DISPOZITIE

privind: aprobarea ,, Procedurii de Sistem privind prelucrarea datelor cu caracter
personal,,

Avand Tn vedere:

- referatul nr.4365 din 19.08.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,
cu privire la aprobarea Procedurii de sistem ,Prelucrarea datelor cu caracter personal,,,

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al entitatilor publice;

- Legea nr. 102/2005, privind nfiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

- Legea nr. 506/2004, privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia
vietii private in sectorul comunicatiilor electronice;

- REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

n temeiul art. 155 alin.(1) lit.d si alin.(5) lit.a), art.196 alin.(1) lit.b), art.197 alin.(1) si
alin.(4), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin.(1) si alin.(2) si art.200 din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

Primarul Comunei Osica de Jos,

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura de sistem privind ,, Prelucrarea datelor cu caracter
persoanl,, conform anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Toate compartimentele functionale ale Primariei Comunei Osica de Jos, vor
pune in aplicare prevederile prezentei dispozitii.

Art.3. Consilierul etic desemnat la nivel de unitate, va asigura comunicarea
prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei In
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente

Crt. privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea

1 2 3 4
1.1. Elaborat Torcea Daniela  Responsabil GDPR 11.03.2019 —_
2. Verificat Gata Dumitru Presedinte Comisia de 11.03.2019
monitorizare
1.3. Aprobat Pistol Marian Primar 11.03.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

N Componenta Data de la care se
crt. Editia/ revizia ponent . o a .
N revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
in cadrul o
o editiei sau
editiei -
’ reviziei editiei
| 2 3 4
2.1. Editia | Elaborarea editiei Conform Regulamentului (UE) 11.03.2019
initiale 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal
2.2. Editia I - -
2.3. Editia I - -

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

E - . .
Nr. Scopul xem Compartiment . Nume si Data «
e plar Functia ’ - Semnatura

Crt. difuzarii r prenume primirii

1 2 3 4 5 6 7
3.1. Informare 1 Conducere Primar Barcan Marin  11.03.2019
3.2. Informare, 2 Toate Conducatori Postelnicu 11.03.2019

aplicare compartimentele compartimente Petrisor

conform
organigramei in
vigoare
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3.3. Arhivare 3 Secretar Matei Adriana- Torcea 11.03.2019
Comisie Doina Daniela n
monitorizare

3.4. Evidenta 1 Secretar Responsabil Pistol Marian 11.03.2019

GDPR

4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedura are scopul de a garanta si proteja drepturile si libertatile fundamentale ale
persoanelor fizice, in special a dreptului la viata intima, familiala si privata, cu privire la prelucrarea

aatelor cu caracter personal.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Osica de Jos, prelucrarilor de date cu

caracter personal, efectuate, in tot sau In parte, prin mijloace automate, precum si prelucrarii

prin alte mijloace decéat cele automate a datelor cu caracter personal care fac parte dintr-un

sistem de evidenta sau care sunt destinate sa fie incluse intr-un asemenea sistem.

5.2. Procedura se aplica activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal efectuate de
compartimentele Primariei Comunei Osica de Jos, in calitatea acestora de operatori sau imputerniciti

ai operatorilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

e Legea nr. 102/2005, privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal,

* Legea nr. 506/2004, privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

e REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura Prezentarea detaliata, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
formalizata modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea

activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice.
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2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri formalizate, aprobata si difuzata.
formalizate

3. Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
cadrul unei dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

editii procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Date cu Orice informatii privind o persoana fizica identificata sau

caracter identificabila ("persoana vizata");
personal

5. Persoana fizicA Persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin

identificabila referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar
de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul
sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

6. Prelucrare Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

7. Restrictionarea  Marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarii prelucrarea viitoare a acestora;

8. Creare de Orice forma de prelucrare automata a datelor cu caracter personal

profiluri care consta in utilizarea datelor cu caracter personal pentru a
evalua anumite aspecte personale referitoare la o persoana fizica, in
special pentru a analiza sau prevedea aspecte privind performanta
la locul de munca, situatia economica, sanatatea, preferintele
personale, interesele, fiabilitatea, comportamentul, locul in care se
afla persoana fizica respectiva sau deplasarile acesteia;

9. Pseudonimizare Prelucrarea datelor cu caracter personal intr-un asemenea mod
ncat acestea sa nu mai poata fi atribuite unei anume persoane
vizate fara a se utiliza informatii suplimentare, cu conditia ca aceste
informatii suplimentare sa fie stocate separat si sa faca obiectul unor
masuri de natura tehnica si organizatorica care sa asigure
neatribuirea respectivelor date cu caracter personal unei persoane
fizice identificate sau identificabile;

10. Sistem de Orice set structurat de date cu caracter personal accesibile conform

evidenta a unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau
datelor repartizate dupa criterii functionale sau geografice;

11. Stocarea Pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal
culese.

12. Sistem de Orice structura organizata de date cu caracter personal, accesibila
evidenta a potrivit unor criterii determinate, indiferent daca aceasta structura
datelor cu este organizata in mod centralizat ori descentralizat sau este

caracter repartizata dupa criterii functionale ori geografice.

personal
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13. Operator Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau Tmpreuna cu altele, stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal, atunci cand
scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru
desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern;
14. Persoana Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

imputernicita de
catre operator
Destinatar

Parte terta

Consimtamant

ncalcarea
securitatii
datelor cu
caracter
personal
Reprezentant

ntreprindere

Autoritate de
supraveghere

organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului;

Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism careia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter
personal, indiferent daca este sau nu o parte terta. Cu toate
acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu
caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu
dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari;
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective
respecta normele aplicabile Tn materie de protectie a datelor, in
conformitate cu scopurile prelucrarii;

Persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau
organism altul decét persoana vizata, operatorul, persoana
Tmputernicita de operator si persoanele care, sub directa autoritate a
operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt
autorizate sa prelucreze date cu caracter personal;

Orice manifestare de vointa libera, specifica, informata si lipsita de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter
personal care o privesc sa fie prelucrate;

incalcare a securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la
distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a
datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

Persoana fizica sau juridica stabilita Tn Uniune, desemnata in scris
de catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul
articolului 27, care reprezinta operatorul sau persoana imputernicita
in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le revin in temeiul
prezentului regulament;

Persoana fizica sau juridica ce desfasoara o activitate economica,
indiferent de forma juridica a acesteia, inclusiv parteneriate sau
asociatii care desfasoara in mod regulat o activitate economica;
Autoritate publica independenta instituita de un stat membru,
responsabila de monitorizarea aplicarii reglementarilor legislative, in
vederea protejarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea si in vederea
facilitarii liberei circulatii a datelor cu caracter personal in cadrul
Uniunii.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS/PO Procedura formalizata
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
La Ap. Aplicare
L+ Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.Informatii generale:
Datele cu caracter personal destinate a face obiectul prelucrarii trebuie sa fie:

prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
colectate In scopuri determinate, explicite si legitime; prelucrarea ulterioara a datelor
cu caracter personal Tn scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica nu va fi
considerata incompatibila cu scopul colectarii daca se efectueaza cu respectarea
dispozitiilor prezentei legi, inclusiv a celor care privesc efectuarea notificarii catre
autoritatea de supraveghere, precum si cu respectarea garantiilor privind prelucrarea
datelor cu caracter personal, prevazute de normele care reglementeaza activitatea
statistica ori cercetarea istorica sau stiintifica;

adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul In care sunt colectate si
ulterior prelucrate;

exacte si, daca este cazul, actualizate; In acest scop se vor lua masurile necesare
pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care
sunt colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa fie sterse sau rectificate;
stocate Tntr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate strict pe durata
necesara realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior
prelucrate; stocarea datelor pe o durata mai mare decéat cea mentionata, In scopuri
statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in normele care
reglementeaza aceste domenii, si numai pentru perioada necesara realizarii acestor
scopuri.

Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:

cand prelucrarea este necesara in vederea executarii unui contract sau antecontract
la care persoana vizata este parte ori in vederea luarii unor masuri, la cererea
acesteia, Thaintea incheierii unui contract sau antecontract;

cand prelucrarea este necesara in vederea protejarii vietii, integritatii fizice sau
sanatatii persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

cand prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale a
operatorului;
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cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de
interes public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor de autoritate publica cu care
este Tnvestit operatorul sau tertul caruia 7i sunt dezvaluite datele;

cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitim al
operatorului sau al tertului caruia ii sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes
sa nu prejudicieze interesul sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei
vizate;

cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform
legii;

cand prelucrarea este facuta exclusiv In scopuri statistice, de cercetare istorica sau
stiintifica, iar datele raméan anonime pe toata durata prelucrarii.

Prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal avand o

functie de identificare de aplicabilitate generala poate fi efectuata numai daca:

persoana vizata si-a dat in mod expres consimtamantul; sau
prelucrarea este prevazuta in mod expres de o dispozitie legala.

La Tncheierea operatiunilor de prelucrare, daca persoana vizata nu si-a dat in mod

expres si neechivoc consimtaméantul pentru o alta destinatie sau pentru o prelucrare ulterioara, datele
cu caracter personal vor fi:

distruse;

transferate unui alt operator, cu conditia ca operatorul initial s& garanteze faptul ca
prelucrarile ulterioare au scopuri similare celor in care s-a facut prelucrarea initial;
transformate Tn date anonime si stocate exclusiv in scopuri statistice, de cercetare
istorica sau stiintifica.

8.2.Dreptul de acces la date:

Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in mod

_ atuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o privesc sunt sau nu sunt
prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, in situatia in care prelucreaza date cu caracter
personal care privesc solicitantul, s& comunice acestuia, Tmpreuna cu confirmarea, cel putin

urmatoarele:

informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categoriile de date avute in vedere si
destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;
comunicarea ntr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii, precum si
a oricarei informatii disponibile cu privire la originea datelor;

informatii asupra principiilor de functionare a mecanismului prin care se efectueaza
orice prelucrare automata a datelor care vizeaza persoana respectiva,

informatii privind existenta dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de
opozitie, precum si conditiile Tn care pot fi exercitate;

informatii asupra posibilitatii de a consulta registrul de evidenta a prelucrarilor de
date cu caracter personal, de a Tnainta plangere catre autoritatea de supraveghere,
precum si de a se adresa instantei pentru atacarea deciziilor operatorului, in
conformitate cu dispozitile prezentei legi.

