BARE
v

A

v

PO aprobata

7. REVIZIE

A 4

v

Persoana responsabila transmite
motivatia si propunerea de
modificare a PO conducatorului
compartimentului

v

Acord

NU DA

l

5. COMPARTIMENT RESPONSABIL
- DIFUZAREA

v

e Pastreaza originalul PO si distribuie
copii impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

e Transnite o copie secretarului CM

Il

v

6. ARHIVAREA

v

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

PO nu necesita

\4

revizie

Diagrama

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta
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