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CONTINUTUL PROCEDURIIL
F-PS-00.04

1.0. Scopul

2.0.

3.0.

4.0

5.0.

Procedura stabileste un mod unic de inifiere, elaborare, avizare, aprobare si revizie al oricéirei
proceduri formalizate pe activitdti utilizate In cadrul sistemului de control intern/managerial al
Societitii Nationale "Casa Roméani de Comett Agroalimentar — UNIREA”SA. '

Domeniul de aplicare
Procedura se utilizeazi de citre toate compartimentele din cadrul Societétii Nationale ”Casa Roméana
de Comert Agroalimentar — UNIREA”SA in vederea elabordrii procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale.

Documente de referinta

3.1 Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

3.2 Decizia Directorului General al Societdtii Nationale “Casa Roména de Comert Agroalimentar —

UNIREA”SA privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd

cu privire la realizarea sistemelor proprii de control managerial al Societétii Nationale “Casa Roména

de Comert Agroalimentar — UNIREA”SA.

Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Compartiment - directie/serviciu/birou/compartiment cu coordonator/punct de lucru;

Conducdtorul compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu;

Procedurd - prezentare In scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avind Tn vedere
asumarea responsabilititilor;

PS (Procedurd de sistem) - procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfigoard
la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul societatii;

PO (Procedurd operationald) - proceduri care descrie o activitate sau un proces care se
desfisoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul societéfii.

4.2. Abrevieri

Comisia de monitorizare — CM - Comisia de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control managerial al Societtii
Nationale “Casa Roméani de Comert Agroalimentar — UNIREA “SA , infiintatd
prin Decizia Directorului general nr......... /din........ ;

F — formular;
”Casa — UNIREA” - Societatea Nationald ”Casa Roméana de Comert Agroalimentar —
UNIREA”SA

Descrierea procedurii

5.1 Etapele necesare realizérii unei proceduri formalizate sunt:
(1) Initierea
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a) Procedurile de sistem (PS) se initiazé la propunerea Comisiei de monitorizare, cu scopul de a
gestiona riscurile ce pot pune In pericol functionarea de ansamblu si/sau atingerea obiectivelor
generale ale entititii publice. In acest sens Comisia de monitorizare identifics, evalueaza si
prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si funcfionarea de ansamblu a
entittii publice avand In vedere si reglementérile aplicabile (legi, hotérdri de guvern, ordine,
standarde etc.) si stabileste lista procedurilor de sistem necesare, compartimentele responsabile si
termenele la care acestea vor finaliza realizarea PS;

b) Procedurile operationale (PO) se inifiazd de citre conducitorul oricdrui compartiment din cadrul -
entitatii publice pentru a descrie activitéfile sau procesele, in vederea eficientizérii si standardizérii
acestora §i pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui obiectiv
specific stabilit. Conducétorul compartimentului preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a
riscurilor, elaborate in cadrul sistemului de control intern/managerial; prioritizeazd obiectivele
specifice, activitafile si riscurile; stabileste Lista procedurilor operationale necesare,
persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea PO si termenele la care acestea vor finaliza
realizarea PO.

(2) Elaborare

1 Modul de redactare : notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmatoarea: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a)

b) fiecare procedurd formalizata se redacteaza utilizdnd diacritice §i in conformitate cu urmétoarele
reguli: :

e formatul hirtiei: A4,

e continutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii formalizate,
codul procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre romane, revizia

e confinutul paginii : titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 14, Arial Narrow si textul
cu litere normale, corp de 12, Arial Narrow ;

o continutul notei de subsol: pagina curentd a procedurii formalizate, scrise cu corp de 10,
Arial Narrow ;

o procedura formalizatii contine obligatoriu: pagina de gardd (conform formular F-PS-
00.01); pagina de cuprins (conform formular F-PS-00.02); formularul de evidenfd a
modificdrilor  (conform  formular  F-PS-01.03); confinutul  propriu-zis  al
procedurii (conform formular F-PS-00.04); formular analizd procedurd (conform
formular F-PS-00.05); lista de difuzare a procedurii (conform formular F-PS-00.06)

c) sistemul de codificare al procedurilor formalizate:

(a) codul unei PS formalizate este format din grupul PS-NN, unde NN reprezintd numérul de
ordine al PS formalizate, alocat de secretariatul CM;

(b) codul unei PO formalizate este format din grupul PO-XX.YY, unde XX reprezintd codul
compartimentului responsabil cu elaborarea PO formalizate, stabilit in cadrul Comisiei de
monitorizare, iar YY reprezintd numérul de ordine al PO, alocat de compartimentul care a
realizat procedura;