Operatorul ar trebui sa ia toate masurile rezonabile pentru a verifica identitatea unei

persoane vizate care solicita acces la date, in special in contextul serviciilor online si al
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identificatorilor online. Un operator nu ar trebui sa retina datele cu caracter personal in scopul
exclusiv de a fi in masura sa reactioneze la cereri potentiale.

Pentru a spori suplimentar controlul asupra propriilor date, persoana vizata ar trebui,
in cazul in care datele cu caracter personal sunt prelucrate prin mijloace automate, sa poata primi
datele cu caracter personal care o privesc si pe care le-a furnizat unui operator, intr-un format
structurat, utilizat Tn mod curent, prelucrabil automat si interoperabil si sa le poata transmite unui alt
operator.

8.3.Dreptul de interventie asupra datelor
Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in mod
gratuit:

e dupa caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror
prelucrare nu este conforma legislatiei in vigoare, in special a datelor incomplete
sau inexacte. Persoana vizata va inainta operatorului o cerere intocmita in forma
scrisa, datata si semnata. in cerere solicitantul poate arata daca doreste ca
informatiile sa ii fie comunicate la o anumita adresa, care poate fi si de posta
electronica, sau printr-un serviciu de corespondenta care sa asigure ca predarea
i se va face numai personal.

e dupa caz, transformarea in date anonime a datelor a caror prelucrare nu este
conforma legislatiei in vigoare;

e notificarea catre tertii carora le-au fost dezvaluite datele a oricarei operatiuni,
daca aceasta notificare nu se dovedeste imposibila sau nu presupune un efort
disproportionat fata de interesul legitim care ar putea fi lezat.

e Operatorul este obligat sa comunice masurile luate, precum si, daca este cazul,
numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare
la persoana vizata, in termen de 15 zile de la data primirii cererii, cu respectarea
eventualei optiuni a solicitantului.

8.4. Modul de lucru
a) Categorii de persoane:

Primaria Comunei Osica de Jos este operator de date cu caracter personal si
prelucreaza datele cu caracter personal pentru urmatoarele categorii de persoane fizice, in functie
de scopul prevazutin prezenta procedura:

1. Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de natura comerciala sau
contractuala cu Primaria Comunei Osica de Jos, Judetul Olt.

2. Orice persoana fizica care are domiciliul sau resedinta In comuna Osica de Jos
si care potrivit prevederilor legale este luata in evidentele Primariei Comunei Osica de Jos, Judetul
Olt.

b) Scopul colectarii si prelucrarii

Primaria Comunei Osica de Jos, Judetul Olt, are obligatia de a administra in
conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale care i sunt furnizate
despre categoriile de persoane fizice prevazute la punctul 8.4.a.

Scopul colectarii datelor este

a) Pentru persoanele prevazute la pct.8.4. (2): servicii ale Primariei Comunei
Osica de Jos, pentru realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: administratie publica
locala. De asemenea, informatiile colectate de catre Primaria Comunei Osica de Jos prin intermediul
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compartimentelor sale sunt folosite pentru analize si prelucrari statistice necesare pentru
fundamentarea deciziilor manageriale.

b) Pentru persoanele fizice prevazute la pct.8.4. (1): gestiune economico -
financiara si administrativa; servicii de comunicatii electronice.

c) Motivatia colectarii si prelucrarii

Motivatia pentru care Primaria Comunei Osica de Jos colecteaza date cu
caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa poata lua decizii coerente si
corecte in managementul institutiei.

Conform legislatiei actuale, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie
de date personale (informatii despre identitatea persoanei precum si a parintilor sau reprezentantilor
legali), fiind necesare in vederea derularii/initierii de raporturi juridice cu Primaria Osica de Jos, cu

spectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele privind
nscrierea in registrele agricole, registrul de arenda, registrul electoral, registrele de starea civila,
etc.).

n cazul refuzului de a furniza aceste date, Primaria Comunei Osica de Jos
poate sa refuze initierea de raporturi juridice, Tntrucat poate fi pusa in imposibilitatea de a respecta
cerintele reglementarilor speciale in domeniul administrativ, iar in cazul angajatilor, a prevederilor
dreptului muncii si dreptului fiscal.

De asemenea, Primaria Comunei Osica de Jos colecteaza si o serie de
informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea
imbunatatiri modului de comunicare, precum si pentru realizarea ulterioara de sondaje statistice
(selectarea in mod aleatoriu a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la aspectele
administratia publica locald) utilizadnd comunicarea prin sistemul postei electronice.

n cazul in care persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea si
prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de
date a Primariei acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau prelucrarii datelor informatiilor optionale
poate duce la imposibilitatea ca unitatea sa transmita informatii despre serviciile sale.

n situatiile persoanelor asistate social, furnizarea datelor este necesara pentru
va persoanele In cauza sa poata beneficia de acces la respectivele categorii de programe de
protectie sociala. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce la pierderea
calitatii de beneficiar a programelor de protectie sociala.

n situatii cum ar fi starea civila, taxe si impozite locale, acte financiare,
informatiile cu caracter personal se colecteaza si prelucreaza pentru a respecta prevederile legale
relativ la Tnregistrarea in starea civila, inregistrarea in baza de date privind impozitarea si la
inregistrarea operatiunilor financiar - contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este
obligatorie, refuzul de a le furniza duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice ntre unitate si
respectivele persoane.

d) Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile Tnregistrate sunt destinate utilizarii de catre Primaria Comunei Osica
de Jos si sunt comunicate numai urmatorilor destinatari: persoana vizata, reprezentantii legali ai
persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de acces ai operatorului, imputernicitul
operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza datele personale in numele operatorului,
autoritatea judecatoreasca, Politia, organe de urmarire penala si alte institutii abilitate de lege sa
solicite informatii.

Are calitatea de operator Primaria Comunei Osica de Jos, daca stabileste scopul
si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal.
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Are calitatea de utilizator al datelor cu caracter personal, denumit in continuare
utilizator, personalul operatorului sau al imputernicitului acestuia ale carui atributii de serviciu
presupun operatiuni de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Primaria Comunei Osica de Jos are in principal urmatoarele obligatii:

- sa asigure informarea persoanelor vizate si sa respecte drepturile acestora;

- sa ia masurile necesare pentru a asigura securitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal,;

- sa respecte prezenta procedura privind masurile de protectie a persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) Responsabilul de protectia datelor

La nivelul Primariei Comunei Osica de Jos este numit responsabilul pentru

pravegherea prelucrarii datelor cu caracter personal, care are urmatoarele obiective:

- asigura elaborarea/modificarea procedurii pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre conducatorii operatorilor;

- analizeaza vulnerabilitatile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a
prelucrarilor datelor cu caracter personal al structurii Si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

- analizeaza orice Tncalcare a normelor de protectie a datelor cu caracter
personal de natura a prejudicia drepturile persoanei vizate, cu privire la masurile dispuse pentru
identificarea persoanei responsabile si limitarea efectelor unei diseminari neautorizate a datelor,
precum si cu privire la situatiile in care au fost emise recomandari sau aplicate sanctiuni de catre
Autoritatea Nationala de Supraveghere sau cand aceasta a dispus efectuarea unui control prealabil
ori a unor investigatii;

- tine evidenta cererilor persoanelor vizate;

- informeaza operativ primarul Comunei Osica de Jos despre vulnerabilitatile si
riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al structurii Si

-opune masuri pentru Tnlaturarea acestora;

- informeaza primarul Comunei Osica de Jos, in legatura cu orice incalcare a
normelor de protectie a datelor cu caracter personal de natura a prejudicia drepturile persoanei
vizate, cu privire la masurile dispuse pentru identificarea persoanei responsabile si limitarea efectelor
unei diseminari neautorizate a datelor, precum si cu privire la situatiile in care au fost emise
recomandari sau aplicate sanctiuni de catre Autoritatea Nationala de Supraveghere sau cand
aceasta a dispus efectuarea unui control prealabil ori a unor investigatii.

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are urmatoarele atributii
principale:

- stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal
atunci cand acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;

- asigura elaborarea procedurilor proprii si, dupa aprobarea acestora, le pune in
aplicare;

- asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;

- coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor
cu caracter personal la nivelul operatorului;

- asigura desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor In acest
domeniu;
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- dispune masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor
utilizatorilor;

- analizeaza si dispun in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de
acces al utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

- dispune masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata;

- coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;

- analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;

f) Obligatii specifice ale utilizatorilor
Utilizatorii au urmatoarele obligatii specifice:

- sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

- sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care
se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, Tn special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

- sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu si sa acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale
acestuia;

- sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

- sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

- sa informeze de Tndata conducerea operatorului despre Timprejurari de natura a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie an care au
fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat
' cunostinta.

Tnainte de inceperea activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal,
utilizatorul trebuie sa semneze o declaratie pe propria raspundere privind respectarea normelor de
protectie a acestor date.

Utilizatorul poate prelucra date cu caracter personal doar pe perioada in care ocupa
functia respectiva.

Extinderea sau restrangerea atributiilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
se dispune de operator atunci cand utilizatorul se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) la modificarea raporturilor de munca;

b) la modificarea atributiilorprivind prelucrarea datelor cu caracter personal,
prevazute in fisa postului;

Dreptul la acces al utilizatorului la sistemul de evidenta a datelor cu caracter
personal se suspenda pe perioada in care acesta se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) se afla in concediu fara plata, concediu medical, concediu pentru cresterea sau
ingrijirea copilului minor, pentru o perioada mai mare de 3 luni;

b) se afla in concediu de maternitate sau concediu pentru incapacitate temporara
de muncg;

C) urmeaza un curs sau o specializare cu scoatere din program, pentru o perioada
mai mare de 3 luni;
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d) pe perioada cercetarii administrative, In situatia Tn care fata de utilizator se
efectueaza cercetari referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal cu incalcarea dispozitiilor
legale;

e) alte cazuri prevazute de lege;

Planurile anuale de pregatitre continua, trebuie sa continda teme privind cunoasterea
legislatiei nationale si a acguis-ului comunitar in materia prelucrarii datelor cu caracter personal,
precum si teme specifice privind riscurile pe care le comporta prelucrarea datelor si masurile minime
de securitate, In functie de specificul activitatii fiecarui operator.

