
ROMÂNIA 
JUDEŢUL PRAHOVA 
COMUNA GORGOTA
PRIMAR

76.PROIECT

DISPOZIŢIE 
privind aprobarea Ghidului privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale 

În cadrul Primiiriei Comunei Gorgota, judeţul Prahova 

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

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

/\vând 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 clin 5 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

DISPUNE:

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

Art.2. Prezenta Dispoziţie se comunică personalului clin cadrul aparatului ele
specialitate al primarului Comunei Gorgota, precum şi preşedintelui Comisiei ele 
monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului ele 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 de lege, C.I.M., salariaţilor entitJţii, Prefectului judeţului Prahova şi 
se aduce la cunoştinţă publică prin publicarea pe pagina de internet la �1drcsa: 
www.primariagorgota.ro. 
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GHID 
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Data .................... . 
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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 
ce 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 de 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 de managementul instituţiei, pentru a asigura: 

✓ Atingerea obiectivelor organizaţiei în mod eficient şi eficace;

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

Potrivit O.G. nr. 119 /1999, controlul intern este definit ca „ansamblul formelor de 
control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere În 
concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, În vederea asiguram 
administrării fondurilor În mod economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, 
structurile organizatorice, metodele 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.A.P. nr. 600/2018, recomandăm ca elementele minimale de structură prevăzute în Ordinul 
menţionat să fie respectate. 
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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 sarciniil. 

Procedura trebuie înţeleasă ca un set de instrucţiuni scrise care fundamentează o
acţiune sau activitate repetitivă din instituţia publică. Manualul de proceduri 
cuprinde mai multe proceduri care se aplică aceluiaşi domeniu de activitate. Dacă o 
procedură prezintă paşii ce trebuie urmaţi într-o activitate repetitivă, un manual de 
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 faptul că, deşi managerul unităţii este cel care iniţiază elaborarea 
unei proceduri, scopul acesteia trebuie să fie crearea unui document care să fie uşor 
de citit (să nu conţină elemente din limbajul de lemn), inteligibil şi util tuturor celor
care îl aplică. De asemenea, o procedură foarte bine formulată va fi un eşec, dacă 
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-tape7T2'J. 

2.2. Accepţiuni ale termenului 

a. norme metodologice = instrucţiuni ale instituţiei publice pentru punerea în
aplicare a unor reglementări de 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"). 
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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 consideră 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, fara aplicabilitate la nivelul intregii 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 propunerea 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 
standardizării acestora. 

3.2. Elaborarea primei pagini 

Prima pagină a procedurilor va conţine obligatoriu următoarele elemente: 

✓ Denumirea lnstitutiei;
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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 de exemplare;

✓ Se va utiliza fontul Times New Roman.

3.3. Antetul paginilor: 

Pentru restul paginilor se va utiliza acelasi antet. 

3.4. Conţinutul formularului de procedură 

Conţinutul formularului de procedură va fi următorul: 

✓ Prima pagină;

✓ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa
caz, a reviziei in cadrul procedurii de sistem/operationale;

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

✓ Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia, sau dupa caz revizia, din
cadrul editiei procedurii de sistem/ operationale;

✓ Scopul procedurii de sistem/ operationale;

✓ Domeniul de aplicare al procedurii de sistem/operationale;

✓ Documente de referinta si conexe;

✓ Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de
sistem/ operationala;

✓ Descrierea procedurii;

✓ Responsabilitati si raspunderi în derularea activitatii;

✓ Anexe, inregistrari, arhivari;

✓ Cuprins.

3.5. Mod de redactare: 

-Paragrafele , subparagrafele se vor nota 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, Aria) 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. 
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale in cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

Sistemul de codificare a procedurilor scrise: 

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

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 conducatorului 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 unde PS poate fi accesată. 

3.6.2. Procedurile operaţionale 

După aprobarea PO, originalul acesteia se va păstra la 
compartimentul care a elaborat PO şi se distribuie conform listei de 
distribuire compartimentelor implicate/afectate de PO. 

Secretariatul 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, justificând

necesitatea reviziei.

