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1. Scop

Procedura stabileste un mod unitar de initiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al
procedurilor de sistem si a celor operationale la nivelul Primdriei Comunei Ciugud.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatii publice in vederea
elabordrii procedurilor de sistem si a celor operationale.

3. Documente de referinta

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

-0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

-Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;
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-Dispozitia nr. 114/10.08.2018 privind constituirea Comisiei de Monitorizare si Regulamentul de
organizare si functionare al Comisiei;

-Manual de implementare a sistemului de control intern managerial elaborat in cadrul
proiectului selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa cofinantat de
Uniunea Europeand, din Fondul Social European.

4, Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

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

Control intern managerial- ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in 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

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

Responsabil compartiment - personalul angajat in cadrul unui compartiment din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Ciugud;

Diagrama de proces- schema logica cu forme grafice care prezinta etapele si pasii realizarii
unui proces sau unei activitati;

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.

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 calitate 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;
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* 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;

» Procedura operationald (procedurd de lucru)- 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

» Proces- un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate si organizate, in
scopul atimgerii unor obiective definite;

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

» 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 determindri 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 desemnatd/desemnate
de cdtre presedintele Comisiei de Monitorizare sau compartiment, avand ca sarcind
principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de
complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice;

4.2. Abrevieri

= EP - Entitate publica;

= PS - Procedura de sistem

» PO- Procedurd operationald
» (M- Comisia de monitorizare

* ROF- Regulament de organizare si functionare

5. Descrierea procedurii

5.1. Modul de redactare al procedurilor documentate:
5.1.1 Succesiune notare: 1.0; 1.1; (1); 1; a); (a)
5.1.2 Procedura documentata se redacteaza utilizand diacritice;
5.1.3 Formatul hartiei: A4

5.1.4 Continutul paginii
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5.1.5 Titlurile scrise cu litere Bold, corp de 12, Tahoma
5.1.6 Textul cu litere Normal, corp de 12, Tahoma

5.1.7 Continutul notei de subsol, caracter corp de 9, Tahoma

5.2. Procedura documentata contine obligatoriu o structura minimala ce include:
-pagina de garda
-cuprinsul
-continutul propriu-zis al procedurii
-scopul
-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

-diagrama de proces

5.2.1 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.

- Optional, se poate insera si sigla entitatii publice.
- "Aprob”’
- Functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura (conducatorul entitatii

publice sau dupa caz, persoana desemnatd, in conformitate cu procedura proprie) si
semndtura.
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- Denumirea procedurii de sistem sau operationale — denumirea propriu-zisa a procedurii.

- Cod PS —[...] — numarul de ordine al procedurii de sistem din Registrul de evidenta al
procedurilor de sistem, alocat de Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

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

- Editia [...] numarul editiei in vigoare

- Revizia [...] numarul reviziei in vigoare

- Data|...] data la care a fost aprobata procedura

- "Avizat”

- Presedinte Comisia de Monitorizare

- Numele si prenumele presedintelui Comisiei de Monitorizare si semnatura.

- "Verificat”

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

- o "Elaborat”

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

- Numar curent paginad / numar total pagini.

5.2.2 Pagina de cuprins

Include:
- Cartusul personalizat al procedurii documentate, completat si pozitionat in antetul pagini;

"Cuprins”
- Se va mentiona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu specificarea paginatiei.

5.2.3 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.
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- 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
procedura operationala.

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

5.2.4 Domeniul de aplicare

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

- Activitatile care solicita elaborarea unor proceduri de sistem se stabilesc in cadrul Comisiei
de Monitorizare si sunt acelea care se desfasoarda la nivelul majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Exemple de proceduri de sistem

Procedura privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale (Standarul 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).