(c) codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri este format din grupul F-PS-NN.ZZ sau
F-PO-XX.YY.ZZ, unde NN, respectiv YY — reprezintd numdérul de ordine al PS, respectiv
PO, iar ZZ — reprezintd numéarul de ordine al formularului In cadrul procedurii respective, XX
reprezintd codul compartimentului care a realizat procedura.
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2  Continutul unei proceduri formalizate
Capitolele procedurii formalizate sunt urmitoarele:

a) Scopul identifica si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat In vederea formalizirii procedurii, tindnd cont de rolul, locul, importanta
precum si de alte elemente privind activitatea proceduraté

b) Domeniul de aplicare defineste activitdtile in care se va aplica procedura, delimiteazd explicit
activitatea proceduratil in cadrul portofoliului de activitati si precizeazd compartimentele care vor
implementa aceastd procedurd :

c) Documente de referintd evidenfiazi: documentele care au stat la baza elabordrii procedurii
formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ; lista tuturor documentelor, a codurilor
de identificare. In lista, pe ling3 actele normative se vor regasi si documentele interne de aceasti
naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentelor

d) Definitii si abrevieri dezvoltd aceil termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecventi in textul
procedurii formalizate si care, conform definitiilor (din standarde, documentatii tehnice) sunt
necesari pentru intelegerea continutului procedurii formalizate- precum- si- pentru explicitarea
prescurtérilor utilizate

e) Descrierea procedurii descrie modul cum trebuie desfiguratd activitatea/procesul in succesiune
logicd, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), indicandu-se in
parantezi codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire

(a) In exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativi: executd, elaboreazi,
efectueazi, verificd, certifica ete.

(b) se anexeazid procedurii modele de documente standard, incluzénd liste de verificare;

(c) descrierea trebuie sé contind si circuitul documentelor aferente procesului/activitatii, care
trebuie integrat in fluxul general al documentelor din cadrul entitatii publice

(d) se utilizeazd si se prezintd in anexd reprezentarea grafici a procesului de realizare a
procedurilor sau a circuitului documentelor sub forma diagramelor de proces pentru
intelegerea mai usoard a procesului descris

f) Responsabilitifi se precizeazd functiile responsabile pentru realizarea etapelor prezentate; se
precizeazd activitdfile pentru care rédspund; se specificd termenele limitd pentru realizarea
operatiunilor, actiunilor, activititilor (in condifiile in care acestea nu au fost precizate in
descrierea procedurii)

g) Formulare se nominalizeazd denumirea si codul formularelor utilizate
h) Anexe —tabele, scheme logice, diagrame de proces (sunt necesare pentru 0 mai buni Infelegere si
descriere a procesului)
(3) Avizare
1 Dupd elaborarea PS, conducitorul compartimentului responsabil transmite PS secretarului Comisiei
de monitorizare, care o inregistreazi in Registrul procedurilor.
2 Secretarul Comisiei de monitorizare verifica dacd PS elaborati respecta prevederile PS-00. Daci nu
sunt respectate prevederile PS-00, secretarul Comisiei de monitorizare transmite observatiile sale
compartimentului care a elaborat PS, in termen de maxim 3 zile lucritoare.
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3 Conducatorul compartimentului responsabil, dupid ce a efectuat modificarile corespunzitoare,
retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificatd, in 3 zile lucritoare, de la primirea
observatiilor si concomitent, transmite PS tuturor membrilor Comisiei de monitorizare, in vederea
formularii de observatii, conform F-PS-00.05. Membrii Comisiei de monitorizare an la dispozitie
maxim 3 zile lucritoare pentru formularea observatiilor. Daci se depiaseste acest termen $i un membru
al Comisiei de monitorizare nu a transmis nicio observatie, se consideréd ci acesta nu are observatii si
va vota pentru avizarea PS. Daci existd observatii asupra unor aspecte prezentate in PS, acestea sunt
transmise secretarului Comisiei de monitorizare si conducitorului compartimentului responsabil,
completand Formularul analizd procedurd (conform F-PS-00.05).

