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ROMÂNIA 
JUDEŢUL PRAHOVA 
COMUNA GORGOT A
PRIMAR 

DISPOZIŢIE 
privind aprobarea Ghidului privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale 

în cadrul Primăriei Comunei Gorgota, judeţul Prahova 

Primarul comunei Gorgota, judetul Prahova; 
ln conformitate cu prevederile: 

- art. 3 şi art. 4 din Orclonanţa Guvernului nr. 119 / 1999 privind controlul intern si
controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
- art. 5 alin. (2) din Ordinul Secret,H"iatului General al Guvernului Romaniei nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Având în vedere prevederile Legii nr. 273/2003 privind finanţele publice locale, 
cu modificările şi completările ulterioare; 

În temeiul prevederilor art. 196 alin. (1), lit. b) din ORDONANTA DE URGENTA 
a GUVERNULUI nr. 57 din 5 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

DISPUNE: 

Art.1. Începând cu data prezentei, se aprobă Ghidul privind elaborarea 
procedurilor de sistem şi a procedurilor operaţionale în cadrul Prim5riei Comunei 
Gorgota, judeţul Prahova, conform anexei, care face parte integrantă clin prezenta 
dispoziţie. 

Art.2. Prezenta Dispoziţie se comunică personalului clin cadrul aparatului de 
specialitate al primarului Comunei Gorgota, precum şi preşedintelui Comisiei ele 
monitorizare, coordon,1re şi înclrum,1rc metodologică a dezvoltării sistemului de control 
managerial al Comunei Gorgota, judeţul Prahova. 

Art.3. Prezenta dispoziţie poate fi atacată potrivit prevederilor Legii 
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificările şi completările ulterioare; 

Art.4. Orice alte prevederi interne contrare prezentei dispoziţii se abrogă. 
Art.5. Prezenta dispoziţie se comunică, prin grija secretarului general al comunei, 

în termenul prevazut ele lege, C.I.M., salariaţilor entităţii, Prefectului judeţului Prahova şi 
se aduce la cunoştinţă publică prin publicare,, pc p,1gi11<1 de internet la adresa: 
www.primariagorgot<1.ro. 

PRIMAR, 

Ionuţ- Nicolae Dumitru 

Gorgota, 
Nr. 76/25.05.2020 
Recl/Dact A.D./3ex. 

Contrasemneaza pentru legalitate, 
în terneiul art. 21/.3 alin. {l}. /it. a) din 

O.U.G. nr. 57 /2019 privind Codul administrativ 
SECRETAR GENERAL, 

Anca Dănilă 

�-I 
ru» V 



Comisia C./.M., 

Anexă la Dispoziţia nr. 76/25.05.2020 

GHID 

PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR DE SISTEM 
ŞI A PROCEDURILOR OPERAŢIONALE 

ÎN CADRUL COMUNEI GORGOTA, JUDETUL PRAHOVA 

Data .................... . 



Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

1. Motivaţie/ Notă de fundamentare

Acest ghid a fost creat din necesitatea realizării unei unităţi şi identităţi vizuale în ceea 
cc priveşte elaborarea procedurilor operaţionale şi de sistem din cadrul institutiei. 
Menţionăm că structura acestui ghid nu este una exhaustivă, ci conţine elementele 

minimale ale unei proceduri, în conformitate cu actele normative în vigoare. 

Baza legală care fundamentează acest manual este reprezentată de: 

✓ Ordonanţa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar
preventiv, republicată în Monitorul Oficial nr. 799 din 12 noiembrie 2003, cu
modificările şi completările ulterioare;

✓ Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, cuprinzând standardele ele management/control intern la entităţile
publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

Controlul intern este un nou tip de management adoptat şi implementat la nivelul 
administraţiei publice europene. Cartea Albă a reformei manageriale în cadrul serviciilor 
Comisiei Europene defineşte CI ca fiind „totalitatea politicilor şi procedurilor" concepute şi 
implementate ele managementul instituţiei, pentru a asigura: 

✓ Atingerea obiectivelor organizaţiei în mod eficient şi eficace;

✓ Respectarea regulamentelor externe, a politicilor interne şi a principiilor ele
management.

Potrivit O.G. nr. 119/1999, controlul intern este definit ca „ansamblul formelor de 
control exercitate la nivelul entitâţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 
concorclanţă cu obiectivele acesteia şi cu re9lementârile le9ale, în vederea asigurcirn 

administrării fondurilor în mod economic, ejîcient ş·i efic:c1ce; acesta include, de asemenea, 
structurile or9a11izatorice, 111etoclele şi procedurile". 