5.2.5 Documente de referinta

Componenta Documente de referinta 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 procedurald, respectiv gruparea pe categorii de reglementari.
Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri documentate sunt, dupd caz,
urmadtoarele:
-reglementari internationale — aplicabile la nivelul UE;

-legislatie primara - cuprinde legi si ordonante ale Guvernului;

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

-alte reglementari interne ale entitatii publice - regulamente, instructiuni, proceduri, decizii, ordine
etc, care au efect asupra activitatii procedurale;
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526 Definitii si abrevieri

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

Sortarea definitiilor si abrevierilor termenilor sa fie in ordine alfabeticd, pentru precizie si
rapiditate in identificare.

527 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 reprezintd 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 desfdasoard activitatea
respectivd 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) in exprimare se foloseste, pe cat posibil, timpul prezent, forma afirmativa: executd, elaboreaza,
efectueaza, verifica, certifica etc;

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

5.2.8 Etapele de realizare a unei proceduri de sistem

Etapa I- stabilirea activitatilor procedurale de sistem si a responsabililor cu elaborarea procedurii;
Etapa II- elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem;

Etapa III- verificarea, avizarea si aprobarea procedurii;

Etapa IV- distribuirea (difuzarea) procedurii;

Etapa V- actualizarea si arhivarea.

Etapa I- stabilirea activitatilor procedurale de sistem si a responsabililor cu elaborarea
procedurii
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Pasul 1-Fiecare compartiment isi stabileste activitdtile procedurale ce vor face obiectul
procedurilor de sistem

Termen realizare- inceputul fiecdrui an (15 ianuarie)

Activitatea presupune o muncd de echipd si consultare cu toti factorii implicati din cadrul
compartimentului

Pasul 2- Compartimentul transmite atdt in format electronic cat si in scris, evidenta cu
activitdtile procedurale pentru procedurile de sistem, Secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare.

Termen realizare- 2 zile lucrdtoare
Pasul 3- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare supune dezbaterii si ulterior
aprobadrii, in sedinta Comisiei de Monitorizare, centralizarea cu activitatile procedurale pentru
procedurile de sistem la nivel de entitate.

Termen realizare- 5 zile lucrdtoare de la data finalizdrii centralizadrii
Pasul 4- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite centralizarea cu activitatile
procedurale pentru procedurile de sistem, compartimentelor (dupd aprobarea acesteia), cu
precizarea compartimenteor responsabile cu elaborarea fiecdrei proceduri de sistem si a
termenelor de realizare

Termen realizare- 1 zi lucratoare

Etapa II- elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem

Pasul 1- Persoana responsabild de la nivelul compartimentului va elabora procedura de sistem,
pornind cu diagrama de proces.

Termen realizare- 3 zile lucratoare

Pasul 2- Dupd elaborarea diagramei de proces, persoana responsabild de la nivelul
compartimentului va prezenta diagrama de proces conducdtorului compartimentului (dupd caz).

Termen realizare- 1 zi lucratoare

Pasul 3- Conducdtorul compartimentului (dupd caz) analizeazd diagrama de proces si dacd are
completdri, o va retransmite persoanei responsabile, in vederea operdrii modificdrilor.

Termen realizare- 2 zile lucratoare

Pasul 4- in cazul in care, conducdtorul compartimentului nu are observatii sau completdri pe
diagrama prezentatd, responsabilul cu elaborarea procedurii va elabora procedura de sistem.

Termen realizare- 10-30 zile lucrdtoare, in functie de complexitatea procedurii
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Etapa lll- verificarea, avizarea si aprobarea procedurii

Pasul 1- Conducdtorul compartimentului verificd continutul procedurii, transmisd de
responsabilul cu elaborarea procedurii.

Termen realizare- 2 zile lucratoare

Pasul 2- Dacd are completdri, conducdtorul compartimentului retransmite procedura cdtre
persoana responsabild cu elaborarea acesteia.

Termen realizare- 1 zi lucrdtoare
Pasul 3- in cazul in care conducdtorul compartimentului nu are observatii la procedurd, o
transmite spre consultare compartimentelor si ulterior dupd realizarea tuturor observatiilor
primite o semneazd si dispune trimiterea acesteia la Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare; acesta o inregistreazd in registrul procedurilor de sistem si verificd respectarea
formatului si structurii procedurii.