3.7.2. Procedurile operaţionale 

a. Revizia poate fi solicitată de către o persoană din cadrul

compartimentelor, care aplică sau este interesată de o PO şi care
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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
ocazia primei revizii a procedurilor respective, determinată de
condiţiile specificate acestea vor trebui să fie avizate de către
Comisie, în conformitate cu prevederile din prezentul ghid.

b. PS sau PO se revizuiesc doar în cazul în care o modificare de
reglementare, organizatorică sau de altă natură are un efect asupra r"' 

activităţii procedurate.

c. Numărul reviziei se modifică în ordine crescătoare.

d. Dacă volumul modificărilor depăşeşte 50% din 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 
procedura revizuită sau noua ediţie a acesteia. 

Întocmit/Redactat, 
SECRETAR GENERAL, 

Anca Dănilă 
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Anexa 1 fa Gltid 

[DENUMIREA PROCEDURII DE SISTEM] 

Ediţia: ... 
Revizia: . . .  

PS-NN-YY 

Data: ... [se va trece data la care a 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 ......................... ] 
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PROCEDURĂ DE SISTEM 

[De1111111irea proced11rii de siste111J 

.,. .-

Cod: PS-NN-YY 

Editia ... Rcvi7.ia ... 
Pao:ina 2/8 

'U 

I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA Şl APROBAREA EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A
REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII

FORMULAR A VIZARE ŞI APROBARE PROCEDURĂ 

Acţiune 

Elaborat 

Verificat 

Aviz 
cont'ormitalc 
OAP nr. 600/ 
2018, rcpubl icat 

Aprobat 

Compartiment 

[Comparti111e11r11I XX\')( 
responsabil cu elaborarea 
procedurii} 

Direc/io . . .
[Strnctum ierarhicu di11 
care face parfe 
co111parfi111e11111I XXX'

( 

care 
a elabornl drn(i-11I 
procedurii I 
Comisia de 11w11itorizore. 
coordo11ore şi Îndrumare 
111etodologiciî a de:::l'C)ltârii 
siste11111l11i de control 
111wwgeriol a 
.................. , ...... 

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

,:,) se completează dupf1 avizare/ aprobare 

F-PS-00-0 l

Nume si prenume Functic Data Semnătura 

[.<;ie.fiii 
compar( i111enf ului 
,Y„Y.XX care a elabora/ 
drofi-11/ procedurii 
... ... ... ... ...... ... 

. . . [Superiorul ierarhic 
al persoanei care a 
elaborat drcţ{t-11! 
procedurii] 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Secretar Co111isie 
... ... ... ... ... ...... 

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

Menţiuni 

Hotf1n.îre Comisie 
nr. I ,:, ) 

---

Dispoziţia 
I ,:,) nr. ---

� 
--7 



PROCEDURĂ DE SISTEM Coci: PS-NN-YY 
. . . . ............. ....... . 

[De1111111irea procedurii de sistem] 
Ediţia ... I Revizia ... 
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2. STTUATIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL PROCEDURH

Descriere 
Nr. 

Ed. 
Data 

Rev. 
Data 

Pag. 
Data modificare Semnătură 

Crt. ediţiei reviziei aplicare (document elabora tor 
justificativ) 

F-PS-00-02
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PROCEDUR..Ă DE SISTEM ) Cod: PS-NN-YY 

[De1111111irea procedurii de sistem] 
Editia ... Revizia, .. 

Pagina 4/8 

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

Modul distribuirii 
Semnătura 

,{ 

Nr. Data (prin e-mail, 
Compartiment Nume şi prenume Funcţia Menţiuni 

crt. distribuirii (dacă este cazul) document tip:1rit, 

postare intranet etc.) 

F-PS-00-03

__,.. 
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PROCEDURĂ DE SISTEtvl 
·························

[De1111111irea procedurii de siste111} 

4. SCOPUL PROCEDURI I

4.1. 

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1. 

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

Pauina 5/8 

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

• 

6.2. Legislatie primară: 
• 

6.3. Legislaţie secundară: 
• 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale cntită(ii publice 

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

7. DEFINIŢII Şl ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURĂ

7.J. Definiţii ale termenilor

Nr. 
Termenul Definitia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

crt. 