Secretarul Comisiei de monitorizare, in termen de 3 zile lucratoare, de la expirarea termenului limita
pentru formularea observatiilor, convoaci membrii Comisiei de monitorizare pentru analiza si
discutarea observatiilor. Dacd nu se ajunge la un consens In ceea ce priveste observatiile, decizia
privind forma finald a PS apartine presedintelui Comisiei de monitorizare. Dupd ce compartimentul
responsabil a elaborat varianta finald a PS, secretarul Comisiei de monitorizare convoaci, in termen de
maxim 3 zile lucritoare, Comisia de monitorizare, care decide prin vot si emite hotirirea comisiei
pentru avizarea PS. Conducitorul compartimentului responsabil transmite la Consiliul de
Administratie PS avizati, pe baza Hotararii Comisiei de monitorizare, spre aprobare.

Dupd elaborarea PO, conducitorul compartimentului responsabil transmite PO secretarului Comisiei
de monitorizare pentru a verifica dacé aceasta respectd prevederile PS-00. Dacad nu sunt respectate
prevederile PS-00, conducétorul compartimentului transmite observatiile sale catre reponsabilii care au
elaborat PO, In termen de maxim 3 zile lucritoare. Dupa ce a efectuat modificarile corespunzitoare,
compartimentul responsabil retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PO modificatd, in
termen de maxim 3 zile lucritoare de la primirea observatiilor.

Conducitorul compartimentului transmite PO, fmpreund cu Formularul de analizd procedurd
(conform F-PS-00.05), compartimentelor care utilizeazd procedura respectivd pentru obtinerea
avizului conducidtorilor acestora. Fiecare conducator de compartiment care utilizeaza procedura are la
dispozitie 3 zile lucrdtoare pentru avizarea PO. Dacéd se depéseste acest termen si conducétorul de
compartiment nu a avizat procedura, se considerd cé acesta nu are observatii. Dacé existd observatii
asupra unor aspecte prezentate In procedurd §i acestea nu sunt insusite de citre persoana/persoanele
responsabile cu realizarea PO, decizia finald aparfine presedintelui Comisiei de monitorizare. Toate
procedurile clarificate i avizate de citre cei in drept vor fi transmise secretariului Comisiei de
monitorizare, care le va Inregistra in Registrul procedurilor si le va prezenta presedintelui Comisiei de
monitorizare pentru avizare.

[E=N

|Ln

lon

(4} Aprobare - Dupa avizarea de catre presedintele Comisiei de monitorizare, atat PS cit si PO se aproba de
catre Consiliul de Administratie al societatii.

(5) Difuzare - Dupi aprobare, originalul PS se péstreazi la secretarul Comisiei de monitorizare, care va
efectua copii i le va distribui in regim controlat in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii (conform
F-PS-00.06). Cénd se distribuie o copie a PS, secretarul Comisiet de monitorizare completeazi
corespunzdtor pagina de gardi a copiei PS distribuite, cu numarul exemplarului distribuit. Acest numir
trebuie sé corespundi cu numérul de ordine din Lista de difuzare a procedurii. Originalul PO se péstreazi de
cétre compartimentul care a elaborat PO si se difuzeazi conform Listei de difiuzare a procedurii (conform F-
PS-00.06) Intocmitd de cétre persoana/persoanele responsabile din cadrul compartimentelor care au initiat
PO, acestea Inaintind o copie a PO si secretarului Comisiei de monitorizare. Cind se distribuie copii ale PO,
persoana/persoanele responsabile pentru difuzarea procedurii va completa pagina de garda a PO cu numaérul
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exemplarului distribuit. Acest numadr trebuie sa corespundd cu numérul de ordine din Lista de difuzare a
procedurii.
(6) Revizie

1 Revizia PS. atunci cind un compartiment din cadrul entititii publice constatd ci o PS necesitd

(138
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imbunatétiri sau cid au avut loc modificéri ale riscurilor sau ale cadrului normativ care afecteazi
intreaga institutie se solicitd revizia unei PS. In acest scop, compartimentul respectiv inainteazi o
solicitare de revizie spre analiza secretarului Comisiei de monitorizare. Solicitarea va confine codul
PS la care se face referire, motivatia solicitdrii reviziel §i propunerea de modificare a PS. Secretarul
Comisiei de monitorizare include pe ordinea de zi a primei sedinte analiza oportunitatii reviziei
propuse. In conditiile in care se considera de citre Comisia de monitorizare oportuni propunerea
prezentatd, aceasta solicitd, conducitorului compartimentului responsabil cu elaborarea, efectuarea
modificarii PS

Revizia PO: atunci cind o persoani din cadrul compartimentelor, care aplici sau sunt interesate de o
PO constata ca PO necesitd imbunétitiri, sau cnd se constata ci au avut loc modificéri ale riscurilor
specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se solicitd
revizia PO. In acest scop, persoana respectivi inainteazi o solicitare de revizie conducatorului
compartimentului care a elaborat PO