Pregatirea utilizatorilor se realizeaza an perioada tutelei profesionale.

Periodic, conducatorul operatorului, la solicitarea responsabilului, organizeaza
instructaje cu utilizatorii pentru cunoasterea procedurilor specifice de lucru instituite la nivelul fiecarui
ooerator si cu privire la riscurile generate de vulnerabilitati si amenintari informatice.

Instructajele se efectueaza in mod obligatoriu la modificarea cadrului legal in
materie, iar prelucrarea incidentelor se va realiza cu intregul personal al operatorului.

8.5. Notificarea

Notificarea nu este necesara in situatiile prevazute de Decizile ANSPDCP
nr.90/2006 si 100/2007.

Transferul de date cu caracter personal catre un alt stat se face, in conditiile legii,
numai dupa notificarea prealabila a Autoritatii nationale de supraveghere.

8.6. Drepturile persoanelor a caror date personale sunt colectate si/sau

prelucrate

A) Dreptul de a fi informat

n cazul in care datele cu caracter personal sunt obtinute direct de la persoana
vizata, operatorul este obligat sa furnizeze persoanei vizate cel putin urmatoarele informatii, cu
exceptia cazului in care aceasta persoana poseda deja informatiile respective:

a) identitatea operatorului si a reprezentantului acestuia, daca este cazul;

b) scopul in care se face prelucrarea datelor;

c¢) informatii suplimentare, precum: destinatarii sau categoriile de destinatari ai
datelor; daca furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecintele refuzului de a le furniza;
existenta drepturilor prevazute de lege pentru persoana vizata, in special a dreptului de acces, de
interventie asupra datelor si de opozitie, precum si conditiile in care pot fi exercitate;

d) orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin dispozitie a autoritatii de
supraveghere, tindnd seama de specificul prelucrarii.

B) Dreptul de acces la date

(1) Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la Primaria Comunei Osica
de Jos, la cerere si In mod gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o
privesc sunt sau nu sunt prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, in situatia in care prelucreaza
date cu caracter personal care privesc solicitantul, sa comunice acestuia, impreuna cu confirmarea,
cel putin urmatoarele:

a) informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categoriile de date avute in vedere
si destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;

b) comunicarea intr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii,
precum si a oricarei informatii disponibile cu privire la originea datelor;
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c) informatii asupra principiilor de functionare a mecanismului prin care se
efectueaza orice prelucrare automata a datelor care vizeaza persoana respectiva;

ctia datelor cu caracter personal si au urmatoarele atributii principale:
- stabilesc scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci
cand acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;
- asigura elaborarea procedurilor proprii si, dupa aprobarea acestora de catre
Consiliul Local Osica de Jos, le pune in aplicare;
- asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;
- coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu
caracter personal la nivelul operatorului;
- asigura desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest
domeniu;
- dispun masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor
utilizatorilor;
- analizeaza si dispun in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de
acces al utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;
- dispun masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata;
- coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;
- tin evidenta cererilor persoanelor vizate;
- analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;

10) .Ofiterul/ repsonsabilul de protectia datelor- DPO

- informeaza operativ conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile semnalate
n sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al structurii si propune masuri

>ntru Tnlaturarea acestora;

- informeaza conducerea in legatura cu orice Tncalcare a normelor de protectie a
datelor cu caracter personal de natura a prejudicia drepturile persoanei vizate, cu privire la masurile
dispuse pentru identificarea persoanei responsabile si limitarea efectelor unei diseminari neautorizate
a datelor, precum si cu privire la situatiile in care au fost emise recomandari sau aplicate sanctiuni de
catre Autoritatea nationala de supraveghere sau cand aceasta a dispus efectuarea unui control
prealabil ori a unor investigatii.

11). Formulare
1. Formular: Cerere pentru exercitarea dreptului de acces
2. Formular: Cerere pentru exercitarea dreptului de rectificare
3. Formular: Cerere pentru exercitarea dreptului de stergere
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii formalizate

Nr.  Elemente privind Semnatura
crt.  responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
| 2 3 4
1.1. Elaborat Torcea Daniela Secretar 18.12.2018
1.2.  Verificat Torcea Daniela Secretar 18.12.2018
3. Verificat Torcea Daniela Secretar 18.12.2018
conformitate Comisie de -
0SGG 600/2018 monitorizare S
14. Avizat Gata Dumitru Presedintele 18.12.2018
Comisiei de
Monitorizare
1.5. Aprobat Pistol Marian Primar 18.12.2018

m4]

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ormalizate

Nr. Componenta Data de la care Data
crt.  Editia/ revizia pon < Modalitatea se aplica retragerii
A revizuita o . o
in cadrul reviziei prevederile editiei
editiei editiei sau
reviziei editiei
| 2 3 4 5
2.1. Editia | X X 18.12.2018

2.3 Revizia 0

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

S.COQU!. Exemplar  Compartimentul Functia Nume si Data primirii Semnétura
difuzarii nr. ; prenume
1 2 3 4 5 6 7 V
3.1 Aplicare 1 Financiar -  Contabil sef  Chesnoiu  18.12.2018 3 3
contabilitate Cristina
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Cristina

Rotunjeanu
Lelioara

Grozavu
Teodora -
Georgiana
Tanasescu
Gheorghita

Braniste llie

Marica
Constantin
Ghimis
Liliana -
Anisoara
Ghita
Gheorghe
Rimboiu
Alexandra

Pistol
Marian
Torcea
Daniela

Docu
Cristina

18.12.2018**

!
18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

18.12.2018

Zl

htO.l


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: ™
COMUNA FUNCTIILE SENSIBILE Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Comisia de
monitorizare Cod: P.S. 1 Pagina 4 din

Exemplar nr.: 1

3.21. Publicare 21 Comisia de Referent Matei 18.12.2018
pe site-ul monitorizare Adriana - ( R
institutiei Doina
3.22. Alte - - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

4.1. Descrie modul in care sunt identificate si gestionate functiile sensibile si functiile considerate ca fiind
expuse, Th mod special, la coruptie.

4.2. Conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de Jos Tsi
identifica functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabilesc o
~litica adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

4.3. Conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de Jos
identifica functiile sensibile pe baza inventarului functiilor sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii
sensibile.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe ordonatorul
principal, in luarea deciziei.

5. DPOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura se aplica la nivelul tuturor structurilor/compartimentelor Priméariei Comunei Osica de Jos Tn
vederea identificarii functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si
stabilirea unei politici adecvate de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii, de catre conducerea
Primariei Comunei Osica de Jos.

Primaria Comunei Osica de Jos analizeaza sistematic, cel putin o data pe an, lista functiilor sensibile
identificate la nivelul unitatii si implementeaza activitati de control suplimentare/plan de rotatie astfel Tncét in
procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate sa fie minime.

Masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care ocupa aceste functii, se propun Tn cazul in care activitatile

de control Tntreprinse nu sunt suficiente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

a) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Legea nr. 78/2000, pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile
si completarile ulterioare;

c) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, privind auditul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

e) Hotérarea Guvernului nr. 583/2016, privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016 - 2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din
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strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala si de
prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor
de interes public;

f) Codul etic al functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Osica

de Jos;

g) Codul etic al personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Osica
de Jos;

h) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Osica
de Jos.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
| Functii sensibile si Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se

functii expuse, Th mod desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

special, la coruptie dintr-o entitate
2 Masuri de diminuare a  Tn vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
riscurilor anumite functii sensibile, Th masura posibilitatilor, se

identifica riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii, in
mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea

riscurilor identificate;

3 Inventarul functiilor Identificarea acestor functii care prezinta riscuri
sensibile semnificative in raport cu obiectivele;
4 Factori de risc Accesul la resursele materiale, financiare si

informationale, fara detinerea unui document de
autorizare, activitati ce se exercita in conditii de monopol,
drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a
competentelor,; evaluare si consilierea care pot implica
consecinte grave; achizitia publica de
bunuri/servicii/lucréri, prin eludarea reglementarilor
legale Tn materie; neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,

conform fisei postului; lucrul in relatie directa cu
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cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile

cu competenta decizionald exclusiva.

7.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 CPSRA Compartimentul Personal, Salarizare, Relatia cu ANFP
2 CM Comisia de monitorizare
3 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4 PS Procedura de sistem
5 OSGG Ordinul secretarului general al Guvernului
6 Inventar Inventarul Functiilor sensibile si afunctiilor expuse in mod
special, la coruptie
7 Lista Lista persoanelor care ocupa acestefunctii
8 Plan Planul de rotatie/activitati de control suplimentare sau alte
masuri considerate adecvate la nivelul compartimentului
9 F Formular

8 DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE
8.1. Generalitati

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, Tn mod special, la coruptie pot fi atasate
tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

Standardul 2 ,,Atributii, functii, sarcini,, conform OSGG nt. 600/2018, face parte din sectiunea ,, Mediul
de control,, al Codului controlului intern managerial, care cuprinde probleme de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

In procesul descris in cadrul procedurii, cerintele Standardului 2 - Atribusii, functii, sarcini cat si
cerintele Standarului | - Etica si integritate, sunt strans corelate, interdependente si asociate, asa cum sunt
statuate si in Hotararea Guvernului nr. 583/2016, privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor

din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala si de
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prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes
public,, Obiectiv specific 3.2.- Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in
sistemul national de educatie,, .

Avand in vedere ca educatia anticoruptie reprezintd o prioritate majora, functiile sensibile trebuie clar
definite, Tnregistrate si actualizate. Astfel, pentru fiecare functie sensibild identificata este necesara realizarea
unei analize de risc, cu instituirea unor controale corespunzatoare.