I 

2 

... 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

�.\emple:l � lE 
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat 

I Pe Pnso1rnl de cxecutie 
2 ROr Rc�ula111cnt de Oruani7.arc si Functionarc 
3. ROI Rc�ula111ent de Ordine Interna 
4. E Elaborare 
5. Ap J\plicarc 
6. Ah Arhivme 
7. Av Avizare 
8. A /\probare 
9. V Verificare 

8. DESCRIEREA PROCEDURII
,:, 8.1. Generalităţi 

\_, -

r-PS-00-04



,,,........, 

,,,........, 

PROCEDURĂ DE SISTEM 
......................... 

[De111n11irea procedurii de sistem J 

• 

8.2. Documente utilizate 
lstructura orientativă:] 
8.2.1. Conţinutul şi rolul documentelor 

Nr. 
Denumire document 

crt. 

2 
... 

8.2.2 Circuitul documentelor 

Nr Baza 
Denumire document 

crt legala 

I 

2 
... 

8.3. Resurse necesare 
rstructura orientativă:] 
8.3.1. Resurse matc.-iak: 

• 

8.3.2. Resurse umane 
• 

8.3.3. Resurse financiare 
• 

8.-l. Modul de lucru 
[structura orientativă:] 

Instrucţiuni de 

completare 

Nr. 
ElaiJorntor 

ex. 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor/ acţiunilor activităţii 
[INSTRUCTIUNI: 

Varianta I 

I t G 

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

Pm!.ina 6/S 

Rolul documentului 

Dcstinatia Loc de 

documentului arhivare 

secţiunea se cornplc1cazi"1 în moci narativ, precizându-se la fiecare etapa a procesului (pas), 
atunci când este cazul: corn parti meniul rcsponsabi I/ f'unq ia rcsponsabi l ului; documentu 1/ 
informaţia; acţiunea/ opera\iunea; termenul; formulare/ ane.\C. 

paragrafele se numerotează începând pe niveluri. putând fi utilizate enumer[iri (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 

•

• 
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· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·

sau 

Varianta 2 

PROCEDURĂ DE SISTEM 

[De1111111irea procedurii de sistem} 

se completează tabelul urrnf1tor:j 

Compartimc•ntul 

PAS Acţiunea/Operat i1111C'a responsabil/ Funcţin 
responsabilului 

I 

2 

.) 

. . .

8.-L2. Derularea opcrnţiunilor/ acţiunilor activităţii 
• 

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

Pa!..>:ina 7/8 

Document/ Formulare/ 

Informaţie 
Termen 

Anexe 

8...t.3. Valorificarea rezultatelor operaţiunilor/ acţiunilor activităţii 
• 

9. RESPONSABILITĂTI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTlYITĂŢll

Compa.-timentul (postul)/ acţiunea Responsabili (funcţia) 
(operaţiunea) ln-,pun,ahil 11 I n·,1u111s:t bil 21 ln·s111111sahil 31 ln·,pon.,abil ... 1 

I.La !iecare responsabil se rncnţioncaz[1 tipul de activitate corespunziitor; exemple de abrevieri: E -
Elaborare; Ex - Exccutie; Ap - J\plicme; Ah - Arhivare; /\v - /\vizare; A - Aprobare; V - Vcrilicarc
etc.]

IO. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

Nr. Denumirea 
r◄:lahorator Aproba 

Nr. de 
Difuzare 

Arhivare 

anexa anexei ex. Loc Perioada 

I 

2 
... 

fSe va completa cu intorma\ii relevante, cu fonnularelc utilizate/ introduse de procedurf1 şi, clup[1 caz, cu 
schema grafică a circuitului clocumentelor.j 