Pentru elaborarea, implementarea şi monitorizarea unui sistem de control managerial 

intern, responsabilii din orice entitate publică au la dispoziţie un instrumentar de control 
intern (MEF 2005: 4) ce cuprinde următoarele elemente: obiectivele, mijloacele, sistemul 
informaţional, organizarea, controlul şi procedurile. 

De asemenea, în scopul realizării unei identităţi vizuale şi a unei unităţi prevăzute în 
O./\.P. nr. 600/2018, recomandăm ca elementele minimZlle de structură prevăzute în Ordinul 
menţionat să fie respectate. 



Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

2. Introducere în tematica procedurală

2.1. Definiţie 

Procedura = totalitatea paşilor ce trebuie urmaţi (algoritmul), metodelor de lucru 

stabilite şi regulilor de aplicat, în vederea executării activităţii, atribuţiei sau sarcinii1. 

Procedura trebuie înţeleasă ca un set de instrucţiuni scrise care fundamenteJză o 
acţiune sau activitate repetitivă din instituţia publică. Manualul de proceduri 

cuprinde mai inuite proceduri care se aplică aceluiaşi domeniu de activitate. Dacă o 
procedură prezintă paşii ce trebuie urmaţi într-o c1ctivitate repetitivă, un manual ele 
proceduri trebuie să ofere imaginea unitară a unui întreg domeniu de activitate. 

Elaborarea şi implementarea procedurilor reprezintă o parte integrată a unui sistem 
al calităţii de succes, deoarece conferă angajaţilor informaţii utile pentru activitatea 
zilnică şi facilitează realizarea obiectivelor. 

foarte important este faptt1I că, deşi managerul unităţii este ce! care iniţiază elaborarea �

unei proceduri, scopul Ztcesteia trebuie să fie crearea unui document care să fie uşor 

de citit (să nu conţină clemente clin limbajul ele lemn), inteligibil şi util tuturor celor 
care îl aplică. De asemenea, o procedur5 foarte bine formulată va fi un eşec, clacJ 
aceasta nu este şi aplicată în practică. 

O procedură nu este un alt element de birocratizare excesivă, ci, contrar acestei 
afirmaţii, este un instrument care facilitează realizarea activităţilor uzuale cât 
mai rapid, corect şi eficient posibil (,,red-tape" ,,smart-tape"2,. 

2.2. Accepţiuni ale termenului 

a. norme metodologice = instrucţiuni ale instituţiei publice pentru punerea în
aplicare a unor reglementări ele rang superior;

b. metode de lucru şi proceduri formalizate sunt specifice fiecărei instituţii şi

constituie obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al
standardului nr. 17, intitulat „Proceduri".

Pentru ca procedurile să reprezinte instrumente eficiente, trebuie să îndeplinească un 
număr de condiţii esenţiale: 

Să fie: 

✓ scrise şi formalizate pentru fiecare activitate principală în parte,

✓ simple şi specifice,

✓ actualizate în mod permanent,

10AP nr. 600/2018 şi ,,Îndrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern în entităţile publice" -
MEF, p. 17. 
2 „Red-tape" este utilizat în sens peiorativ pentru caracterizarea unei situaţii cu reglementări excesive
sau conformităţi rigide faţă de reguli oficiale, adesea sinonim cu birocraţie excesivă; în dorinţa de a 
diminua efectele „red-tape" a luat naştere „smart-tape", reprezentând iniţiativele şi acţiunile pentru 
îmbunătăţirea eficienţei în relaţia administraţiei publice cu cetăţenii şi agenţii economici (sinonim cu -: .. 
.,simplificare administrativă"). 

4 



Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

✓ aduse la cunoştinţa executanţilor, disponibile şi accesibile managerului,
salariaţilor, precum şi terţilor,

✓ bine înţelese şi bine aplicate,

✓ să nu fie redundante.

2.3. Tipuri de proceduri 

Definiţie: 

Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui 
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate 
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale: 

a. Procedura de sistem (procedura generală) = descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

Nu se considere, de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare

limitată a compartimentelor de specialitate.

b. Procedura operaţională (procedura de lucru) = procedura care descrie un

proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fora aplicabilitate la nivelul întregii entitati

publice.