Revizia unei PS sau a unei PO urmeazi aceeagi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct
de vedere al elaboririi, avizérii, aprobarii si difuzérii, conform punctelor 5.1 (2), (3), (4) s1 (5)
Revizia unei proceduri formalizate are urmaitoarele efecte asupra procedurii inifiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv

b) numarul reviziei se modifica In ordine crescitoare

¢} daca volumul modificdrilor depaseste 60% din continutul procedurii formalizate sau diferenta
dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modificd editia procedurii formalizate ;

d) dacé este necesaré trecerea pe o altd pagind, prin modificérile efectuate, pentru a nu se modifica
Intreaga paginatic a documentului, se completcazd o pagind noud care are numdérul celei
completate, urmate de “BIS™ si cu numérul ultimei revizii a acesteia. Pagina nou creatd se
evidentiazi si in lista de evidenta a modificérilor.

Se completeazi corespunzétor formularul de evidentd modificdri (conform formular F-PS-00.03) de

ciitre persoana responsabild din cadrul compartimentului initiator.

Pagina de garda se schimba cu numérul reviziei/ediiei, impunind avizarea si aprobarea noii revizii

de citre persoanele mentionate la capitolul 5.1.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detingtorilor de cétre secretarul Comisiei de

monitorizare in cazul PS §i de cétre persoana responsabild din cadrul compartimentelor in cazul PO,

in conformitate cu Lista de difizare a procedurii (conform formular F-PS-00.06). De asemenea, in
momentul distribuirii procedurii modificate se retrage vechea procedurd, completéindu-se
corespunzator lista de difuzare a procedurii.

Secretarul Comisiei de monitorizare, respectiv persoanele responsabile din cadrul compartimentelor

amendeazi toate documentele care sunt afectate de modificérile procedurii formalizate.

Fiecare detindtor al procedurii formalizate are obligatia de a nlocui vechea procedurd cu cea

modificata.

(7) Arhivare
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Originalele PS retrase/revizuite se claseazi §i se péstreaza timp de 5 ani de cétre secretarul Comisiei de
monitorizare Intr-un spatiu special amenajat. Originalele PO retrase/revizuite se claseaz §i se péstreazd
timp de 5 ani de cétre compartimentele care le-au elaborat. Dupé aceastd perioada, atat PS cét si PO sunt
transmise la arhiva entitétii cu respectarea reglementérilor specifice arhivérii

6.0. Responsabilititi

6.1 Conducitorul de compartiment:
(1) preia Lista obiectivelor specifice, a activitdtilor si a riscurilor care poate afecta atingerea
obiectivelor specifice, elaborate In cadrul sistemului de control interr/managerial;
(2) prioritizeaz3 obiectivele specifice, activitétile si riscurile din cadrul compartimentului pe care il
conduce;
(3) stabileste Lista procedurilor operafionale necesare a fi elaborate In propriul compartiment;
(4) desemneaza persoanele responsabile pentru realizarea procedurilor si termenele la care acestea le
vor finaliza;
(5) formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul stabilit
(6) semneazi la elaborat PO primite si le transmite presedintelui Comisiei de monitorizare spre
avizare ;
(7) transmite PS, realizate de compartimentul propriu, secretarului Comisiei de monitorizare;
(8) transmite PO, realizate de compartimentul propriu spre avizare altor compartimente care
utilizeazi PO;
(9) analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a PO sau a PS;
(10) coordoneaza realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru compartimentul
pe care il conduce;

(11) contribuie la identificarca §i prioritizarea obiectivelor generale ale entititii publice si la
identificarea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale ale SGG;

(12) contribuie la stabilirea de cétre Comisia de monitorizare a Listei procedurilor de sistem necesare a
fi realizate in cadrul entitatii publice;

(13) participd la consultirile care au loc in vederea analizei observatiillor formulate de alte
compartimente, in cazul PS.