F-PS-00-04



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

I I .  CUPRINS 

Numarul 

componenţei în 

cadrul 

nroccdurii 

o 

I 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
8 
9 

10 

11 

F-PS-00-04

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

[Den11111irea procedwii de sistem] 
Pat?,ina 8/8 

Denumirea componenţei din cadrul procedurii 

Coperta 
Lista responsabililor cu elaborarea, verilicarea �i aprobarea ediţiei 
sau, după caz. n reviziei în cadrul ediţiei procedurii 
Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul procedurii 
Lista cuprinzând persoanele la care se dif'uzcazu ediţia sau, după 
caz. revizia clin cnclrul procedurii 
Scopul procedurii 
Domeniul de aplicare al procedurii 
Documente de referin\f1 (reglementări) aplicabile activităţii 
procedura te 
Delinitii şi abrevieri ale termenilor utiliza\i în procedură 
Descrierea procedurii 
ResponsabilitCtţi si răspunderi în derularea activi!Cltii 
Anexe. înre!listrări. arhivări 
Cuprins 

Întocmit/ Redactat, 
SECRETAR GENERAL, 

Anca Dănilă 

Pagina 
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PROCEDURĂ OPERA TIONALĂ 

[Denumirea pmcedurii opera(ionalâ} 

�v•'� 
'-' ':)lll�;

:.!._
i,1 -� 

·��/ ✓,, 

I ::.."' I \ ,, 

/ 

•' T \; 

\ 

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

Pap_ina 1/8 

Anexa 2 la Ghid 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
[Denun1irea procedurii operaţionale] 

PO-XXXX-YY 

Denumire departament (direcţie): 

... Isc va trece denumirea neabreviat,, a departamentului din care face parte compartimentul 

XXXXI 

Denumire compartiment: 

... Isc Ya 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 de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării 
sistemului de control managerial al .. ..... ............. ] 

F-PO-00-00
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-�OCEDURĂ OPERATIONAL/\
' 

Cod: PO-XXXX-YY 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

[Den11111irea procedurii opem(iona/âj 
Editia . ., I Revizia . . .  

PaQÎna 2/8 
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A
REVIZI EJ ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII

FORMULAR A VIZARE ŞI APROBARE PROCEDURĂ 

Acţiune Compartiment 

[Co111parti111e11111I /\'XXX 
Elaborat re.,pon.wbil cu elaborarea 

procedurii} 

. . .

[Strncl urn ierorhica clin 

Verificat care.face parte 
compari i111e11111/ )(.)(XX care 
a elahorat drq/i-111 
woced11rii I 

Aviz Comisia de monitorizare. 

conl'ormitate coordonare şi indrwnare 

OM FP 600/2018. 111etodologicii a de:::l'(Jltiirii 
siste11111/ui de control rcpubl icat 
111mw�eria! a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/\probat ···········••·••···· 

,:,) se completează dupf1 avizare/ aprobare 

NOTA: 

Nume si prenume 

[Se.fiii 
compari imenr 11/ui 
XX_/\'X care a elaborat 
drafi-u! procedurii 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . [ S11perioml iernrhic 
ol JJersoonei care a 
eloborat d}"(?fi-111 
procedurii} 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Secretor Comisie 
. . . . . . . . .  , . . . . . . . . . . .

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

Funcţie Data Semnătura Menţiuni 

Hotărâre Comisie 
nr. I .,. ... ) 

Dispoziţia 
I *) nr. 

---

Pentru documentele interne referitoare la activitatile/ procesele procedurale în sistemul de management al calitatii (1SO 9001), aprobate de Comisia 
de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologid a dezvoltf1rii sistemului de control managerial a .................... , se vor prelua titlul, codul 
documentului din sistemul ISO 900 I, editia/revizia sau versiunea, fara numerotarea paginii. 

f--PO-00-0 I 

---

r-P 
·o



PROCEDURĂ OPERATIONALĂ Coci: PO-XXXX-YY 
· · · · · · · · · · · · · · · · ·

[De1111111irea prnced11rii opera(iorwlâ} 
Edi\ia ... I Revizia ... 

Pa1J.ina 3/8 

2. SITUATIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL PROCEDURII

Descriere 
Nr. 