8.2. Etape pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, Tn mod special, la coruptie:

a) ldentificarea: Inventarulfunctiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie;

b) Stabilirea salariatilor care ocupa aceste functii: Lista salariatilor care ocupafunctii sesnsibile sifunctii
expuse, Th mod special, la coruptie.

c) Elaborarea politicii de gestionare a personalului care ocupa functii sensibile expuse, in mod special, la
coruptie:
- Plan de rotatie
- Activitati de control suplimentare ( ex. registrul de riscuri, separarea atributiilor, plan de control)

- Corelare cu strategia anticoruptie.

8.3. Criterii pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie, functii in
care riscul de frauda sau de conflict de interese sunt semnificative:

a) Functii care au capacitatea de a lua decizii importante privind unitatea, sau de a le influenta ( ex:

gestionarea patrimoniului, gestionarea resurselor umane, financiare si informationale, etc.);

b) Functii care au acces la informatii confidentiale sau sensibile (ex: experti IT, ofiterul de paza, etc.);

c¢) Functii implicate in alocarea si gestionarea resurselor (ex: gestionari, casieri);

d) Functii legate de evaluare unor active. Acestea se refera la stabilirea anumitor preturi de referinta, a
unor valori de pornire a unei licitatii etc.;

e) Functii care vizeaza evaludri ale unor persoane sau institutii, acordari de calificative, functii care au
ca atributii organizarea de concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.;

f) Functii (angajati) fara de care Primaria Comunei Osica de Jos nu poate functiona sau care pot
determina perturbarea serioasa a activitatilor in caz de plecare a acestora, (ex: existenta unei singure
persoane care poate opera intr-un anumit domeniu, fard de care entitatea nu poate functiona);

g) Functii (angajati) care interactioneaza in mod frecvent cu terte parti (ex. angajatii din compartimentele
specializate de achizitii publice care atribuie si deruleaza contracte, cei care efectueaza plati,
functionari publici compartiment eliberare avize si autorizatii, etc.)

8.4. Realizarea/actualizarea inventarului functiilor sensibile
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La Tnceputul fiecarui an, presedintele Comisiei de monitorizare propune conducerii Primariei
Comunei Osica de Jos realizarea/actualizarea inventarului functiilor sensibile la nivelul Primariei Comunei

Osica de Jos, pentru anul in curs.

8.5. Planul de rotatie/activitati de control suplimentare

Proiectul Planului de rotatie/activitati de control suplimentare se Tntocmeste odata cu Inventarul si
Lista functiilor sensibile, de catre conducdtorii structurilor/compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului Comunei Osica de Jos.

Conform prevederilor Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, ,, Conducerea Primariei Comunei
Osica de Jos identificafunctiile sensibile pe baza inventaruluifunctiilor sensibile si a listei salariatilor care
ocupa acestefunctii sensibile.

In situatia Tn care hotaraste sa declare existentafunctiilor sensibile va elabora un planpentru rotatia
personalulu la intervale, de reguld, de minimum 5 ani.

In situatia Tn care conducerea Primariei Comunei Osica de Jos hotaraste sa nu declare unelefunctii
sensibile, atunci, Tn mod obligatoriu, va implementa activitati de control suplimentare sau alte masuri pe
fluxul procesului respectiv, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor efectele asupra activitatilor

desfasurate safie minime,, .
Anual, odata cu aprobarea Listei se aproba si Planul de rotatie/activitati de control suplimentare.

8.6. %ntocmirea si aprobarea listei generale a functiilor sensibile si a celor expuse, Tn mod special, la
coruptie

Comisia de monitorizare, in urma centralizarii Inventarelor, Listelor si Planurilor/activitatilor de
control suplimentare, primite de la conducétorii structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de
Jos, elaboreazad draftul Inventarul general al functiilor sensibile si functiilor expuse, Th mod special, la
coruptie, Lista generald a persoanelor care ocupa aceste functii la nivelul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Osica de Jos cét si Planul general de rotatie/activitatile de control suplimentare sau alte
masuri pe fluxul procesului respectiv, stabilite de cadtre conducdtori si le transmite spre avizare Presedintelui

Comisiei de Monitorizare.

Dupa aprobarea documentelor de catre primarul comunei Osica de Jos, fisele posturilor persoanelor

care ocupa respectivele functii se vor actualiza si se vor aduce la cunostintd, prin semnatura acestora.
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Inventarul, Lista si Planul/activitati de control suplimentare, se vor actualiza si aproba anual sau ori

de céte ori va fi cazul.

8.7. Completarea formularului Inventarulfunctiilor sensibile — cod: F-01 -FS

STRUCTURA/COMPARTIMENT

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE
Data 0)

Conducétor structura/compartiment

Nr.crt. Functia Atributii determinate

() ©) (4)

Tntocmit,

(5)

Camp Completarea cAmpului

Data la care se elaboreaza si aproba Inventarul functiilor sensibile
Semnétura conducdtor structurd/compartiment

Numar curent in Inventar

Denumirea functiei sensibile identificate

Atributii principale care incadreaza functia ca sensibila

g N W NN — O

Numele, prenumele si semnatura persoanei care intocmeste Inventarul
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8.8. Completarea formularului Lista persoanelor care ocupafunctiile sensibile -cod: F-03-FS

STRUCTURA/COMPARTIMENT

LISTA PERSOANELOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data ()]
Conducator structurd/compartiment
.............................................. (1)
Nr.crt. Compartiment/Birou Functia Numele si Prenumele Observatii
sensibila ocupant functie sensibila
) ®3) (4) (®) (6)

Tntocmit,

(7)

Camp Completarea cadmpului

Data la care se elaboreaza si aproba Lista functiilor sensibile

Semnatura conducator structura/compartiment

Numadr curent n Listd

Denumirea structurii si a substructurii Tn care a fost identificata functia sensibila
Denumirea functiei sensibile identificate

Numele, prenumele persoanei care ocupa functia sensibild

Observatii

~N o o A W N — O

Numele, prenumele si semnatura persoanei care intcomeste Lista
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8.9. Completarea formularului Planul de rotatie pentrufunctiile sensibile —cod: F-03 -FS

STRUCTURA/COMPARTIMENT

PLAN DE ROTATIE A FUNCTIILOR SENSIBILE

Data 0)
Conducator structura/compartiment
.............................................. (1)
Nr.Crt. Birou/Compartiment Functia Persoana care ocupa Data la care Observatii
Sensibila functia se face rotatia
) ®3) (4) ®) (6) ()

Tntocmit,

(8)

Camp Completarea campului

Data la care se elaboreaza si aproba Planul de rotatie a fiinctiilor sensibile

Numele, prenumele, semnétura conducator structura/compartiment

Numar curent

Denumirea structurii in care a fost identificata functia sensibild

Denumirea functiei sensibile identificate

Numele si prenumele persoanei care ocupd functia sensibild la momentul Tntocmirii Planului
Data la care se face rotatia

Observatii

o N oo o1 B~ W N — O

Numele, prenumele si semnétura persoanei care intocmeste Planul

9. Responsabilitati
9.1. Conducatorii structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de Jos care gestioneaza

activitati privind resursele umane, financiare si informationale

a) Elaboreaza Inventarul, Lista persoanelor care ocupa aceste functii si Planul de rotatie/activitati de
control suplimentare considerate adecvate la nivelul structurii/compartimentului pe care il conduc si le

transmit Tn varianta print semnata si varianta electronica in format editabil, Comisiei de monitorizare.
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b) Monitorizeaz& executarea Planului de rotatie/activitatilor de control suplimentare aprobate.

9.2. Comisia de monitorizare
ntocmeste Inventarul general, Lista generald a persoanelor care ocupa aceste functii si Planul
general de rotatie/activitati de control suplimentare, pe baza documentelor semnate/transmise de conducatorii

structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de Jos si le avizeaza.

9.3. Presedintele Comisiei de Monitorizare
Avizeaza Inventarul general, Lista generalda a persoanelorcare ocupa aceste functii si Planul

general de rotatie/activitati de control suplimentare si le transmite spre aprobare conducerii Primariei Comunei

Osica de Jos.

10. Anexe

Anexa nr.l - Inventarul functiilor sensibile - cod: F-01-FS

Anexa nr.2 - Lista persoanelor care ocupa functiile sensibile - cod -02-FS
Anexa nr.3 - Planul de rotatie pentru functiile sensibile - cod -03 -FS

Anexa nr.4 - Diagrama de proces privind inventarierea Functiilor sensibile
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Anexanr. 1
ANTET PRIMARIE —

STRUCTURA/COMPARTIMENT

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE
Data

Conducator structura/compartiment

Nr. Functia Atributii determinate

crt.

Tntocmit,

Formular cod: F - 01 - FS
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Anexa nr. 2

ANTET PRIMARIE —

STRUCTURA/COMPARTIMENT

LISTA PERSOANELOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data
Conducator structurd/compartiment
Nr. Birou/Compartiment Functia sensibila Numele si Penumele Observatii
crt. ocupant functie sensibila

Tntocmit,

Formular cod: F - 02 - FS
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Anexa nr. 3

ANTET PRIMARIE —

STRUCTURA/COMPARTIMENT

PLAN DE ROTATIE A FUNCTIILOR SENSIBILE
Data

Conducator structura/compartiment

Nr.crt.  Birou/Compartiment Functia sensibila Persoana care =~ Data la care Observatii

ocupa functia  se face rotatia

Tntocmit,
Formular cod: F - 03 - FS
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Anexa nr.4

Presedintele Comisiei de
monitorizare |V ——— | INTRARI

Propune Primarului actualizarea
Inventarului FS

Conducatorii de structuri/
compartiomente prevazuti la pct.9.1

Elaboreaza:
Inventarul FS
Lista persoanelor care ocupa FS
Planul rotat,ie/Activite“ll}i control suplimentare
Solicita clarificari/
Comisia de monitorizare modificari

Analizeaza
Centralizeaza la nivelul Primariei
Comunei Osica de Jos

Elaboreaza:
Inventarul General FS
Lista Generala a persoanelor care ocupa
FS
Planul rotatie General/Activitati control

Presedintele Comisiei de
monitorizare

Avizeaza:

Inventarul General FS

Lista Generala apersoanelor care ocupa FS

Planul rotatie General/Activitati control suplimentare

. Aproba si emite
Primar

dispozitiai
Conducatorii de structuri/ < _____ 1 Distribuie c_opii (.jL'Jpé Inventar, Liste, Plan
compartimente prevazuti la General, Dispozitie Comisia de
pct.9.1 monitorizare

Tndosariaza originalele
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate
componentei
n cadrul
procedurii
0 Pagina de garda
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii formalizate
5 Domeniul de aplucare a procedurii formalizate
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura formalizata
8 Descrierea procedurii formalizate
9 Responsabilitati
10 Formulare/Anexe
1 Cuprins

Pagina
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ROMANIA

JUDETUL OLT
COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

DISPOZITIE
privind: aprobarea ,, Procedurii de Sistem privind semnalarea neregularitatilor,,
Avand in vedere:

- referatul nr. 2964 din 30.05.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,
cu privire la aprobarea Procedurii de sistem ,, Semnalarea neregularitatilor,,;

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al entitatilor publice;

- avand in vedere recomandarile din Planul de actiune pentru implementarea
recomandarilor nr. 2118 din 10.04.2019, intocmit in urma misiunii de audit public intern;

- prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza Tncalcari ale legii;

- prevederile Legii nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea Si sanctionarea
faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata;

- prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare.