3. Recomandări cu privire la elaborarea unei proceduri scrise

3.1. Iniţierea de proceduri scrise 

3.1.1. Proceduri de sistem (PS) 

Se iniţiază la propunere;:1 Comisiei SCIM sau de către compartimentele de 
specialitate, cu consultarea prealabilă a Comisiei SCIM. În primul caz, Comisia 
stabileşte compartimentele responsabile şi termenele la care acestea vor finaliza 
realizarea PS. Compartimentele de specialitate vor colabora între ele în vederea 
elaborării PS. 

3.1.2. Proceduri operaţionale (PO) 

Se iniţiază de către conducătorul oricărui compartiment din cadrul institutiei 
pentru a descrie activităţile sau procesele, în vederea eficientizării şi 
stanclardiz5rii acesto1·a. 

3.2. Elaborarea primei pagini 

Prima pagină a procedurilor va conţine obligatoriu următoarele elemente: 

✓ Denumirea Institutiei;

5 



Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul

Comunei GORGOTA, judeţul Prahova

✓ Denumirea procedurii şi codul acesteia;

✓ Numărul ediţiei (cu cifre romane) şi a reviziei (cu cifre arabe), precum şi 
numarul ele exemplare;

✓ Se va utiliza fontul Times New Roman.

3.3. Antetul paginilor: 

Pentru restul paginilor se va utiliza acelasi antet. 

3.1. Conţinutul formulantlui de procedură 

Conţinutul formularului ele procedură va fi următorul: 

✓ Prima pagină;

✓ Lista responsJbililor cu elaborarea, verificarea si Jprobarea editiei sau dupa
caz, a reviziei în cadrul procedurii de sistem/operationale;

✓ Lista editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de
sistem/ operationale;

✓ Lista cuprinzand persoanele la care se difuzcaza cditia, sau clupa caz revizia, clin
cadrul eclitiei procedurii de sistem/ operationale;

✓ Scopul procedurii de sistem/ operationale;

✓ Domeniul ele aplicare al procedurii ele sistem/operationale;

✓ Documente ele referinta si conexe;

✓ Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati în procedura ele
sistem/ operationala;

✓ Descrierea procedurii;

✓ Responsabilitati si raspunderi in derulareJ activitatii;

✓ Anexe, inregistrari, arhivari;

✓ Cuprins.

3.5. Mod de redactare: 

-Paragrafele , subparagrafele se vor notei succesiv cu 1.; 1.1.; 1.1.1.; a; i;

- formatul hârtiei: A4;

- Textul va fi scris cu font de 12 normal, Justify, Times New Roman, Arial sau Cambria;

- Se vor evita sublinierile şi îngroşările din corpul textului. Pentru evidenţieri se va utiliza
stilul italic;

- În măsura în care este posibil, se asigură pagină distinctă pentru fiecare componentă a
procedurii. 

6 
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

Sistemul de codificare a procedurilor scrise: 

a. Codul unei PS este format din grupul PS.NN, unde NN reprezintă nu,nărul

de ordine al PS scrise, alocat de Comisie;

b. Codul unei PO scrise este format din grupul PO.XXX.YY, unde XXX

reprezintă codul compartimentului responsabil cu elaborarea PO scrise,

iar YY reprezintă numărul de ordine a PO, alocat de compartimentul care

a realizat procedura;

c. Codurile compartimentelor sunt cuprinse în Anexa 1.

3.6. Distribuirea procedurii 

3.6.1. Procedurile de sistem 

După aprobarea prin dispoziţia conclucatorului institutiei originalul PS se 

păstrează la persoana cu atributii de resurse umane, întrucât aceasta este 

parte componentă a dispoziţiei. Distribuirea PS se va face de către 

compartimentul nominalizat prin dispoziţia de aprobare a PS, conform 

listei de distribuire a procedurii. 

Secretariatul Comisiei SCIM va depune PS în biblioteca virtuală de 
proceduri şi va anunţa întreg personalul instituţiei , prin email, privind 

locul uncie PS poate fi accesată. 

3.6.2. Procedurile operaţionale 

După aprobarea PO, originalul acesteia se va păstra la 

compartimentul c:ire a elaborat PO şi se distribuie conform listei de 

distribuire compartimentelor implicate/;_1fectate de PO. 

Secret:i1·iatul Comisiei SCIM va depune PO în biblioteca virtuală de 

proceduri. 

3.7. Revizia procedurii: 

3.7.1. Procedurile de sistem 

a. Revizia poate fi solicitată de către un compartiment din cadrul

instituţiei sau iniţiată de Comisie ca urmare a modificărilor cadrului

legislativ care afectează funcţionarea întregii instituţii.

b. Structura iniţiatoare va contacta Comisia prin e-mail, justificJncl

necesitatea reviziei.