6.2 Persoana desemnata pentru realizarea unei proceduri:

(1) realizeazd procedurile In conformitate cu prevederile PS- 00 la termenele stab1l1te

(2) prezintd procedura finalizatd conducatorului compartimentului; _

(3) formuleaza observatii in legéturd cu PS sau PO primite in cadrul compartimentului pentru avizare;

(4) transmite PO elaborate, impreund cu Formularul de analizd procedurd (F-PS-00.05), altor
compartimente care utilizeazd PO, pentru formulare de observatii si analizeazd observatiile
formulate de acestea;

(5) participd la consultarile care au loc pentru armonizarea observafiillor sifsau reprezintd
conducétorul compartimentului la consultirile privind analizarea observatiilor formulate de alte
compartimente in vederea avizirii PS, in baza imputernicirii primite; :

(6) stabileste in cazul PO, impreuni cu conducitorul compartimentului respectiv, compartimentele
care trebuie sa avizeze PO, completind Formular de analiza procedurd (F-PS-00.05);
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(7) urmireste obfinerea avizelor, In termenul stabilit, informénd In cazul unor Intirzieri conducitorul
compartimentului;

(8) pastreaza (claseazd) originalele PO emise In cadrul compartimentului din care face parte

(9) completeaza Lista de difuzare a procedurii (F-PS-00.06) si distribuie copii ale PO tuturor celor
afectati de PO respectiva.

6.3 Membrii Comisiei de monitorizare :

(1) identificd si prioritizeazd obiectivele generale ale entitatii publice si identificd, evalueazi si
prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si functionarea de ansamblu a
entitétii publice;

(2) stabilesc Lista PS necesare, compartimentele responsabile §i termenele la care acestea vor finaliza
elaborarea;

(3) avizeaza PS realizate, in termenul prevazut;

(4) soliciti efectuarea modificarii PS conform 5.1 (6) 1 din prezenta procedura.

6.4 Secretarul Comisiei de monitorizare:
(1) verificd modul de respectare a prevederilor PS-00 la realizarea PS si PO si formuleazi observatii
dacé este cazul;
(2) distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (F-PS-00.06);
(3) transmite la arhivé editiile PS retrase;
(4) primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare si PO cu avizele
favorabile ale conducatorilor compartimentelor responsabile;
(5) supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteazi hotiirdrea Comisiei de
monitorizare privind avizarca PS;
{6) aloca codul unei PS;
(7) analizeazd observafiile formulate de alte compartimente gi participi la consultirile organizate
pentru analiza observatiilor, in cazul PS ;
(8) inainteazd spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS si PO elaborate;
(9) analizeaza i pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitérile de revizie a PS ;
(10) retrage din circulatie vechile variante ale PS g1 distribuie PS cu paginile modificate ale reviziei,
conform Listei de dg‘"uzare a procedurilor (conform F-PS-00.06),
(11) pastreaza originale PS si copiile PO .

6.5 Presedintele Comisiei de monitorizare:
(1) avizeaza PS si PO elaborate;
(2) conciliazd aspecte neclare in relatia realizator — avizator g1 ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.

6.6 Consiliul de Administratie :

(1) aproba procedurile sistem (PS)
(2) aprobd procedurile operationale (PO}

7.0 Formulare
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SOCIETATEA PROCEDURA DE SISTEM Editia I Nr.
NATIONALA exemplare
»CASA ROMANA - :
DE COMERT Revizia 0 | Nr.
AGROALIMENTAR exemplare
— UNIREA”SA
PROCEDURA PRIVIND ELABORAREA Exemplar nr....
PROCEDURILOR :
Cod: PS-00

1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidentd a modificarilor
4, F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinté;
- Definitii g1 abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analizi procedurd
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

8.0 Anexe

8.1. Diagrama de proces pentru realizarea PS
8.2. Diagrama de proces pentru realizarea PO
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Anexanr. 1
DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

INTRARI

» Acte normative (legi, hotiriri de guvern, ordine etc)
« Standarde de control intern/managerial

« Documente de politicd publici, stategii politice

¢ Documente de management

s Stabileste obiectivele specifice ale societati

« Stabileste Lista PS

» Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PS gi
termenele limitd

h A

Lista PS + compartimente responsabile
+ termene

COMPARTIRIBNTE SOCIETATE  ELABORARIA PS.

¢  Conducitorul compartimentului stabileste persoanele responsabile pentru elaborarea PS
s Formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare
e Persoana responsabili elaboreazd Diagrama de proces a PS pe care o discutd cu conducitorul
compartimentului pentru obtinerea acordului pentru inceperea elaborarii procedurii
s DPersoanele responsabile elaboreazd PS si o finainteazd spre verificare conducétorului
compartimentului, In conformitate cu Diagrama de proces discutata 5i PS — 00, la termenele stabilite,
n baza OSGG nr. 600/2018, astfel:
o stabilirea cadrului legislativ i normativ care reglementeaza domeniul de activitate
o implementarea activitiitii de control intern/managerial pe fluxul proceselor In punctele
cheie pe baza analizei Registrului riscurilor al compartimentului
o urmiregte stabilirea responsabilitifilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare,
aprobare si pe nivele de execulie
o asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate
o asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor
» Coordoneazi realizarea la termen a PS stabilite de Comisia de monitorizare pentru compartimentul pe
care il conduce
s Conducatorul compartimentului inainteaza secretarului Comisie de monitorizare PS finald
s Participd la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezintd conducitorul
compartimentului la consultirile privind analizarea observatiilor formulate de alte compartimente in
vederea avizdrii PS, in baza imputernicirii primite
s Retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificati in termen de 3 zile

