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1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei in cadrul ediţiei procedurii:

	
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1. 
	Elaborat
	Popa Alin
	Secretar general
	
	

	1.2. 
	Verificat
	Mucilenița Vasile
	Primar
	
	

	1.3. 
	Avizat
	Andrieș Dumitru
	Președinte comisie
	
	

	1.4. 
	Aprobat
	Mucilenița Vasile
	Primar
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	Nr.

Crt.
	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componentă revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data la care se aplică prevederile sau reviziei ediţiei

	1.5. 
	Ediția I
	Elaborarea ediției I
	
	31.07.2020

	1.6. 
	Revizia 0
	
	
	31.07.2020

	1.7. 
	Revizia 1 
	Pct. 6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
	Modificari legislative
	 .


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii

	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcția
	Numele și prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Aplicare
	1. 
	Secretarul general
	Secretar general
	Popa Alin
	
	

	1.8. 
	Informare
	2. 
	Comisia de monitorizare
	Președinte
comisie
	Andrieș Dumitru
	
	

	1.9. 
	Arhivare
	3. 
	Arhivă
	Responsabil
arhivă
	
	
	

	1.10. 
	Aprobare
	4. 
	
	Primar
	Mucilenița Vasile
	
	


4. Scopul procedurii operationale
· Deservirea transparentă, operativă şi calitativă a comunităţii.

· Eficientizarea activităţii aparatului de specialitate al primarului.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

· Prezenta procedura se aplica in cadrul Secretarului general al Comunei Fântâna Mare.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

· Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice.

· O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv, republicată.
· Ordonanta urgenta 57/2019 privind Codul administrativ.
· Hotărârea privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a Comunei Fântâna Mare 

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
· Definitii 
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	7.1.
	Procedură
	Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor;

PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o activitate sau   un   proces   care   se   desfăşoară   la   nivelul   tuturor compartimentelor din cadrul Comunei Fântâna Mare; 

Compartiment = compartiment / serviciu / birou / departament, etc; Conducătorul compartimentului = Primar, şef birou/ şef serviciu/şef compartiment, etc;

PO  (Procedură Operaţională) = procedură care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul  Comunei Fântâna Mare;

	7.2.
	Comisia
	Comisia de monitorizare a dezvoltării sistemului de control managerial

	7.3.
	Dispozitie  
	Act administrativ al primarului


· Abrevieri 
	Nr. crt.
	Abrevierea                    
	Termenul abreviat                

	1. 
	PO
	Procedura operationala

	2. 
	E
	Elaborare

	3. 
	Rev
	Revizie

	4. 
	Ed.
	Editie

	5. 
	SCIM
	Sistem de control intern/managerial

	6. 
	Comisie
	Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

	7. 
	PC
	Presedintele Comisiei

	8. 
	CL
	Consiliul Local


8. Descrierea procedurii operationale
· Primirea la Secretarul general a dispoziţiilor primarului, de la compartimentele aparatului de specialitate al primarului, precum şi de la serviciile publice organizate în subordinea Consiliului local al Comunei Fântâna Mare; multiplicarea lor, atunci când este cazul.

· Verificarea exemplarelor originale ale dispoziţiilor şi a existenţei semnăturii primarului; Verificarea existenţei avizării de către secretarul general al Comunei Fântâna Mare; verificarea existenţei referatului de specialitate şi a vizei Secretarului general cu ştampilă, dată şi semnătură

· Ştampilarea dispoziţiilor cu sigiliul primarului

· Înregistrarea dispoziţiilor primarului în registrul special deschis la începutul fiecărui an

· Înregistrarea, într-un registru special, a dispoziţiilor primarului cu caracter normativ

· Întocmirea Registrului electronic lunar cu dispoziţiile primarului şi transmiterea Instituţiei Prefectului judeţului Suceava
· Afişarea, la avizierul serviciului, a dispoziţiilor de convocare a Consiliului Local

· Transmiterea dispoziţiilor primarului către Instituţia Prefectului Judeţului Suceava
· Redactarea dispoziţiei primarului de convocare a şedinţelor de consiliu (ordinare, extraordinare şi de îndată).

· Îndosarierea, numerotarea şi inventarierea dispoziţiilor, referatelor de specialitate şi a altor documente aparţinătoare dispoziţiei

· Arhivarea şi predarea la responsabilul cu arhivă a dispoziţiilor, referatelor de specialitate şi a altor documente aparţinătoare dispoziţiei

· Inventarierea tuturor dispoziţiilor, referatelor de specialitate şi a altor documente aparţinătoare dispoziţiei care au fost arhivate.
Actele administrative cu caracter individual

· Comunicarea hotărârilor şi dispoziţiilor cu caracter individual către persoanele cărora li se adresează se face în cel mult 5 zile de la data comunicării oficiale către prefect.

· Hotărârile şi dispoziţiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicării către persoanele cărora li se adresează.

· În cazul în care în Comuna Fântâna Mare în care cetăţenii aparţinând unei minorităţi naţionale au o pondere de peste 20% din numărul locuitorilor, stabilit la ultimul recensământ, hotărârile cu caracter individual se comunică, la cerere, şi în limba minorităţii respective

Resurse necesare:

Resurse materiale

· birotică/computere;

· reţea internet;

· copiator;

· imprimantă;

· telefoane, fax-uri pentru legături operative cu alte compartimente şi cu structuri din afara instituţiei;
· papetărie si tipizate.

Resurse umane
•  Personalul Secretarului general 
•  Primar

· Comisia
Resurse financiare
•  Conform bugetului aprobat pentru anul în curs.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	                                                                         Responsabil

Activităţi
	Primar
	Preşedintele comisiei / Comisia
	Angajaţii din cadrul Structurii

	Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea activităţilor descrise în prezenta procedură;
	Ap
	
	

	Aprobă/reaprobă prezenta procedură;
	A
	
	

	Verifică conformitatea procedurii cu cerinţele Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice
	
	V
	

	Semnează pentru verificare prezenta procedură
	A
	V, Ap.
	

	Pun în aplicare prevederile prezentei proceduri şi răspund pentru aplicare
	A
	V
	E, Ap.


10. Anexe, inregistrari, arhivari
	Nr. anexă/

cod formular
	Denumirea

anexei/ formularului
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. de exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte elemente

	
	
	
	
	
	
	Ioc
	perioadă
	

	Anexa1
PO-05/F1
	dispozitii ale primarului
	Primar
	-
	1
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 2

PO-05/F2
	adrese
	Elaborator
	Primar
	Dupa caz
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 3

PO-05/F3
	referate de specialitate
	Elaborator
	Primar
	1
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	

	Anexa 4

PO-05/F4
	situatie tabelara
	Elaborator
	Primar
	1
	Structura responsabila
	Arhivă
	Conform Nomenclator Arhivistic
	


11. Cuprins
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