- prevederile Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos;

- prevederile Regulamentul de Ordine Interioara al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Osica de Jos;

- prevederile Codului etic al Primariei Comunei Osica de Jos;

- prevederile Dispozitiei Primarului de numire a Consilierului pe probleme de etica;

n urma misiunii de audit public intern pentru perioada 01.01.2016 -31.03.2019,
conform Planului de actiune pentru implementarea recomndarilor nr. 2118 din 10.04.2019, s-a
dispus si Tntocmirea unei proceduri in care sa fie prevazute masurile de protectie pentru
salariatii care semnaleaza nereguli.

n temeiul art.63 alin.1) lit.e), art.68 alin.1) si art 115 alin.1) lit.a) din Legea
nr.215/2001 - Legea administratiei publice locale, republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Primarul Comunei Osica de Jos,
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura de sistem privind ,, Semnalarea neregularitatilor,,
conform anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.



Art.2. Toate compartiomentele functionale ale Primariei Comunei Osica de Jos, vor
pune in aplicare prevederile prezentei dispozitii.

Art.3. Consilierul etic desemnat la nivel de unitate, va asigura comunicarea
prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Compartimentelor functionale

AVIZAT,
SECRETAR,
Torc daniela

Nr.128 din 30.05.2019



PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

UNITATEA PRIVIND . Nr.de ex.:
COMUNA SEMNALAREA NEREGULARITATILOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Comisia de
monitorizare Cod: P.S. 2 Pagina 1 din 19

Exemplar nr.: 1

PROCEDURA DE SISTEM
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ a reviziei in cadrul editiei procedurii

de sistem
Nr.  Elemente privind Semnatura
ort.  responsabilii Numele si prenumele Functia Data
| 2 3 4
11. Elaborat Torcea Daniela Secretar 28.05.2019
1.2.  Verificat Gata Dumitru Coordonator 03.06.2019
grup de lucru
SOIM
1.3.  Aprobat Pistol Marian Primar 03.06.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Componenta Data de la care Data
crt.  Editia/ revizia p s Modalitatea se aplica retragerii
N revizuita .. . .
in cadrul reviziei prevederile editiei
editiei editiei sau
reviziei editiei
l 2 3 4 5
2.1, Editia | X X 03.06.2019
2.2. Revizia |
2.3. Revizia 2
Revizia.....
3.1. LISTA DE ANALIZA PROCEDURA
Compartiment Conducétor Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. compartiment de drept  Semnatura Data Observatii Semnatura
crt. Prenume/nume si sau
functia delegat
! TORCEA DANIELA 03.06.2019
Secretarul Comunei
2 Compartiment  CHESNOIU CRISTINA -~~~ 04.06.2019
Financiar - Contabil Sef
contabilitate ¢
3 Responsabili TORCEA DANIELA 05.06.2019
Control Secretarul Comunei
Financiar ROTUNJEANU
Preventiv LELIOARA

Referent

Data
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3.2. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

d?fclj)z%l;:i Exer::plar Compartimentul Functia :)\]rgrrnje”?; Data primirii ~ Semnatura
| 2 3 4 5 6
! Aplicare 1 Viceprimar Gata 05.06.2019
Dumitru
2 Aplicare | Secretarul Torcea 05.06.2019
Comunei Daniela
Aplicare l Financiar - Contabil Chesnoiu 05.06.2019
contabilitate Sef Cristina
3.2. Aplicare ! Financiar - Referent Matei 05.06.2019
contabilitate Adriana -
Doina
33. Aplicare | Financiar - Inspector de Dinca 05.06.2019
contabilitate specialitate  Constantin -
Aurel
4.1. Aplicare | Compartiment Referent Barcan 05.06.2019
agricol Marin
4.2. Aplicare 1 Compartiment ~ Consilier Postelnicu  05.06.2019
agricol Petrisor
5 Aplicare | Compartiment Consilier Popescu 05.06.2019
asistenta Virginia
sociala
6.1. Aplicare 1 Compartiment Inspector Docu 05.06.2019
Taxe si Cristina
impozite
6.2. Aplicare | Compartiment Referent Rotunjeanu  05.06.2019
Taxe si Lelioara
impozite
7 Aplicare ! Compartiment  Referent de Grozavu 05.06.2019
Relatii cu specialitate Teodora - r
publicul Georgiana
8 Aplicare 1 Compartiment Consilier Rimboiu 05.06.2019
Personal, Alexandra
Salarizare, 5
Relatia cu
ANFP
9.1 Aplicare 1 Compartiment Sofer Marica 05.06.2019
administrativ Constantin
9.2. Aplicare ! Compartiment Guard Tanasescu  05.06.2019
administrativ Gheorghita
10 Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar Ghimis 05.06.2019
Liliana -

Anisoara
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1 Aplicare ! Cémin Referent Ghité 05.06.2019
Cultural Gheorghe
12 Aplicare 1 Sofer Sofer Braniste 1lie 05.06.2019
microbuz microbuz
scolar scolar —_
13 Informare ! Comisia de Secretar Torcea 05.06.2019
monitorizare Daniela
14 Evidentad ! Comisia de Secretar Torcea 05.06.2019
monitorizare Daniela
15 Arhivare 1 Arhiva Inspector Docu 05.06.2019
Cristina
= Publicare 1 Comisia de Referent Matei 05.06.2019
pe site-ul monitorizare Adriana -
institutiei Doina
iy Alte - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII
Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularitatilor, precum si protectia
persoanelor care reclama ori semnaleaza neregularitati la nivelul Primariei Comunei Osica de Jos.
Procedura nu trateaza reglementarea modului de semnalare a neregularitatilor constatate de catre
personalul cu atributii de control, in timpul desfasurarii misiunilor.
5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre toate compartimentele structurii organizatorice din cadrul Aparatului de
jecialitate al Primarului Comunei Osica de Jos, respectiv de cdtre toate persoanele din cadrul acestora, atat
functionari publici cét si personal contractual.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

(1) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii;

(2) Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile
si completarile ulterioare;

(3) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(4) Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

(5) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile

publice;
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(6) Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
discipling, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2. Legislatie secundara/Acte administrative/Documente conexe
(1) Ordinul Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Osica
ue Jos;
(3) Regulamentul de Ordine Interioara al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos;
(4) Codul etic al Primariei Comunei Osica de Jos;
(5) Dispozitia Primarului de numire a Consilierului pe probleme de etica;
(6) PO - procedura operationala pentru aplicarea monitorizarea si raportarea privind respectarea normelor
de conduita.
7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii
(1) Procedura = prezentare Tn scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
(2) Procedura de sistem = procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de Jos;
(3) Compartiment = compartiment/unitate constituitda la nivelul Aparatului de specialitate al
primarului comunei Osica de Jos;
(4) Conducatorul compartimentului = director/sef serviciu/sefbirou;
(5) Neregularitate = orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei; (
(6) Economicitate = minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate;
(7) Eficacitate = gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

(8) Eficienta =maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;
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(9) Buna administrare = institutia este datoare sa isi desfasoare activitatea n realizarea interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

(10) Transparenta = institutia are obligatia de a-si desfasura activitatea intr-o manierd deschisa, n
care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public s& constituie regula, iar limitarea accesului la
informatie sa constituie exceptia, Tn conditiile legii;

(11) Avertizare in interes public (sinonime: semnalarea neregularitatilor, sesizare) = sesizarea
facuta cu buna-credinta cu privire la orice faptd care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale

a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

(12) Avertizor = persoana care este incadrata tntr-unul din compartimentele din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului comunei Osica de Jos si care face o sesizare potrivit pct. 11;

(13) Comisie de disciplina = Structura deliberativa, fara personalitate juridica, la nivelul Aparatului
de specialitate al primarului comunei Osica de Jos independenta Tn exercitarea atributiilor ce Ti revin, care are
competenta de a analiza faptele sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin

individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevieri Termenul abreviat
crt.

L. P.S. Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V Verificare

4. C Comunicare

5. A Aprobare

6. EX. Executie

7. Ah. Arhivare

8. Ev. Evaluare

9. 0SGG Ordinul Secretarului General al Guvernului
10. SCVM Sistemul de Control Intern/Managerial
11. POJ Primaria Comunei Osica de Jos

12. ROF Regulament de Organizare si Functionare
13. ROI Regulament de Ordine Interioarad
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati

(1) Procedura descrie metodologia care asigura semnalarea neregularitatilor sesizate de catre
angajatii Primariei Comunei Osica de Jos si a protectiei celor care fac aceste avertizari.

(2) Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregularitatilor are la baza Ordinul Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice care cuprinde Standardul nr. | privind Etica si Integritatea, care cuprinde semnalarea neregularitatilor,
precum si perspectiva de a defini o modalitate concreta de protectie a avertizorilor de integritate conform
Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii.

