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APROBAT,

Elemente privind

3: Avizat

Jrs. Paul Iftimie

Presedinte Comisia de

monitorizare

ok responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
™ operatiunea
1: Elaborat Ec. Simona Maxim Cons. Serviciul Buget 16.10.2018 alj,’
2, Verficat Ec. Elisabeta Viideanu | Director executiv DBCF 24.10.2018 32 L
Director executiv DCAJA- 35103088 §

Noti: 1. Acest document contine informatii care sunt proprietatea Primariei Municipiului Suceava.

2. Prezenta proceduri este destinata utilizarii exclusive pentru propriile cerinte.

3. Utilizarea integrala sau partiald a acestei proceduri in orice scop sau activitate sau reproducerea partiala sau integrala in

orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare, etc) este interzisa fara acordul scris al

Primarului.
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Nr. | Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
crt. editiei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 Editia I X X X
2 Editia II X x X
3 Editia III X .4 X
4 Editia IV X X 25.10.2018
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

.\ Nr. | Scopul difuzarii } Exemplar | Compartiment Functia Numele si | Data primirii Semnatura
crt. | 1 nr. prenumele
| Arhivare ‘ 1 Serviciul Buget consilier Maxim Simona | 25.10.2018
‘ si finantari ‘ 1
| i nerambursabile ‘ 1 ‘
1 | din fonduri ‘ ‘
i ‘ publice

Membrii Comisiei de monitorizare primesc PS scanatia, prin e-mail si au obligatia punerii

acesteia la dispozitia personalului din subordine.
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1. SCOPUL

1.1. Procedura asigura un mod unic de initiere, elaborare, verificare, avizare si aprobare a procedurilor
documentate, concepute si aplicate de catre personalul Primariei Municipiului Suceava si al serviciilor

publice de subordonare locala.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplicd de catre toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Suceava si al
serviciilor publice de subordonare locald fara personalitate juridicd si se refera la activitatea de

elaborare, verificare, avizare si aprobare a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.
3.2. Dispozitia de primar privind constituirea Comisiei de monitorizare si aprobarea Regulamentului de

organizare si functionare a Comisiei de monitorizare.

Nota: lista actelor normative cuprinse in Documente de referingd se completeaza cu reglementarile
legale de modificare a acestora, precum si cu orice alte acte normative existente sau urmand a fi emise,

aplicabile domeniului reglementat de prezenta procedura.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1. Definitii ale termenilor

4.1.1 Activitate procedurabili- totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
muncd cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitati
de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienta a obiectivelor compartimentului;

4.1.2. Procedura documentati- prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii si editate pe
suport hartie si electronic. Procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
4.1.3. Procedura de sistem- procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la
nivelul entitatii, respectiv la nivelul tuturor compartimentelor/ structurilor din cadrul Primariei
Municipiului Suceava si al serviciilor publice de subordonare locala;

4.1.4. Procedura operationala- procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la
nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul Primariei Municipiului Suceava si al serviciilor
publice de subordonare locala;

4.1.5. Editie a unei proceduri formalizate- forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata;

4.1.6. Revizia in cadrul unei editii- actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii documentate, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

4.1.7. Compartiment/ structuri- compartiment/ birou/ serviciu/ directie/ directie generala.

4.2 Abrevieri ale termenilor

4.2.1. PMS- Primaria Municipiului Suceava si serviciile publice de subordonare locald, fard
personalitate juridica;

4.2.2 Comisia- Comisia de monitorizare, constituitd prin Dispozitie de primar

4.2.3 PS- Procedura de sistem;

4.2.4 PO- Procedura operationala
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S. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE

Etapele necesare realizarii unei proceduri sunt: initiere, elaborare, avizare, aprobare, difuzare si
arhivare.

5.1. Initierea procedurilor

e Procedurile de sistem se initiaza la propunerea Comisiei in vederea armonizarii operatiunilor/
activitatilor comune compartimentelor din cadrul PMS, cu scopul de a gestiona riscurile ce pot
pune in pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor generale ale PMS; in
acest sens Comisia stabileste compartimentele, respectiv constituirea unor grupuri de lucru
responsabile cu elaborarea si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;

e Procedurile operationale se initiaza de catre conducatorii compartimentelor din cadrul PMS
pentru a descrie procese sau activitdti, 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; acestia identifica obiectivele specifice ale compartimentelor pe care le conduc
si identificd activitatile si actiunile pentru realizarea acestora, precum si activititile
procedurabile; stabilesc lista procedurilor operationale necesare, persoana/persoanele

responsabile pentru elaborarea PO si termenele la care acestea vor finaliza realizarea PO.

5.2 Elaborarea procedurilor
5.2.1. Modul de redactare

Fiecare procedura se redacteaza respectand procedura de sistem privind elaborarea procedurilor
documentate la nivelul PMS, precum si urmatoarele reguli privind sistemul de codificare al
procedurilor:

1. codul unei PS este format din grupul PS-XX, unde XX reprezinta numarul de ordine al
PS, alocat de catre Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare;

2. codul unei PO este format din grupul PO_XX-YY, unde XX reprezinta abrevierea
compartimentului responsabil cu elaborarea PO, iar YY reprezinta numarul de ordine al

PO, alocat de compartimentul care a realizat procedura;
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5.2.2 Continutul procedurii
Antetul si primele patru pagini vor urma modelul previazut in Anexa 1 la prezenta
procedura.