3.7.2. Procedurile operaţionale 

a. Revizia poate fi solicitati'\ de ci'\tre o persoană din cadrul

compartimentelor, care aplică sau este interesată de o PO şi care

7 



Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova ..... , 

constată că PO necesită îmbunătăţiri sau când se constată că s-a 
modificat cadrul legislativ. 

b. Structura iniţiatoare va contacta Comisia prin e-mail, justificând
necesitatea reviziei.

3.7.3. Prevederi comune 

a. În situaţia în care există deja proceduri operaţionale sau de sistem
aprobate, care nu respectă formatul prevăzut în prezentul ghid, cu
ocazic1 primei revizii a procedurilor respective, determinat[1 de 
condiţiile specificate acestea vor trebui să fie avizate de către
Comisie, în confonnitc1te cu prevederile clin prezentul ghid.

b. PS s;:iu PO se revizuiesc doar în c;:izul în care o modificare de
reglementare, orgc1niz;:itorică sau de altă natură are un efect asupra
activităţii procedurate.

c. Numărul reviziei se modifică în ordine crescătoare.

ci. Dacă volumul modificărilor depăşeşte 50% clin conţinutul procedurii
scrise sau diferenţa dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se
modifică ediţia procedurii scrise.

e. La data intrării în vigoare a noii revizii sau ediţii a procedurii, ediţia
anterioară a procedurii îşi încetează aplicabilitatea.

f. Secretariatul Comisiei SCIM va depune în biblioteca virtuală 
procedur;:i revizuită sau noua ediţie a acesteia. 

Întocmit/Redactat, 
SECRETAR GENERAL, 

Anca Dănilă 
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PROCEDURĂ OPERATIONALĂ Cod: PO-XXXX-YY 
· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  

Editia ... I Revizia ...
{De1111111irea procedurii opera(io11alâ] 

Pa�ina 1 /8 

Anexa 2 la Ghid 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
[Denumirea procedurii operaţionale] 

PO-XXXX-YY 

Denumire dep,u-tament (direcţie): 

... !se va trece denumirea neabreviată a departamentului din care face parte comp,ntimcntul 

XXXXI 

Denumire compartiment: 

... Isc va trece denumirea neabreviată a compartimentului XXXX] 

� Ediţia: ... 
Revizia: ... 
Data: . .. [se va trece data la care a fost trimisă procedura spre avizare cf OAP nr. 600/ 
2018, către Comisia ele monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării 
sistemului ele control managerial al .................... ] 

F-PO-00-00
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ÂzOCEDURt\ OPERATIONALĂ 

[Denumirea procedurii opera(ionctlâ} 

c, 

Cod: PO-XXXX-YY 
Editia ... I Revizia ... 

PaQina 2/8 
l. LISTA R�ESPONSABILlLOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A
REVIZIEI IN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII

FORMULAR A VIZARE ŞI APROBARE PROCEDURĂ 

Ac(iune Comnartiment 

[Comparti111e11111I )O(X.Y 
Elaborat responsabil c11 elaborarea 

prncedurii} 

. . .  

[Stmctum iernrhirn din 
care .fc1ce parfe Veri ficat 
c:0111parti111e11111I XXXX care 
a e/ahornl drafi-11/ 
pmceduri i 7 

Aviz Comisia de monitorizare, 

conformitate coordonare şi îndrumare 

OMFP 600/2018. ,netoclologicâ a dezvoltârii 
sistem11l11i de contm/ republicat 
ll/(11/0[!_e!'ial a ....................

Aprob<1t . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

''') se complctcadt clupft avizare/ aprobare 

NOTA: 

Nume si prenume Funcţie Data Semnătura 
[Şefii! 

compari i ,ne ni ului 

XX.-YX care a elahoml 
drnfi-11/ procedurii 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.. . [.'>uperioml ierarhic 
ol persoanei care a 
elahornt drafi-111 
proced11ri1) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Secretar Comisie 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Menţiuni 

Hotftrârc Comisie 
nr. I ,:,) 

Dispoziţia 
I *) nr. 

---

' .._, 
'I 

Pentru documentele interne rct'cri toare la activi tati le/ procesele procedura te i n sistemul ele management al cal i talii (I SO 9001 ), aprobate de Comisia 
ele monitorizare, coordonare �i îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial a .................... , se vor prelua titlul, codul 
documentului clin sistemul lSO 9001, editia/revizia sau versiunea. fora numerotarea paginii. 