e Primegte PS pentru analiza membrilor CM, ey .
(conform F- PS 00.05) de la compartimentul Analiza si formulare de
responsabil observatii in termen de 3 zile

o inregistreaza PS in Registrul procedurilor

» Verificd daci noua PS respectd formatul Procedurii

procedurilor PS-00
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()

Secretarul Comisiei
Convoacd membrii

v

Analizi i dezbatere de citre membrii
Comisiei de monitorizare

Y

Decizia finali a

presedintelui Comisiei

'

0

Compartimentul responsabil
Redacteazi forma finali a PS

v

Comisia de monitorizare
Discuti si acceptd prin vot forma finald a PS— 3 zile

Emite Hotérdrea
Comisiei de
monitorizare
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)

PS aprobati

6 SRCINETAR COVISI -

BRD B Z7AREY

Péstreazi originalul PS si
distribuie copii impreuni cu
Lista de disfuzare a

procedurii

L G AEINARTA

Originalele PS
retrase/revizuite se
arhiveazd conform legii

SECRETARUL COMISIE]

v

» Primeste de la Compartimentul initiator
motivatia i propunerea de modificare a PS

» Transmite membrilor CM spre analizeazi
propunerea de revizuire PS

s Convoaci CM pentru analizd si revizie PS

PS nu necesitda
revizie
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Anexanr, 2
DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

Acte normative (legi, hotiéiriri de guvern, ordine etc)
Standarde de control intern/managerial

Documente de politicd publicd, stategii politice
Documente de management

(ORICOVEARIMBNIZSINGTI BRI

e Preia Lista obiectivele specifice, a activitdtilor i a riscurilor

s Stabilegte Lista PO

¢ Stabileste compartimentele responsabile pentru elaborarea PO i
termenele limita

y

Lista PO + compartimente
responsabile

5, CONMPARTRIINIT SOCIETATI- BLABORARNIA RO

¢ Conducitorul compartimentulni Tnainteaz# secretarului Comisie de monitorizare PO pentru a verifica
respectarea structurii PS - 00
» Retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PO modificati — 3 zile
e Conducitorul compartimentului responsabil transmite PO compartimentelor care utilizeazd PO pentru
aviz (conform F-P5-00.05) - 3 zile
s Persoana responsabild elaboreazd Diagrama de proces a PO pe care o discuti cu conducitorul
compartimentului pentru obfinerea acordului pentru inceperea elaborérii procedurii
s Persoanele responsabile elaboreazi PO si o Tnainteazi spre verificare conducitorului, in conformitate
cu Diagrama de proces discutati si PS — 00, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 600/2018, astfel:
- stabilirea cadrului legislativ si normativ care reglementeazi domeniul de activitate
- implementarea activititii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie
pe baza analizei Registrului riscurilor al compartimentului
- urmdreste stabilirea responsabilititilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare
st pe nivele de execuie
- asigurd transpunerea corecti a datelor in sistemele informatizate
- asigurd existenta componentei de actualizare/revizie si arhivare a procedurilor

¢ Primeste PO (conform F- PS 00.05) de la compartimentul
responsabil

o inregistreazi PO in Registrul procedurilor L 2
» Verifica dacd noua PO respectd formatul Procedurii procedurilor .
PS-00 Compartimente

care utilizeazi PO
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DA

BYERES EDINGEICY

A

Presedintele CM
decizie finald

v

Compartimentul responsabil
Redacteazi forma finald a PO

AVIZARES

PO avizati

PO aprobata

\__/’_-

e Pisireazi originalul PO i distribuie
copii Impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

¢ Transnite o copie s?cretarului CM

Persoana responsabild transmite
motivatia i propunerea de
modificare a PO conducitorului
compartimentului

'

DA

Originalele PO retrase/revizuite se
arhiveazi conform legii

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta
Diagrama

PO nu necesitd
revizie

Y
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