Termen realizare- 5 zile lucrdtoare
Pasul 4- in cazul in care existd modificdri sau completdri, Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare retransmite procedura conducdtorului compartimentului pentru inserarea
acestora, dupd caz, iar in caz contrar o transmite Comisiei de Monitorizare.

Termen realizare- 5 zile lucratoare
Pasul 5- Comisia de monitorizare analizeazd procedura si in cazul in care sunt modificdri sau
completdri, procedura se retransmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare pentru
inserarea observatiilor.

Termen realizare- 10 zile lucrdtoare
Pasul 6- In cazul in care nu sunt modificdri, presedintele Comisiei de Monitorizare analizeazd si
avizeazd procedura si dispune totodatd transmiterea acesteia cdtre conducdtorul entitdtii
publice.

Termen realizare- 3 zile lucrdatoare

Pasul 7- Conducatorul entitatii publice analizeaza si aprobd procedura de sistem.

Termen realizare- 3 zile lucratoare

Etapa IV- distribuirea (difuzarea) procedurii

Pasul 1- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare distribuie copii ale procedurii de
sistem tuturor compartimentelor, conform Formularului de distribuire (difuzare) a procedurii.

Termen realizare- 2 zile lucrdtoare
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Pasul 2- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare indosariaza exemplarul original al
procedurilor de sistem.

Termen realizare- 1 zi lucratoare

Etapa V- actualizarea si arhivarea

Pasul 1- Comisia de Monitorizare analizeazd situatiile cand trebuie actualizate procedurile de
sistem si dispune mdsuri

Termen realizare- permanent
Pasul 2- Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare transmite decizia Comisiei de
Monitorizare de actualizare a procedurilor de sistem, conducdtorului compartimentului sau
responsabilului cu elaborarea si actualizarea acestora.

Termen realizare- 2 zile lucrdtoare de a aparitia deciziei

Pasul 3- Conducdtorul compartimentului (responsabilul) initiator dispune mdsuri pentru
actualizarea procedurilor de sistem, conform fluxului etapelor anterioare.

Termen realizare- 5 zile lucratoare

Pasul 4- Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare arhiveazd copiile procedurilor de
sistem retrase, conform legislatiei in domeniu.

Termen realizare- 1 zi lucrdtoare sau in functie de prevederile legale.

6. Responsabilitati

Vizeazd identificarea tuturor actiunilor care au legdturd cu activitatea procedurald, stabilirea
acestora pe compartimente si nominalizarea personalului responsabil cu realizarea actiunilor.

Actiunile vor fi cuprinse in ordinea logicd a desfdsurdrii lor (in ordinea interventiei), conform
diagramei de proces.

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

Proceduri de sistem

Responsabili Responsabilitati

Responsabilul cu elaborarea si | -elaboreaza Diagrama de proces a procedurii de sistem

actualizarea procedurii de sistem < .
P -elaboreaza procedura de sistem

-efectueaza modificari si completari ale procedurii ori de

cate ori primeste observatii de la conducatorul
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compartimentului
-actualizeaza procedura de sistem

-transmite procedura la Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare

Conducatorul compartimentului
(responsabilul din cadrul
compartimentului)

-dispune elaborarea evidentei activitatilor procedurale
pentru procedurile de sistem aplicabile la nivelul
compartimentului

-dispune transmiterea evidentei activitatilor porcedurale
pentru procedurile de sistem, secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare

-stabileste  persoanele responsabile cu elaborarea
procedurilor de sistem

-verifica Diagrama de proces
-verifica procedura de sistem si o semneaza

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

-dispune transmiterea procedurii Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare

-stabileste  persoanele responsabile cu elaborarea
procedurilor de sistem

-verifica diagrama de proces
-verifica procedura de sistem si o semneaza

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

-dispune transmiterea procedurii Secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare

