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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Gradinaru Angela Secretar General 14.03.2023
1.2 | Verificat Camara Costica Presedinte comisie SCIM 15.03.2023
1.3 | Aprobat Sirghie Gelu Primar 16.03.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 16.03.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretar General | Secretar General Gradinaru Angela 16.03.2023
3.2 | Aprobare Primar Primar Sirghie Gelu 16.03.2023
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Camara Costica 16.03.2023
SCIM
3.4 | Arhivare Secretar General | Secretar General Gradinaru Angela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind Tntocmirea, evidenta, inregistrarea si
arhivarea Dispozitiilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in
activitatea procedurata.

Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul loc de
munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul de indeplinire a
sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

Activitatea se desfasoara de catre Secretarul General al UAT.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de intocmire, evidenta, inregistrare si arhivare a Dispozitiilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate structurile.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretar general.

4/12



COMUNA GOHOR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

INTOCMIREA, EVIDENTA, INREGISTRAREA SI ARHIVAREA | Revizia 0
DISPOZITIILOR

Cod: P.O. SCR 05 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

- Regulamentul Intern al Institutiei;

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Codul de conduita al entitatii publice;

- Hotaréari de Consiliu.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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.

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica.

Procedura operationala (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 Tntregii entitati publice.

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implicd de
regula sub 50% din continutul procedurii.

7.1.10

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

7.1.11

Consiliul de administratie

Organ de conducere Tn unitatile de Tnvatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului,
ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de Tnvatamant.

7.1.12

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

7.1.13

Consemnare

Actiunea de a consemna si rezultatul ei; inregistrare, notare.

7.1.14

Petitie

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-
mail, pe care un cetdtean ori o organizatie legal constituitd o poate adresa
autoritatilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau
local, precum si regiilor autonome, denumite Tn continuare autoritati si institutii
publice.

7.1.15

Dezbatere

Analizd amanuntitd, discutare, deliberare; discutie larga asupra unei probleme
de interes general.

7.1.16

Interpretare

A da un anumit inteles, o anumita semnificatie unui lucru.

7.1.17

Majoritatea Consiliului Local

Se refera la numarul de voturi necesare pentru ca hotararea sa fie valabila si
obligatorie. Majoritatea poate fi:

- absoluta - votul majoritatii membrilor ce compun consiliul local, adica al
consilierilor in functie;

- simpla - votul majoritatii consilierilor prezenti la sedinta;

- calificata - votul a doua treimi din numarul consilierilor in functie.
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7.1.18

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate

7.2.8 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
7.2.9 HG Hotdrare de Guvern

7.2.10 CL Consiliu Local

7.2.11 MCL Majoritatea Consiliului Local

7.2.12 PH Proiecte de hotarari
7.2.13 HCL Hotdrarea Consiliului Local
7.2.14 EP Entitate Publica
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public
de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupa functia
publica de secretar general constituie vechime n specialitatea studiilor.

Secretarul general nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al ll-lea cu primarul sau cu viceprimarul,
respectiv cu presedintele sau vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.
Secretarul general al unitatii administrativ- teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al unitatii.

Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecdrei unitati administrativ-
teritoriale, ca eticheta distincta, Tn prima pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapta.

La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publicad actele administrative adoptate de consiliul
local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa caz, atat cele cu
caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de
hotdrari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;
d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publicd actele administrative emise de primar, de
primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ; aici se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru
evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE".

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
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- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare;

- Conexiune internet;

- Mijloace de transport.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei;

- Secretarul general al UAT;

- Consilierii;

- Conducatorii de compartimente.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Hotarérile si dispozitile se aduc la cunostinta publica si se comunicd, in conditiile legii, prin grija
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute de
lege se publica, pentru informare, in format electronic si in Monitorul Oficial Local.

Hotararile si dispozitile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta
publica.

Aducerea la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de 5
zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

Tn cazul in care cettenii apartinand unei minorititi nationale au o pondere de peste 20% din numarul
locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant, hotdrarile cu caracter normativ se aduc la cunostinta publica
atatin limba romana, cat si in limba minoritatii respective.

Comunicarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se
face In cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre
persoanele carora li se adreseaza.

In cazul in care cettenii apartinand unei minorititi nationale au o pondere de peste 20% din numarul
locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant, hotararile cu caracter individual se comunica, la cerere, si in
limba minoritatii respective.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de Secretarul general al UAT si toate compartimentele din
Institutie.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.

9.3. Secretarul general al UAT
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.03.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. - - 16.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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