Capitolele procedurii formalizate sunt urmatoarele:

1. Scopul — identifica si descrie scopul specific al procedurii elaborate, tinand cont de rolul, locul,
importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;
Exemple:
a) pentru PS: stabileste modul in care se realizeaza activitatea de recrutare a resursei umane;
descrie modul in care sunt arhivate documentele institutiei etc.
b) pentru PO: descrie mecanismul de accesare a fondurilor europene si executia platilor din
aceste fonduri, prezinta etapele pentru elaborarea bugetului etc.

2. Domeniul de aplicare - defineste activitatea pentru care se va aplica procedura, o

delimiteaza de alte activitdti si precizeazd compartimentele care vor implementa aceasta
procedura, respectiv compartimentele cu atributii legate de activitatea respectiva. Aceastd componenta
se bazeaza pe colaborarea dintre compartimente; pentru a fi eliminata orice situatie de suprapunere de
activitdti, de activitati necuprinse in procesul de analiza si elaborare a procedurilor, de suprapunere de
atributii intre compartimente, trebuie sa cuprinda patru elemente principale:

v’ precizarea activitatii;

v' delimitarea clara a activititii procedurate de celelalte activititi din portofoliul institutiei;

v enumerarea activitatilor care depind de aceasta activitate procedurata;

v' enumerarea compartimentelor implicate in activitate, a celor beneficiare si a celor ce

trebuie sa furnizeze date pentru aplicarea procedurii.

3. Documente de referinta — evidentiaza documentele cu rol de reglementare fatd de activitatea

procedurata care au stat la baza elaborarii procedurii; se are in vedere legislatia primara (legi,
ordonante ale Guvernului), legislatia secundara (HG, acte emise in aplicarea legilor si/sau
ordonantelor), reglementari internationale precum si reglementari interne ale entitdtii publice

(hotarari, dispozitii etc.)
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4. Definitii si_abrevieri — dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventd in textul

procedurii, conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea
continutului procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtdrilor utilizate.

5. Descrierea procedurii documentate — descrie modul de lucru. Se vor preciza:cuprinde modul

cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor
implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de realizare; aceasta componenta reprezinta
esenta procedurii.

6. Responsabilitati si  raspunderi in derularea activitatii — se referd la descrierea

responsabilitatiilor persoanelor care aplica procedura si nu la cele legate de elaborarea, verificarea si
aprobarea procedurii.

7. Anexe, inregistrari, arhivari — tabele, scheme logice, formulare, schema grafica a circuitului

documentelor activitatii.

5.2.3. Avizarea si aprobarea procedurii

1. Procedurile de sistem- PS
- compartimentele/grupurile de lucru desemnate, responsabile cu elaborarea PS o transmit, la termenul
stabilit de catre Comisie, catre membrii acesteia, prin e-mail;
- membrii Comisiei au la dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru analizarea PS, in vederea exprimarii
unui punct de vedere. Daca se depaseste acest termen si membrii Comisiei nu au transmis observatii,
procedura este transmisa Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care analizeaza
conformitatea structurii procedurii cu prevederile PS privind elaborarea procedurilor documentate la
nivelul PMS.
- compartimentele/grupurile de lucru desemnate, responsabile cu elaborarea PS, obtin semnaturile
necesare, respectiv: persoana desemnatd de catre compartimentele/grupurile de lucru responsabile cu
elaborarea PS semneaza pentru intocmire, superiorul ierarhic semneaza pentru verificare, presedintele
Comisiei de monitorizare semneaza pentru avizare si primarul pentru aprobare.

2. Procedurile operationale- PO
- dupa elaborare, procedura este transmisa prin email sau in format letric spre analiza compartimentelor

implicate in aplicarea (implementarea), in vederea exprimarii unui punct de vedere; acestea au la
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dispozitie maxim 5 zile lucratoare pentru analizarea procedurii. Dacd se depaseste acest termen si
compartimentele contactate nu au transmis observatii, procedura este transmisa Secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare, care analizeaza conformitatea structurii procedurii cu prevederile PS privind
elaborarea procedurilor documentate la nivelul PMS.

- compartimentul responsabil cu elaborarea PO, obtine semnaturile necesare, respectiv: persoana
desemnatd semneaza pentru intocmire, conducdtorul compartimentului semneaza pentru verificare,
presedintele Comisiei de monitorizare semneaza pentru avizare si primarul pentru aprobare.

La nivelul fiecdrui compartiment se intocmeste: Lista procedurilor operationale (modelul
prevazut de Dispozitia de primar privind constituirea Comisiei de monitorizare si aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare), lista care se actualizeaza de
fiecare data cand apar modificari si care este transmisa Secretariatului tehnic al Comisiei.