F-PO-00-01
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PROCEDURĂ OPERATIONALA Cod: PO-XXXX-YY 
· · · · · · · · · · ······· 

[Dc1111111irea procedurii opera(in11a/ir} 
Ediţia ... I Revizia ... 

Pauina 3/8 

2. S1TUATIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZHLOR ÎN CADRUL PROCEDURII

Descriere 
Nr. 

Ed. 
Data 

Rcv. 
Data 

Pag. 
Data modificare Semnătură 

Crt. ediţiei reviziei aplicare (document elabora tor 
justificativ) 

r: -PO-00-02
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Â.OCEDURĂ OPERATION/\L;\ ) Coci: PO-XXXX-YY 
···················· 

[De1111111irea procedurii opern(ionalâ} 
Eclitia ... I Revizia ...

Pa!.l.ina 4/8 

3. LISTA CUPRINZÂND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIŢIA SAU, DUPĂ CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL PROCEDURil

Modul distribuirii 

Data Semnătura (prin e-mail, 
Menţiuni 

Nr. 
Compartiment Nume �i prenume Funcţia 

distrihuidi (dacă este cazul) document tipărit, crt. 

post:u-c intranet etc.) 

f-PO-00-03

C'} 

---

� 
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PROCEDURA OPERATIONALA 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

[De1111111ireo procedurii OJ)el'(l{ionolâj 

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. 

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURH

5.1. 

Coci: PO-XXXX-YY 
Ediţia ... I Revizia ... 

Paeina 5/8 

6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ (REGLEMENTĂRI) APLICABILE
ACTIVITĂŢII PROCEDURATE
6.1. Reglementari internaţionale: 

• 

6.2. Lcgislatic primară: 
• 

6.3. Legislaţie secundară: 
• 

6.4. Alte <locumcnte, inclusiv reglementări interne ale entitătii publice 

- OAP Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURĂ

7.1. Definiţii ale termenilor 

N1·. 
Termenul Dclinitia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

crt. 

I 

2 

. . .  

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Excm )Ic: I 
Nr.c Abrevierea Termenul abreviat 

rt. 

I Pc Personal de cxccutic 
2 ROF Rec.ulamcnt ck Oreani7.arc si Functionarc 

ROI Reeulamcnt ele Ordine Interna 
4 E Elaborare 
) /\p Aplicare 
6 /\h Arhivare 
7 Av Avizare 
8 A Aprobare 

V Vcrifirnrc 

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalităţi 

F-PO-00-04
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PROCEDURĂ OPER/\ TIONALĂ 
.................... 

[De1111111ireo procedurii opera(ionalâ] 

• 

8.2. Documente utilizate 

[structura orientativf1:] 
8.2.1. Conţinutul şi rolul documentelor 

N1·. 
Denumire document 

crt. 

2 

... 

8.2.2 Circuitul documentelor 

Nr Baza 
Denumire document 

crt legala 

I 

2 
... 

8.3. Resurse necesare 

lstructura orientativ[1:) 
8.3.1. Resurse materiale: 

• 

8.3.2. Resurse umane 

• 

8.3.3. Resurse financiare 
• 

8.4. Modul de lucru 

[structura orientativ[1:) 

Instrucţiuni de 

comDletarc 

Nr. 
Elaborato1· 

ex. 

8.-t.1. Planificarea operaţiunilor/ acţiunilor activit:iţii 

[INSTRUCTIUNI: 

Varianta 1 

Coci: PO-XXXX-YY 
Ediţia ... I Revizia ... 

Pa[!ina 6/8 

Rolul documentului 

Oestinatia Loc de 
documentului arhivare 

secţiunea se cornpleteazri în mod narativ. precizându-se la liecare etapa a procesului (pas), 
atunci când este cazul: compartimentul responsabil/ runcţia responsabilului; documentul/ 
informaţia; acţiunea/ operaţiunea; termenul: formulare/ anexe. 

paragralele se numerotcaz[1 începând pc niveluri. puttmd fi utilizate enumerări (a, b, c, ... ; i, ii, 
iii, ... ) şi alte modele literare sau grafice necesare pentru semnalarea paragrafelor, respectiv a 
subdiviziunilor acestora, care pot fi rolositc în textul procedurii: 

etc. 
P-PO-00-04

o 

o 

•

• 



,,,,..____ 

PROCEDURĂ OPERATIONALA 
· · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  

[De1111111ireo procedurii opera(io110/â / 

sau 

Varianta 2 

se complcteazfi tabelul următor:] 

PAS Acliunea/Opcra t iun ca 

I 

2 

3 

... 