(3) Principii. Tn analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute Tn vedere
urmatoarele principii:

1 principiul legalitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza are obligatia de a
respecta drepturile si libertatile angajatilor institutiei, normele procedurale si tratamentul egal potrivit legii;

2 principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoand care semnaleaza neregularitati
este datoare sa sustind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa neregularitate;

3 principiul echilibrului, conform caruia niciun avertizor nu se poate prevala de prevederile
prezentei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativa sau disciplinara pentru o neregularitate
comisa de acesta;

4 principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana care a facut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o Tncalcare a legii;

5 principiul prezumtiei de nevinovatie, conform caruia angajatul institutiei, Tmpotriva céruia
s-a facut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizatd atat timp céat aceasta nu a fost
dovedita;

6 principiul garantarii dreptului la aparare, conform caruia angajatul institutiei, Tmpotriva
caruia s-a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi Tn apararea sa;

7 principiul contradictorialitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza sesizarea
de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor aflati pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima
cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu sesizarea;

8 principiul proportionalitatii, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre

gravitatea neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea propusa sa fie aplicata,;
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9 principiul legalitatii sanctiunii, conform caruia persona/structura care analizeaza sesizarea
de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni prevazute de lege;
10 principiul unicitatii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei neregularitdti nu se
poate aplica decét o singura sanctiune.
(4) Potrivit art. nr. 5 din Legea nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, semnalarea unor fapte de Tncalcare a
legii, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste:
a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni Tn legatura
directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;
b) infractiuni Tmpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatii;
e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;
g) Incalcari ale legii Tn privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h) Tncalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;
j) evaludri neobiective ale personalului Tn procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;
k) Tincélcadri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;
I) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor si
institutiilor publice;
n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel

al ocrotirii interesului public.
8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale: hartie, computer PC, imprimanta, plic, cutia special creatda pentru depunerea

avertizarilor, Registrul pentru evidentd - semnaldri neregularitati
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8.2.2. Resurse umane: Primarul, Persoana responsabild cu primirea sesizarilor, Superiorul ierarhic
direct al persoanei a carei activitateface obiectul sesizarii, Decidentul, Avertizorul.

8.2.3. Resurse financiare: conform bugetului alocat

8.3. Modul de lucru
Primarul numeste prin Dispozitie persoana responsabila cu primirea sesizarilor.
Semnalarea neregularitatilor

(1) Persoana care a luat la cunostintd de savarsirea unor neregularitati, semnaleaza aceste
neregularitati conform prezentei proceduri. Sesizarea se poate face in termen de 15 zile
lucratoare de la data ludrii la cunostinta de catre avertizor, dar nu mai tarziu de doua luni de la
data faptei sesizate.

(2) Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, Tn cadrul institutiei, semnalarea
neregularitatilor se indreapta cétre o singura persoana, special desemnata prin act administrativ,
pentru a primi avertizarile Tn interes public. Totodatd, se nominalizeaza si un supleant care va
primi avertizarile Tn interes public atunci cand titularul se afla Tn imposibilitate de a-si exercita
cu impartialitate atributiile (sesizarea vizeaza chiar persoana sa) sau atunci cand din motive
obiective (concediu de odihnd, deplasari Tn interesul serviciului etc.) nu se poate ocupa de
procedura.

(3) Awvertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, conform principiului
definit la pct. 8.1.(3) 4, pana la proba contrara.

(4) Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi persoane, acestea se
conexeaza.

(5) Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si denumirea
compartimentului Tn care Tsi desfasoara activitatea;

b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate este sesizata si
denumirea compartimentului in care Tsi desfasoara activitatea;

c) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii
acesteia (daca este cunoscuta);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatatd (dacd se cunoaste acest
prejudiciu);

f) data;
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g) semnatura.

(6) Aceste date se completeazd in formularul de sesizare, ale carui cdmpuri sunt descrise n
Formularul nr. 1 al prezentei proceduri si se introduce intr-un plic care va avea mentiunea ,Sesizare
neregularitate”. Plicul se pune Tn cutia special creata pentru depunerea avertizarilor in interes public.

(7) Daca persoana care face sesizarea intelege sé se foloseasca de mijloacele electronice intrucat
considera ca beneficiaza de o confidentialitate sporita, atunci sesizarea poate fi trimisa la urmatoarea adresa
de e-mail: sesizare@primariapoj.ro. (Se va crea adresa de e- mail Tn acest sens).

(8) Acces la aceasta cutie cat si la e-mail are doar persoana responsabila sd primeasca avertizarile
n interes public, a carei obligatie este de a verifica periodic (minim o data pe sdptdaméana) cutia si e-mailul.

(9) Plicurile cu sesizari se ridica si se inregistreaza ntr-un registru special privind evidenta
sesizarii neregularitatilor. E-mail-urile se printeaza si urmeaza procedura aplicabild sesizarilor formulate pe
suport de hartie.

(10) n situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularitdtilor nu cuprinde elementele de la
punctul 8.3.(5), atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita avertizorului elemente suplimentare.

(11) Persoana care primeste sesizarea analizeaza si investigheaza sesizarea primitd. Face o
cercetare preliminara — verifica daca sesizarea cuprinde toate elementele prevazute in formularul de sesizare
prevazut in prezenta procedura. in cazul in care avertizarea de interes public este facutd cu buna-credinta, iar
informatiile sunt complete, arhiveaza o copie a documentului si transmite Formularul, Tn maximum 2 zile de
la Tnregistrare, superiorului ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii. Daca sesizarea
nu cuprinde toate elementele stabilite, iar Tn urma solicitarii avertizorul nu completeaza corespunzator
sesizarea, atunci se arhiveaza documentul si se claseaza sesizarea.

(12) Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii examineaza
neregularitatea semnalata, atat din punct de vedere al impactului asupra activitatii unitatii organizatorice cat
si din punct de vedere al gravitatii situatiei. Tn functie de rezultatul analizei, evalueaza optiunile posibile si
propune masuri de Tntreprins. Daca aplicarea acestor masuri se Tncadreaza in limitele sale de competenta -
este Decident, informeaza superiorul sau ierarhic si persoana responsabilda cu primirea sesizarilor, in
maximum 3 zile de la primirea sesizarii, si procedeaza la punerea lor in practicd. Daca limitele de competenta
sunt depasite, transmite Formularul completat cu elementele de analiza si propunerile de masuri catre
superiorul sau ierarhic, care va decide modul de tratare al avertizarii de interes public.

(13) Decidentul hotaraste modul de aplicare al masurilor propuse pentru eliminarea neregularitatii

sesizate si responsabilul cu aplicarea lor. Comunica responsabilului cu punerea in practica a acestor masuri si
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informeaza persoana responsabila cu primirea sesizarilor asupra deciziei luate pentru completarea Registrului
pentru evidenta semnalarii neregularitatii, in maximum 3 zile de la primirea sesizarii.

(14) n cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de functionar public, iar dupa
0 prima investigatie persoana care primeste sesizarea unei neregularitati considera ca sesizarea are o sustinere
suficientd, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite, Tn termen de
maximum 2 zile de la Tnregistrare, spre solutionare comisiei de disciplina din cadrul institutiei. De asemenea,
pentru faptele care nu intrunesc elementele constitutive ale unei abateri disciplinare, sesizarea va fi rezolvata
conform prezentei proceduri.

(15) in situatia abaterilor disciplinare, comisia de disciplind urmeaza procedura stabilita prin actele
normative in vigoare, Tn spetd Hotdrarea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplina.

(16) Tn cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar public, iar
dupa o prima investigatie persoana care primeste sesizarea considera ca exista o sustinere suficientd, iar natura
faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solutionare conducerii institutiei,
n termen de maximum 2 zile de la Tnregistrare. Ulterior, conducerea institutiei desemneaza o persoana in
vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile.

(17) Daca in urma actiunilor intreprinse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea
institutiei sau comisia de disciplina constata existenta unor indicii ca fapta savarsita poate fi considerata
contraventie sau infractiune, propune conducatorului institutiei sesizarea organelor de cercetare penala.
Conducétorul institutiei publice va sesiza de Tndata organele de cercetare penala.

(18) in situatia Tn care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, se va asigura protectia identitatii
avertizorului.

(19) in situatia Tn care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnata
sa primeasca sesizarile, atunci aceasta trebuie sa se abtina de la analiza preliminara a sesizarii, fiind obligata,
ca Tn cel mai scurt timp, sa instiinteze conducerea institutiei despre situatia ivita si sa transfere sesizarea
supleantului.

(20) Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credintd, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii cd s-a comis o faptd care afecteaza integritatea
publica.

(21) n cazul cercetarii disciplinare a avertizorului, ca urmare a unui act de avertizare, la cererea

acestuia, comisiile de disciplind au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
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salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Intemet a autoritatii publice, cu cel putin 3 zile
lucradtoare Tnaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(22) Sesizarile abuzive facute cu evidentad rea-credintd, Tn mod repetat, nu intra sub incidenta
prezentei proceduri, conform reglementérilor in vigoare, persoana Tmpotriva careia s-a facut semnalarea
poate avea liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.

8.4. Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

Salariatul care a semnalat o neregula beneficiaza de protectie in fata comisiei constituite pentru
anchetarea unei incalcari a legii sau a normelor interne, dupa cum urmeaza:

a) respectivul salariat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara,;

b) in situatia Tn care cel reclamat este sefierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,
inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectivd va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

c) Primdria Comunei Osica de Jos exclude orice consecinta pentru sesizdrile facute de buna-

credintd, daca acest lucru este posibil.
9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI TN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Responsabil/Operatiune Primar Persoana Avertizor Superior Decident
Crt. responsabila ierarhic

cu primirea direct

sesizarilor
1 Numirea prin Dispozitie a persoanei A

responsabile cu primirea sesizarilor

2. Comunicarea cétre toti angajatii a C
Procedurii  de  Semnalare a
neregularitatilor

3. Completarea Formularului pentru E
semnalarea neregularitatilor

4. Transmiterea Formularului pentru C C
semnalarea neregularitatilor

5. Verificarea formald a completarii \%

Formularului
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6. Completarea  Registrului  pentru
evidentd semnalari neregularitati cu
Formularul  pentru  semnalarea
neregularitatilor transmis

7. Verificarea formularului sesizarii
daca este completat corespunzator

8. Arhivarea formularului cu sesizarea
completat  necorespunzator  si
clasarea sesizarii

9. Transmiterea Formularului pentru
semnalarea neregularotatilor catre
superiorul  ierarhic  direct al
persoanei a carei activitate face
obiectul sesizarii si arhivarea unei
copii dupa document.