Ed. 
Data 

Rev. 
Data 

Pag. 
Data modificare Semnăturii 

Crt. ediţiei re\'IZICI aplicare (document claborntor 
justificativ) 

F-PO-00-02
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�ocEDURĂ OPERAŢIONAL/\ Cod: PO-XXXX-YY 

[De1111111irea pmceclurii opero(ionalâ} 
Fditia ... I Revizia ...

PaQina 4/8 

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

Modul distribuirii 
Semnătura 

; 

Nr. Data (prin e-mail, 
Compartiment Nume şi p1·cnumc Funcţia Menţiuni 

crt. distribuir-ii (dacă este cazul) document tipărit, 

postare intranet etc.) 

I 

f-PO-00-03

-= 

r---.) 

N 



PROCEDURĂ OPERJ\TlONALA 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

[Denumirea procedurii opera(ionalâj 

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. 

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1. 

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

Pag:ina 5/8 

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

• 

6.2. Legislatie primară: 
• 

6.3. Legislaţie secmH.lar:1: 
• 

6.-L Alte documente, inclusiv reglementări interne ale cntitătii publice 

- OAP Nr. 600 I 2018 privind aprob,,rca Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURĂ

7.1. Definiţii ale termenilor 

Nr. 
Termenul Delinitia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

crt. 

I 

2 

. . .

7.2. Abrevieri ale termenilor 

facrn Jle:l 
Nr.c Abrevierea Tcn11c1111I abreviat 

rt. 

I Pe Personal ele cxccutie 
2 ROr Ret?:ulament de Or�anizarc si Functionarc 
,., 

.) ROI Ret?:ulament de Ordine I ntcrna 
4 E Elaborare 
5 Ap Aplicare 

Ah Arhivare 
7 Av Avizare 
8 A Aprobare 

V Verificare 

8. DESCRIEREA PROCEDURII
-,,,:., 8.1. Generalităţi 

F-PO-00-04



PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
. . . . . .... ........... 

[De1111111ir<.:a procedurii opero(ionalâ] 

• 

8.2. Documente utilizate 
!structura orientativă:]
8.2.1. Conţinutul şi rolul documentelor·

Nr. 
Denumire document 

crt. 

2 

. . .

8.2.2 Circuitul documentelor 

Nr Baza 
Denumire document 

crt legala 

1 

2 

. . .  

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

• 

8.3.2. Resurse umane 
• 

8.3.3. Resurse financiare 
• 

8.4. Modul de lucru 
_........._.., 

lstructura orientativă:] 

Instrucţiuni de 

completare 

Nr. 
Elaborator 

ex. 

8.4.1. Planificarea opcrnţiunilor/ acţiunilor activităţii 
[INSTRUCŢIUNI: 

Varianta 1 

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

Pmdna 6/8 

Rolul documentului 

Destinat ia Loc de 

documentului arhivare 

secţiunea se completeazf1 in moci narativ, precizându-se la fiecare etapa a procesului (pas), 
atunci când este cazul: compartimentul responsabil/ funcţia responsabilului; documentul/ 
inlorma\ia; acţiunea/ opcra\iunea; termenul; fonnulare/ anexe. 

paragrafele se numcrote:mi începând pc niveluri. put(1nd li utilizate enumerări (a. b. c ..... ; i, ii, 
iii .... ) şi alte modele literare sau gralice necesare pentru semnalarea paragrafelor. respectiv a 
subdiviziunilor acestora, care pot fi folosite în textul procedurii: 

etc. 
F-PO-00-04

o 

o 

■ 

■ 
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PROCEDURA OPERATIONALĂ Coci: PO-XXXX-YY 
···················· 

[De1111111ireo procedurii opern/ionct!â} 
Ecli\ia ... I Revizia ... 

Pa!.!ina 7/8 

sau 

Varianta 2 

se completează tabelul urmi\tor:] 

Com parti111cnt ul 
Doc11me11t/ Fonnularc/ 

PAS Acţi1111ca/Opcra ţi unea responsabil/ funcţia 
Informaţie 

Termen 
Anexe 

rt•sponsabilului 

I 

2 

.) 

... 