Co111parti111cnt11I 

responsabil/ Functia 

respo nsa hi I 11lt1 i 

8.4.2. Derularea operaţiunilor/ acţiunilor actiYităţii 

• 

Docu III cn t/ 

1 n fo r111 atic 

8.-L3. Valorificarea rezultatelor opcra(iunilor/ acţiunilor activităţii 

• 

Cod: PO-XXXX-YY

Editia ... I Revizia ... 
Pal.!ina 7/8 

Formulare/ 
Termen 

Aucxc 

9. RESPONSABILITĂŢI Şl RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTIVITĂŢII

Compartimentul (postul)/ acţiunea Responsabili (funcţia) 

(operaţiunea) I n·sponsahil I I ln·spuns:ibil 21 lrc,ponsahil 31 lrl"sponsahil ... 1 

[La liecarc responsabil se men\ionea1.ă tipul de activitate corespun1[1tor; exemple ele :1brcvicri: E -
Elaborare; Ex -[xecutic; Ap-/\plicarc; Ah -Arhivare; Av - /\vizare; A -Aprobare; V - Verificare 
elc.·I 

IO. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

Nr. Denumirea 
Ela hora tor Aproba 

Nr. de 
Difuzare 

Arhivare 

anexa anexei ex. Loc Perioada 

2 
. . .

[Se va completa cu  informaţii relevante. cu fonnularelc u1iliz�1tc / introduse de  procedură şi, după caz, cu 
schema gralică a circuitului clocurncntclor.l 

f-PO-00-04
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11. CUPRINS

Numarul 
componenţei în 

cadrul 
nrocedurii 

o 
I 

2 
... 

.) 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 
11 

r--PO-00-04 

PROCEDURA OPERATIONAU\ Cod: PO-XXXX-YY 
Edi\ia ... I Revizia ... 

[Denu/1/irea procedurii opera(ionalâ] 
Pae.ina 8/8 

Denumirea componenţei din cadrul procedurii 

Coperta 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 
sau. după caz. a reviziei în cadrul edi\iei procedurii 
Situatia edi\iilor si a reviziilor în cadrul Droceclurii 
Lista cuprinzdncl persoanele la care se dil'uzeal'ă cdi\ia sau, dup[1 
caz, revizia din cadrul nrocedurii 
Scopul procedurii 
Domeniul de aplicare al procedurii 
Documente de re!crinţ[1 (reglementări) aplicabile activităţii 
procedurale 
Dcfinitii şi abrevieri ale termenilor utiliza1i în procedură 
Descrierea procedurii 
Responsabilitf1\i si rf1spundcri în derularea activit[qii 
Anexe, înrc12istrări. arhiv,1ri 
Cuprins 

Întocmit/Redactat, 
SECRETAR GENERAL,

Anca Dănilă 

Pagina 



PROCEDURĂ DE SISTEM Cod: PS-NN-YY 
· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·

[De1111111irea pmcedurii de sistem} 
Ediţia ... I Revizia ... 

PaL!-ina 1/8 

Anexa 1 la Gltid 

PROCEDURA DE SISTEM 

[DENUMIREA PROCEDURII DE SISTEM] 

Ediţia: ... 
Revizia: ... 

PS-NN-YY 

Dat,1: ... [se va trece data la care 8 fost trimisă procedura spre avizare cf OAP nr. 
600/2018, către Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a 
dezvoltării sistemului de control managerial a ......................... ] 



) l �'

) PROCEDURĂ DE SISTEM ) 
(> 

Cod: PS-NN-YY 

[Denumirea procedurii de sistem} 
Eclitia ... Revizia ... 

Pagina 2/8 
I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A
REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURrI

FORMULAR A VIZARE ŞI APROBARE PROCEDURĂ 

Acţiune Compartiment Nume şi prenume Funcţie Data Semnătura Menţiuni 

[Şe.fitl 
[Compartimentul )GYXX co111parti111e11t11l11i 

Elaborat re.sponsabil c11 elaborarea XX,\'):' care a elaborat 
procedurii} dr{!fi-111 procedurii 

... ...... ... . .. ...... 

Direc{io ...
. . . f Superi om/ ierarhic 

[Stmctura iemrhica din 
al persoanei care a 

Verificat Cl/reface parte 
elohorat clrafi-111 

co111parti111e11tul ){)(_XX care 
a elaborat drqfi-111 

procedurii} 

JJroced11ri i 1 
............ ......... 