10.  Analizarea sesizarii (impact asupra
activitatiic - compartimentului i
gravitate situatie). Propunerea de
masuri pentru tratarea situatiei.

11.  Informarea pe linie ierarhica a
superiorului  prin  transmiterea
Formularului  pentru semnalarea
neregularitatilor ~ completat cu
evaluarea si masurile propuse

12.  Deciderea modului de aplicare a
masurilor. Comunicarea acestora
catre responsabilul cu aplicarea
masurilor. Informarea persoanei
responsabile cu primirea sesizarilor.

13.  Actualizarea  Registrului  pentru

evidentd semnalare neregularitati.
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9.1. Conducerea comunei Osica de Jos - Primaria

(1) numeste persoana responsabila cu primirea sesizarilor;

(2) decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

(3) decide asupra masurilor propuse de cdtre comisia de disciplina sau de catre persoana
desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila.

(4) transmite sesizarea organelor de cercetare penald, daca dupa o cercetare prealabila a
faptelor, se constata savarsirea unor infractiuni;

9.2 Persoana responsabila cu primirea sesizarilor comunica tuturor angajatilor
Formularul pentru semnalarea neregularitatilor, locul unde se afla (fizic) cutia de sesizari si adresa de e-mail
la care se pot transmite sesizarile. Verifica periodic cutia si e-mail-ul, completeazd Registrul pentru evidenta
semnaldri neregularitati. Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi persoane, le
conexeaza. Pastreaza confidentialitatea documentelor. Cerceteaza preliminar si evalueaza sesizarea .

9.3. Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul
sesizarii examineaza neregularitatea semnalata, atat din punct de vedere al impactului asupra activitatii
unitatii organizatorice cat si din punct de vedere al gravitatii situatiei. Ca rezultat al examinarii, analizeaza
optiunile posibile, le evalueaza si face recomandari privind masurile de intreprins. in limitele competentei,

aplicad masurile sau prezinta superiorului sdu ierarhic masurile recomandate spre aprobarea aplicarii lor.

9.4. Decidentul decide modul n care este tratatd neregula semnalatd - aproba masurile
propuse, le respinge sau solicitd cercetdri suplimentare. Tn cazul Tn care se decide aplicarea masurilor sau
continuarea cercetarilor, stabileste responabilul cu Tndeplinirea acestora. Poate fi superiorul ierarhic direct al
persoanei a carei activitate face obiectul neregulii semnalate sau, daca sunt depdsite limitele sale de
competentd, prin demersuri pe linie ierarhicd, va fi stabilitd persoana care are competenta necesara pentru a
decide asupra aplicarii masurilor propuse.

9.5. Comisia de disciplina

(1) analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;
(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de
neregularitati.

9.6. Persoana desemnata s desfasoare cercetarea disciplinara prealabila

(1) analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de neregularitati.
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9.7. Angajatul institutiei - Comuna Osica de Jos - Priméria (Avertizor)

(1) sesizeaza savarsirea unor neregularitati.

(2) completeaza si transmite persoanei

Formularul pentru semnalarea neregularitatilor.

responsabile cu primirea sesizarilor

9.8. Avocatul - asigura consultantajuridica functionarilor publici, personalului contractual

din cadrul aparatului de specialitate al primarului Tn ceea ce priveste intrebarile legate de legislatia aplicabila

avertizorilor de integritate.

Diagrama de proces
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

10.1. Lista si provenienta inregistrarilor
1. Formularul pentru semnalarea neregularitatilor PPN-F-PS-01-3.01 - se completeaza de catre avertizor
(punctele 1, 2, 3 si 4), persoana responsabild cu primirea sesizarilor (punctul 5), superiorul ierarhic direct al
persoanei a carei activitate face obiectul semnalarii (punctele 6 si 7) si decident (punctul 7).
2. Registrul pentru evidenta semnalari neregularitati PPN-F-PS-01-3.02 — se completeaza de catre Persoana

responsabild cu primirea sesizarilor.
10.2. Continutul si rolul inregistrarilor
1. Formularul pentru semnalarea neregularitatilor — document prezentat in Anexa 1, este utilizat pentru a

semnala neregularitatile si este completat de catre avertizor.

2. Registrul pentru evidenta semnalari neregularitati - document prezentat in Anexa 2, este completat de

catre persoana responsabild cu primirea sesizarilor astfel:

(1) Numarul de inregistrare atribuit Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.

(2) Date preluate din rubrica 4 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.

(3) Date preluate din rubrica 2 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.

(4) Date preluate din rubrica 4 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.

(5) Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor; informatia este transmisa de cétre
decident.

(6) Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor; informatia este transmisa de cétre
decident.

(7) Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor; informatia este transmisa de catre
decident.

(8) Se completeaza, dupa caz. Exemple: ,.clasare”, ,,sesizare conexa cu <nr. de inregistrare al formularului care contine

sesizarea relationata cu sesizarea curenta>.
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10.3. Circuitul inregistrarilor

Nr. Denumirea  Elaborator
crt. anexei
0 | 2

1 Formular Avertizor
sesizare
neregularitati

2 Registrul Persoana
pentru responsabila
evidenta cu primirea
semnalari sesizarilor

neregularitati

Nr. de

exemplare

Aproba

3 4
Decident 1
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Difuzare catre

Persoana
responsabila cu
primirea sesizarilor,
numita prin
Dispozitie a
Primarului Comunei
Osica de Jos -
Difuzeaza catre
superiorul ierarhic
direct al persoanei
care face obiectul

sesizarii

Arhivare
Loc Perioada
6 7
La persoana 5 ani
responsabild
Cu primirea
sesizarilor/
ARHIVA
institutiei
La persoana 5 ani

responsabila
cu primirea

sesizarilor

Alte
elemente
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ANEXA 1 - Formularul pentru semnalarea neregularitatilor Cod:PPN-F-PS-01-3.01
FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

Nume/Prenume/Compartiment

NF.TNregistrare. ...
1.PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:

2.DESCRIEREA NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRII/prezentarea datelor sau indiciilor care

sustin presupusa neregularitate:

3.DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE):

4INTOCMIT

Numele, Prenumele, Functia, Compartiment si Semnatura:

5.Primire document

Nume, Prenume, Functie si Semnatura:

6. Masuri propuse:

Nume, Prenume, Functie si Semnatura:

7.Masuri dispuse:

Nume, Prenume, Functie si Semnatura:

Data:

Data:

Data:

Data:

Punctele 1, 2, 3, 4 - Se completeaza de catre Avertizor, persoana careformuleaza sesizarea.

Punctul 5 - Se completeaza de catre persoana responsabila cu primirea sesizarilor.

Punctul 6 - Se completeaza de catre superiorul ierarhic direct al persoanei mentionate lapct. 1.

Punctul 7 - Se completeaza de catre decident.
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ANEXA 2 - Registrul pentru evidenta semnalari neregularitati Cod:PPN-F-PS-01-3.02

Nr. Avertizor Neregularitate Data Persoana care Mod Data
nregistrare (nume, constatata completarii dispune solutionare solutionare
formular prenume, formularului  solutionarea
functie, neregularitatii
compartiment) (nume,
prenume,
functie,

compartiment)
@) @ @) Q] ®) (6) @

11. CUPRINS
Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
n cadrul procedurii
operationale

Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

3. Lista de analizd procedurd/ Lista cuprinzand persoanele la care de

difuzeaza editia, sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

de sistem

4. Scopul procedurii de sistem

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura de sistem

8. Descrierea procedurii de sistem

9. Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activitatii

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

11. Cuprins

Observatii

®)
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7- 12
13 -15
16-19
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ROMANIA
JUDETUL OLT

COMUNA OSICA DE JOSs
PRIMAR

Str. Dealul Mic, nr.2, 237153
Tel/fax: 0249455015; 0249455085
e-mail: primariaosicadejos@yahoo.com

DISPOZITIE

Referitor la : Organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de control
intern/managerial la nivelul Comunei Osica de Jos.

Avand in vedere:
- referatul nrs™N./... N0 *. M.~ al secretarului comunei Osica de Jos, cu

privire la actualizarea comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial ;

- prevederile art. 2 si art.3 din Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr. 600/07 mai 2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice ;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea

nr.24/2000 republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de

tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
n temeiul art. 63, alin. (1) lit. ) art. 68 alin(1) si art. 115, alin. (1) lit. @)

din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE :

Art.1. incepand cu data prezentei, se actualizeaza componenta Comisiei de
monitorizare pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implemntarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial din cadrul Comunei
Osica de Jos, numita in continuare COMISIA DE MONITORIZARE, in componenta din
Anexa 1 care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Se actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de
monitorizare din cadrul Comunei Osica de Jos, prevazut in Anexa 2.

Art.3. incepand cu data prezentei, se aproba Programul de dezvoltare din cadrul
Comunei Osica de Jos, Anexa 3 la prezenta Dispozitie, in care sunt evidentiate
obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele ce trebuiesc implementate in anul 2019.

Art.4. La data emiterii prezentei dispozitii, 1si Tnceteaza efectele Dispozitia nr.
46/20.02.2017.


mailto:primariaosicadejos@yahoo.com

Art. 5. Prezenta dispozitie se va comunica prin intermediul Secretarului Comunei

Osica de Jos celor nominalizati in vederea ducerii la Tndeplinire si Institutiei Prefectului
Judetului Olt.

Avizat pentru legalitate
Secretar,



Anexa ! la Dispozitia nr.x,.. din.Z/.".Q.l:.&EI"

COMPONENTA
Comisie de monitorizare

Nr. Calitatea in Compartimentul Nume si prenume Functia

Crt. Comisia SCI/M

1 Presedinte Viceprimar Gata Dumitru Viceprimar
2 Secretariat tehnic ~ Secretar Torcea Daniela Secretar
3 Membru Financiar - Chesnoiu Cristina Contabil sef

contabilitate

4 Membru Personal, Rimboiu Alexandra Consilier
salarizare, relatia
cu ANFP
5 Membru Agricol Barean Marin Referent
6 Membru Asistenta sociala Popescu Virginia Consilier
7 Membru Taxe si impozite Docu Cristina Inspector
8 Membru Relatii cu publicul Grozavu Teodora - Georgiana Referent de specialitate
9 Membru Administrativ Braniste llie Sofer
10 Membru Biblioteca Ghimis Liliana — Anisoara Bibliotecar
Mmebru Camin Cultural Ghitd Gheorghe Referent

(1) in situatia in care Presedintele Comisiei de monitorizare, din motive obiective nu
se poate prezenta la sedinte, acesta va fi suplinit de catre membru desemnat in scris
de catre presedinte.