La nivelul Secretariatului Tehnic al Comisiei se intocmeste Lista procedurilor documentate- de

sistem §i operationale- la nivelul entitatii.

5.2.4. Difuzarea si arhivarea procedurii

1. Originalul PS, avizata si aprobatd, se arhiveaza la nivelul Secretariatului tehnic al Comisiei.
Dupéa aprobare, PS este transmisd prin e-mail membrilor Comisiei care au obligatia de a informa
personalul din subordine cu privire la continutul acesteia. PS se publica la adresa

ftp://primsv1/control intern/.

2. Originalul PO, avizatd si aprobatd, se arhiveaza de catre compartimentul care a intocmit-o si se
distribuie conform listei de difuzare compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea)
procedurii. Dupa finalizarea distribuirii, compartimentul responsabil va asigura publicarea PO la adresa

ftp://primsv1/control intern/ .

5.2.5. Revizia procedurii

1. Procedurile de sistem- daca un angajat al PMS constata ca o PS necesita imbunatatiri sau update-
uri urmare a modificdrilor legislative, poate solicita revizia acesteia. In acest scop, acesta inainteaza, in
scris, o solicitare de revizie a PS, presedintelui Comisiei. La cererea presedintelui, Secretariatul tehnic

al Comisiei include solicitarea pe ordinea de zi a primei sedinte. In conditiile in care se considera de
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catre Comisie oportunad revizia procedurii, aceasta solicitd compartimentului/grupului de lucru
responsabil cu elaborarea, amendarea PS.
2. Revizia PO- atunci cand o persoana din cadrul compartimentelor care aplica sau sunt afectate de o
PO constatd ca aceasta necesita imbunatétiri sau cand se constata ca au avut loc modificari legislative
care modifica datele PO, se solicitd revizia acesteia. In acest scop, persoana respectivi inainteazi o
solicitare de revizie conducatorului compartimentului care a elaborat PO.
Revizia unei PS sau a unei PO urmeaza aceiasi pasi ca la intocmirea lor din punctul de vedere al
elaborarii, verificarii, avizarii, aprobarii, difuzarii si arhivarii.
Revizia unei proceduri are urmitoarele efecte asupra procedurii initiale:
- paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;
- numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;
- daca volumul modificarilor depaseste 50% din continutul procedurii documentate sau numarul
reviziilor a ajuns la 3, se modifica editia procedurii;
- se completeaza corespunzator formularul de evidenta modificari (conform formular F1-PS/PO-
04) de cétre persoana responsabila din cadrul compartimentului initiator;
In momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurd de la adresa

ftp://primsv1/control_intern/ iar fiecare detinator al PS sau PO are obligatia de a inlocui vechea procedura

cu cea modificata si de a o aplica in mod corespunzator.

6. RESPONSABILITATI

Toate persoanele de la nivelul Primariei Municipiului Suceava si al serviciilor publice de
subordonare locald farda personalitate juridica implicate in activitatea de elaborare a procedurilor

documentate sunt responsabile cu punerea in aplicare a prezentei proceduri de sistem.

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1- model

F1-PS/P0O-04- Formular evidenta modificari
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ANEXA 1
'~ PRIMARIA PROCEDURA DOCUMENTATA (de sistem sau Editia... Nr. Exemplare:.... |
.~ SUCEAVA operationali) |
‘ Comisia de Cod: PS/PO Revizia... Nr. Exemplare:.. :
| monitorizare/ Pagina......din........ |
c rtiment |
- T Y: RO, Exemplar or......
| ul |
APROBAT,
PRIMAR
Elemente privind
Nr.
responsabilii/ Numele si prenumele Semnatura
crt Functia Data
operatiunea
1. | Elaborat

2. | Verficat

Superiorul ierarhic

3 Avizat

Presedintele Comisiei

Nota: 1. Acest document contine informatii care sunt proprietatea Primariei Municipiului Suceava.

2. Prezenta procedura este destinata utilizarii exclusive pentru propriile cerinte.

3. Utilizarea integrala sau partiala a acestei proceduri in orice scop sau activitate sau reproducerea partiala sau integrala in

orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare, etc) este interzisa fara acordul scris al

Primarului
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Nr. ‘ Editia/ revizia in cadrul

crt.

W AW N

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

editiei

Editia I

Revizia |

Revizia 1
Editia II

Componenta revizuita

Formular evidenta modificari (doar in cazul reviziilor)

Modalitatea reviziei Data de la care se aplica

prevederile editiei sau
reviziei editiei

Nr. Ed Data Rev Data Pa Descriere Semnatura
crt. : editiei ; reviziei & modificare conducitorului
compartimentului
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

Nr. Scopul difuzarii ;Exemplar Compartiment Functia Numelesi = Data primirii =~ Semnatura }
crt. ‘ nr. prenumele

1 Aplicare

2 Aplicare

) R

4 Informare

5 Informare ‘

T e S |

7 Arhivare
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F1-PS/PO-04- Formular evidenta modificari

Nr. Ed Data Rev Data Pa Descriere Semnatura
crt. : editiei i reviziei & modificare conducatorului
compartimentului
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