-dispune actualizarea procedurilor de sistem

Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare

-centralizeaza activitatile procedurale de sistem de la
compartimente;

-transmite centralizarea activitatilor procedurale pentru
procedurile de sistem (aprobata de Comisia de
Monitorizare) conducatorilor de compartimente;

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

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

-supune procedurile spre analiza Comisiei de Monitorizare;
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-distribuie copii ale procedurii aprobate conform

Formularului de distribuire(difuzare);
-indosariaza originalele procedurilor de sistem aprobate;

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

-arhiveaza procedurile de sistem retrase;

Comisia de Monitorizare

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

-analizeaza procedurile;

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

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

-dispune actualizarea procedurilor de sistem, dupa caz;

Presedintele
monitorizare

Comisiei

de

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

-analizeaza si avizeaza procedurile de sistem;

Conducatorul entitatii

-analizeaza si aproba procedurile de sistem

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

Proceduri operationale

Responsabili

Responsabilitati

Responsabilul
actualizarea
operationale

cu

elaborarea si

procedurii

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

-indosariaza originalele procedurilor aprobate;
-actualizeaza procedura operationala;

-arhiveaza procedurile operationale retrase;

Conducatorul compartimentului
(responsabilul din cadrul
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;

verifica procedura operationala si o semneaza;

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

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

-dispune masuri pentru actualizarea procedurilor
operationale;

Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare

-inregistreaza procedurile operationale;

-analizeaza formatul si structura procedurilor
operationale;

-retransmite conducatorului compartimentului observatiile
la proceduri;

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

Presedintele Comisiei de
Monitorizare

-analizeaza si avizeaza procedurile operationale

Conducatorul entitatii

-analizeaza si aproba procedurile operationale

7. Formular evidenta modificari
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces- Stabi
Etapa |

irea activitatilor preac

INTRARI

durale si a responsabililor

v

CONDUCATOR
COMPARTIMENT

Evidenta activitati
procedurale pe
compartiment

v

SECRETARIAT
TEHNIC COMISIA DE
MONITORIZARE

Y

!

Centralizeaza activitatile
procedurale la nivelul
entitatii

~

v

COMISIA DE

MONITORIZARE

Evidenta activitati
procedurale la nivelul
entitatii

v

CONDUCATOR
COMPARTIMENT

A

Stabilesc persoanele
responsabile cu

elaborarea PS

!
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Etapa ll-Elaborarea propriu-zisa a procedurii de sistem

}

PERSOANA
RESPONSABILA CU
ELABORAREA PS

N
Elaboreaza Diagrama de
proces

CONDUCATOR
COMPARTIMENT

v

Verifica Diagrama de
Proces

Modifica
ri sau
completa

A <

'

PERSOANA
RESPONSABILA CU
ELABORAREA PS

v

-
Elaboreaza PS

(& J
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Etapa lll- Verificare, avizare, aprobare

CONDUCATOR
COMPARTIMENT

|

Verifica PS

Modifica PS semnata de conducator
ri sau Elaboreaza PS J—> compartiment
completa

SECRETARIAT «—

TEHNIC COMISIA DE

MONITORIZARE

e

Inregistreaza procedura w
) y

Verifica PS daca respecta

structura si formatul

Modifica
r1 sau
completa

COMISIA DE
MONITORIZARE

Vs

Analizeaza PS
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A

Presedinte Comisia de
Monitorizareizare

Avizeaza PS

—

l

A

Aproba PS

—

Etapa IV- Distribuire/ difuzare

SECRETARIAT
TEHNIC COMISIA DE
MONITORIZARE

L

Etapa V- Distribuire/ difuzare

Decizia de actualizare a W‘
<

[
L

Distribuie copii PS conform Listei de difuzare a
procedurii
Indosariaza originalul PS

procedurii de sistem

¥

Actualizare procedura de
sistem

SECRETARIAT
TEHNIC COMISIA DE
MONITORIZARE

Pagina

Arhiveaza originalul procedurii actualizate conform
legislatiei in domeniu
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