Co111isia de 111011irorizare. 
Aviz coordonare şi îndrwnare 
conformitate 111etodologicâ li dezvoltârii Secretor Co111isie Hotănîre Comisie 
0/\P nr. 600/ siste11111l11i de control ... ... ... ... ... .. . ... nr I ,:,) 
2018, republicat 11w11agerial a 

.. . . . . .' .. .' ' . . . . . . . . .. . . 

Aprobat Dispoziţia 
··················••·••·· ... ... ... ......... ... 

I ,:,) nr. 

,:,) sc completează după avizare/ aprobare 

F-PS-00-0 I

;: ) 

(!' 

, ..... 



PROCFDURĂ DE SISTEM Coci· PS-NN-YY 

Editia ... I Revizia . ... . ·························

[Denumirea procedurii de sistem] 
Pa�ina 3/8 

2. SITUATIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL PROCEDURII

Descriere 
Nr. 

Ed. 
Data 

Rev. 
Data 

Pag. 
Data modificare Semnătură 

Crt. ediţiei renz1e1 aplicare (document elabora tor 

justificativ) 

.,,--..._ 

,--..._ 

,, 

,,, 

� 

F-PS-00-02



�.J { ,) ( i 

) PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS-NN-YY 

(Denumirea pmc:ecl11rii de sistem} 
Ediţia ... Revizia ... 

Pagina 4/8 

3. LISTA CUPRINZÂND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIŢIA SAU, DUPĂ CAZ, REVIZIA DIN
CADRULPROCEDURU

Modul distribuirii 

Nr. Data Semnătura (prin e-mail, 

crt. 
Compartiment Nume şi prenume Funcţia 

distribuirii (dacă este cazul) document tip:irit, 
Menţiuni 

postare intranet etc.) 

r-PS-00-03

/'l 

Ci:> 

l� 



,,,......._ 

PROCEDURA DE SISTEM 
......................... 

[De1111111ireo procedurii de siste111} 

4. SCOPUL PROCEDURH

4.1. 

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1. 

Cod: PS-NN-YY 
Ediţia ... I Revizia ... 

Pm!.ina 5/8 

6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ (REGLEMENTĂRI) APLICABILE
ACTIVITĂŢII PROCEDURATE
6.1. Reglementari internaţionale: 

• 

6.2. Lcgislatie primarii: 
• 

6.3. Legislaţie secundarii: 
• 

6.-t. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 

• - OAP Nr. 600 / 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURĂ

7.1. Definiţii ale termenilor 

Nr. 
Termenul l)efinitia �i/sau, dacă este cazul, actul care definqte termenul

crt. 

I 

Î 

... 

/'-, 7.2. f\brcvicri ale tcrn1cnilor 

=xemolc:l [E 
N r.crt. Abrevierea Termenul abreviat 

l Pc Personal ele exccutic 
2 ROF Rc!.!ulament de Onrnnizare si r-undionare 
3. ROI Rc!.!ulamcnt de Ordine Interna 
4. E Elaborare 
5. Ap Aplicare 
6. Ah Arhivare 
7. Av Avizare 
8. A Aprobare 
9. V Verificare 

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalităţi 

F-PS-00-04
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,,.....__ 
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PROCEDURĂ DE SISTEM 
......................... 

[Denumireo prncedurii de siste111} 

• 

8.2. Documente utilizate 
[structura orientativă:] 
8.2.1. Conţinutul şi rolul doculllentelor 

Nr. 
Denumire document 

crt. 

2 

... 

8.2.2 Circuitul documentelor 

Nr Baza 
Denumire document 

crt legala 
1 

2 

... 

8.3. Resurse necesare 
[structura oricntativf1:] 
8.3.1. Resurse materiale: 

• 

8.3.2. Resurse umane 
• 

8.3.3. Resurse financi:u·e 
• 

8.-t. Modul de lucru 
rstructura orientativfl:] 

I nstructiuni de 
colllplctare 

Nr. 
Elabora tor 

ex. 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor/ acţiunilor activităţii 
[INSTRUCTI UNI: 

Varianta 1 

Cod: PS-NN-YY 
Edi\ia ... I Revizia ... 