8.-L2. Derularea opcratiunilor/ acţiunilor activit:1ţii 
• 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor operaţiunilod acti1111ilor activităţii 
• 

9. RESPONSABILITĂŢI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTIVITĂŢII

Compartimentul (postul)/ acţiunea 

(oper:iţiunea) I n·spo11s:1 hil l I 

Responsahili (funcţia) 
I nspo11s:1 hi! J I )r,·spo11sahil ... [ 

!La fiecare responsabil se menţioneaz[1 tipul de activitate corespu11z[1tor; exemple de abrevieri: 1:.:-
Elaborare; Ex - Executie: Ap - J\plic,ire: Ah - Arhivare; Av - Avii'are: J\ - /\probare; V - Verificare 
etc.j 

10. ANEXE, ÎNREGISTRJ\Rf, ARBIV ĂRI

Nr. Denumirea 
Elabornto1· Aproba 

Nr·. de 
Difuzare 

Arhivare 

anexa anexei ex. Loc Perioada 

I 

2 
. . .  

[Se va completa cu informaţii relevante. cu lorrnul,1rele utilizak / introduse de procedură şi, după caz, cu 
schema grafică a circuitului documentelor.] 

F-PO-00-04



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

11. CUPRINS

Numarul 
componenţei în 

cadrul 
nroccdurii 

o 

1 

2 
,., 

_) 

4 
5 

r--- G 

7 
8 
<) 

10 

11 

F-PO-00-04

PROCEDURA OPERATIONALA Coci: PO-XXXX-YY 
Eclitia ... I Revizia ... 

[Denumirea procedurii opera(i<malâ} 
Pagina 8/8 

Denumirea componenţei din cadrul procedurii 

Coperta 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea edi\ici 
sau. după caz. a reviziei în cadrul cditici procedurii 
Situatia edi\iilor si a reviziilor în cadrul procedurii 
Lista cuprinzt111d persoanele la care se difuzează ediţia sau, clupă 
caz, revizia din cadrul procedurii 
Scopul procedurii 
Domeniul de aplicare al procedurii 
Documente ele rclerin\ă (reglementări) aplicabile activităţii 
procedura te 
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati în procedură 
Descrierea procedurii 
Rcsponsabilităti şi rt1spu11dcri în derularea activi@ii 
Ane:-.:c. înre!!.istrf1ri. arhivări 
Cuprins 

Întocmit/Redactat, 
SECRETAR GENERAL,

Anca Dănilă 

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

Diagrama de proces privind elaborarea procedurilor 

11-'"TRARI 

Sta\il,,r, Mitcthtlt ,�cifact 
Ji 1e1i, iti{ilt coapar1iann1l■i 

IlaMnaz.i t"\Îdt•t• acthiriţilo,­
rou4·•nlt ti n1 au�ili 

[lal.oruzj Di.11,n•a dt procn 

\'trificiDiasnnaa4t pro.cu 

Attt 11orwa1l\t-:1tJi)IC.Ordiat, t'lt 
SuNanfl' 4t- co■tnl iartnt ••••it-ri.11 

Rl'J■la•t•tt-dt •ria■iuN şi F•acţio■aN ,iOnliat brtrioari 

I dHa!i acmiclfi 
,...«4anlo uapanianr 

I li 171111 
...... ,o 

[l.aNruz.i PO 

9 
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Ghid privind elaborarea procedurilor de sistem şi operaţionale în cadrul 
Comunei GORGOTA, judeţul Prahova 

PO smaati �■cirer � 
... ,.n1a •• , 

S«nurilt robie 
Ceahla„ 

-1nriun 

i.�sisrrtu:i proc.N•n iii R.1ti1rnl 
4t procNl■rioptn!ioa�_lt 

0 
Ytrific-iPO 

A,izuUPO 

/ PnNaair1• I tRlff / 

,ic___ ....... _'°.....,...__.;
i 

Actuliztu.i PO 
.-\ninui •ri1ia2hal PO co11ron11 lttii 

�iJtri�•it copii PO co■for111 LiJrtl tir dif■urt a procNfurH 
I la4ouriazi orisiaal■I PO 
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