Pa12.ina 6/8 

Rolul documentului 

Destinatia Loc de 
documentului arhivare 

secţiunea se completează in mod narativ. precizf111du-se l,1 liccare etapa a procesului (pas), 
atunci când este cazul: co1npar1imentul responsabil/ runqia responsabilului; documentul/ 
informaţia: aqiunea/ operaţiunea: termenul; fonmilare/ :1m:xc. 

paragrafele se numeroteazf1 începund pc niveluri, putiÎnd li utilizate enumerări (a, b. c .... ; i, ii, 
iii .... ) şi alte modele literare sau grafice necesare pentru semnalarea paragrafelor, respectiv a 
subdiviziunilor acestora. care pot fi folosite în textul procedurii: 

etc. 
F-PS-00-04

o 

o 

•

• 



· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·· 

sau 

Varianta 2 

PROCEDURA DE SISTEM 

[De1111lllireo prnc:ed11rii de sistelll} 

se completează tabelul unnfltor:] 

PAS Acţiunea/Opera ţiu nea 

Compartimentul 

responsabil/ Funcţia 

responsabilului 

I 

2 

. . .

8.4.2. Derularea operaţiunilor/ acţiunilor activităţii 
• 

Cod: PS-NN-YY 
Edi\ia ... I Re\ izia ... 

Pa!!ina 7/8 

Document/ Formulare/ 

Informaţie 
Termen 

Anexe 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor opernfiunilor/ acţiunilor activită(ii 
• 

9. RESPONSABILITĂŢI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTIVITĂŢII

Compartimentul (postul)/ acţiunea Responsabili (funcţia) 

(operaţiunea) ln·spo11sahil li ln·,pons:ihil 21 I rcspo11,:1 hil J I lr,·spn11,:1hil ... 1 

[La fiecare responsabil se mcnţioncazft tipul ele activitate corespunzător: exemple ele abrevieri: E -
Elaborare; Ex -Executie; Ap- !\plicarc; Ah-Arhivare: /\v - J\vizc1rc; A -Aprobare: V - Vcrilicarc 
etc.] 

I O. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

Nr. Denumirea 
Elaborntor Aproba 

Nr. de 
Difuzare 

Arhivare 

anexa anexei ex. Loc Perioada 

2 

. . .  

lSe va completa cu informaţii relevante, cu formularele utilizate/ introduse de proceclur[1 şi, clupă caz, cu 
schema graficft a circuitului documentelor.] 

f-PS-00-04



·············· ··········· 

11. CUPRINS

Numarul 
componenţei în 

cadrul 
procedurii 

o 

1 

2 
.., 
.) 

4 

,,,......... 5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

F-PS-00-04

PROCEDURĂ DE SISTEM Cod: PS-NN-YY 
Ediţia ... I Revizia ... 

[De1111111irea procedurii de siste111] 
Pauina 8/8 

Denumirea componenţei din cadrul procedurii 

Coperta 
Lista responsabililor cu elaborarea, verilicarea �i aprobarea ediţiei 
sau. dupf1 caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii 
Situat ia ediţiilor si a reviziilor în cadrul procedurii 
Lista cuprinzând persoanele la care se difuzemf1 ediţia sau, după 
caz, revizia din cadrul procedurii 
Scopul procedurii 
Domeniul ele aplicme al procedurii 
Documente ele rclerin\ă (rcglemenrări) aplicabile activităţii 
proccdurate 
Dclinitii si ,1brcvicri ale termenilor utiliza\i în proccdurf1 
Descrierea procedurii 
Responsabilită\i �i răspunderi în derularc.i .1ctivitf1tii 
Anexe, înreQistrf1ri. arliiv5ri 
Cuprins 

Întocmit/Redactat, 
SECRETAR GENERAL, 

Anca Dănilă 

Pagina 



Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor 

U'1RARI 

Sta\Uf'ţtt ffitrtinlt JPf'cîr.::t

fi acthirililt c ... panimt■naltai 

IlaMruzi ,, iMnta uril'itiţil•r 
ncNl11u·�lt ii rH nu�iti 

[bMrn.z.i Dia,naa dt prous 

\"trificiDiacnmadt procts 

Arre- ■H'1Datiu:ltci.JIC.Or4inf'. fit 
StandJ.nlt 4t c•nrnl iattm muactrial 

RtcvlamtAlf tlt •rsaniun tif••cţi•nan tiOrdlAt l•ttrioari 

Claloor-uu PO 
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

lllnghrnazi proc·N■n 'ia Rsrisrnl 
H pr.c.tch•riOPfnrioaa_le-

. \ct11alizuzi PO 

.\rlahtw orislaal•l PO coalon11 lrsii 

0 
\"uilictPO 

Adzta..ziPO 

t 
►[

Pn«ârt•� 
.-\p.-..t PO ..-,I 

+ 

I. Dbrri\tdt c,opU PO c:oaro,- LI.seri dt cUf■.zan a procitd■rii 
l.odouruu orislaalol PO
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