(2) Tn situatia in care un membru al Comisiei de monitorizare, din motive obiective si
cu aprobare scrisa a Presedintelui Comisiei de monitorizare, nu se poate prezenta la
sedinte, acesta poate fi suplinit de catre o persoana desemnata de acesta, din cadrul
structurii pe care o conduce sau din care face parte.



Anexa 2

REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de

control intern managerial al Comunei Osica de Jos

Capitolul I. Dispozitii generale

Art.1 Scopul Comisiei de monitorizare 1l constituie dezvoltarea sistemului de control
intern managerial proiectat si implementat in cadrul Comunei Osica de Jos care sa asigure
atingerea obiectivelor Comunei Osica de Jos intr-un mod eficient, eficace si economic.

Art.2  Activitatea Comisiei se desfasoara in conformitate cu prevederile OSGG
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si
prezentului Regulament.

Art.3. Obiectul prezentului Regulament il constituie modul de organizare si functionare
al Comisiei de monitorizare.

Capitolul Il. Structura organizatorica a Comisiei de monitorizare
Art. 4 (1) Comisia este formata din Presedinte, Membrii si Secretar.

(2) Comisia are in componenta sa. sefii structurilor functionale si reprezentanti ai
structurilor acolo unde nu exista functia de sef, din cadrul Comunei Osica de Jos.

Capitolul Illl. Organizarea sedintelor Comisiei de monitorizare

Art.5 (1) Comisia de monitorizare se intruneste, ori de céate ori se considera necesar
(minim de doua ori pe an) pentru atingerea scopului pentru care a luat fiinta, la convocarea
presedintelui, pe baza de convocator scris transmis prin intermediul secretariatului tehnic
cu cel putin doua zile lucratoare Tnainte.

(2) Lucrarile Comisiei de monitorizare sunt conduse de catre Presedinte.

(3) Absenta de la sedinta a Presedintelui sau a unor membrii ai Comisiei de
monitorizare se motiveaza in scris de catre acestia.

(4) In situatiile prevazute la alin. (3), vor participa Tnlocuitorii stabiliti prin Anexa !
la prezenta Decizie.

(5) La solicitarea Comisiei de monitorizare, la sedintele sale pot participa si alfi
reprezentanti din structurile functionale ale Comunei Osica de Jos, a caror contributie este
necesara in vederea realizarii atributilor Comisiei de monitorizare si a celorlalte cerinte din
prezentul Regulament.

(6) Solicitarile Comisiei de monitorizare, adresate angajatilor Comunei Osica de
Jos, reprezinta sarcini de serviciu, neducerea la indeplinire acestora aduce dupa sine
consecinte conform prevederilor legale Tn vigoare.



Art.6 (1) Comisia de monitorizare isi desfasoara activitatea in prezenta a doua treimi

dintre membri sai.

(2) Hotararile Comisiei se iau prin consens.

(3) in situatia Tn care consensul nu poate fi obtinut, hotararea se ia prin votul a
jumatate plus unu din numarul de membrii ai comisiei.

(4) In cazul in care se constata egalitate de voturi, votul Presedintelui este
hotarator.

(5) Desfasurarea sedintei se consemneaza in minuta care este redactata de catre
secretar, Tnregistrata in Registrul comisiei si transmisa in scris membrilor acesteia in termen
de 5 zile lucratoare de la data sedintei.

Art.7 Prezentul Regulament poate fi modificat la propunerea a cel putin jumatate plus
unu dintre membrii Comisiei. Orice modificare a Regulamentului se aproba prin Dispozitia
Primarului.

Capitolul IV. Atributiile Comisiei

Art.8 (1) Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
numit Tn continuare Program de dezvoltare al Comunei Osica de Jos, program care cuprinde
obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii
acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si operationale,
perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seama de regulile minimale
de management continute de standardele de control intern aprobate prin OSGG 600/2018,
particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale Comunei Osica de Jos,
personalul si structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice;

(2) Supune spre aprobare Primarului Programul de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, in termen de 15 de zile de la data elaborarii sale;

(3) Urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte
termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit Tn baza justificarii
acestora;

(4) Asigura actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des,
dupa caz;

(5) Urmareste si indruma structurile din cadrul Comunei Osica de Jos in realizarea
si actualizarea masurilor stabilite prin programul de dezvoltare si in alte activitati legate de
controlul intern managerial.

(6) Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor specifice in raport cu
obiectivele generale ale Comunei Osica de Jos la care ataseaza indicatori de performanta
pentru evaluarea acestora.

(7) Analizeaza, 1n vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea
performantelor la nivelul Comunei Osica de Jos, elaboratd de Secretarul Comisiei de
monitorizare pe baza raportarilor semestriale privind monitorizarea performantelor
semestriale, de la nivelul compartimentelor.

(8) Analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor, elaboratda de Echipa de Gestionare a Riscurilor pe baza
raportarilor anuale de la nivelul compartimentelor.



(9) Primeste semestrial, sau cand este cazul, de la structurile functionale ale
Comunei Osica de Jos informari/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control intern managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

(10) Prezinta Primarului, ori de céate ori considera necesar, dar cel putin semestrial,
informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, In raport cu programul adoptat la nivelul Comunei Osica de Jos, la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la
alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

Capitolul V. Atributiile Presedintelui Comisiei

Art.9 (1) Emite ordinea de zi si o transmite Secretarului pentru intocmirea si transmiterea

convocatorului.

(2) Conduce si coordoneaza sedintele Comisiei de monitorizare si activitatea de
secretariat.

(3) Monitorizeza dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
Comunei Osica de Jos in vederea informarii Primarului cu gradul de dezvoltare a SCIM.

(4) Avizeaza si asigura transmiterea In  termenele stabilite a
informarilor/raportarilor intocmite in cadrul Comisiei de monitorizare catre partile interesate:
Primar, alte structuri desemnate in conformitate cu prevederile OSGG 600/2018 cu
modificarile si completarile ulterioare.

(5) Urmareste respectarea termenelor decise de catre Comisia de monitorizare si
decide asupra masurilor ce se impun pentru respectarea lor.

(6) Propune ordinea de zi In vederea intocmirii convocatoarelor si conduce
sedintele Comisiei de monitorizare.

(7) Da cuvantul in sedinte, in vederea asigurarii disciplinei si bunei desfasurari a
sedintelor.

(8) Decide asupra participarii la sedintele Comisiei de monitorizare si a altor
reprezentanti din compartimentele Comunei Osica de Jos, a caror participare este necesara
pentru clarificarea si solutionarea unor probleme specifice.

(9) Face propuneri asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru
desfasurarea de activitati cu specific in cadrul Comisiei de monitorizare.

(10) Acorda avizul de conformitate pentru hotaréarile Comisiei de monitorizare,
informarile, evaluarile si raportarile intocmite de Comisia de monitorizare.

(11) In lipsa presedintelui, toate atributiile mentionate la pct. (1) ....(10) sunt preluate
integral de catre persoana Tnlocuitoare stabilita prin prezenta Dispozitie in Anexa 1.

Capitolul VI. Atributiile membrilor comisiei

Art.10.- (1) Cu privire la sistemele de control intern managerial, in exercitarea atributiilor
ce le revin in cadrul compartimentelor, membrii din comisia de monitorizare de la nivelul
Comunei Osica de Jos au, fara a se limita la acestea, au urmatoarele atributii:

a) ldentifica obiectivele specifice ale compartimentelor Comunei Osica de Jos in
concordanta cu obiectivele generale ale Comunei Osica de Jos;



b) Identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice, inclusiv a
subactivitatilor;

c¢) Identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care sa
mentina riscurile Tn limite acceptabile;

d) Inventariazd documente si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente, a
procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimente si cu alte entitati publice;

e) Stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu de catre executanti, In limita competentelor si reponsabilitatilor specifice, asa cum
decurg din atributile compartimentului respectiv;

f) Monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza,
masoara si inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconformitatile,
initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

g) Evalueaza realizarea obiectivelor

h) Informeaza prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului prin intermediul Coordonatorului de
implementare,

(2) Participa la sedintele Comisiei de monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de
lucru constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

(3) In caz de indisponibilitate, desemneaza o alta persoana din cadrul structurii pe care
0 conduce pentru participarea la sedinte.

(4) Asigura aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, Tn raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care 1l conduce.

Capitolul VII Atributiile Secretarului Comisiei de monitorizare

Art.11 (1) Asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic, organizarea, indrumarea
si monitorizarea dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

(2) Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari intre structurile
functionale ale Comunei Osica de Jos si Comisie de monitorizare,

(3) Stabilesc sistemul de codificare pentru elaborarea tuturor procedurilor din
cadrul Comunei Osica de Jos ;

(4) Verifica procedurile elaborate de catre angajati Comunei Osica de Jos din
punct de vedere al respectarii formei, le supune spre avizare membrilor Comisiei de
monitorizare si redacteaza hotararea Comisiei de monitorizare privind avizarea
Procedurilor;

(5) Pastreaza (claseaza) originalele Procedurilor realizate;

(6) Elaboreaza procedurile de sistem (cu aplicabilitate la intreaga entitate si atunci
cand este cazul si la entitatile subordonate) si le supune spre avizare Comisiei de
monitorizare.

(7) Asigura difuzarea editiilor in vigoare a procedurilor de sistem elaborat.

(8) Inventariaza si gestioneaza toate procedurile elaborate la nivelul Comunei
Osica de Jos

(9) Verifica modul de respectare a prevederilor procedurilor de sistem (PS);

r@nsmite la arhiva editiile Procedurilor de sistem si operationale scoase din
uz;



(11) Analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la
consultarile organizate pentru analiza observatiilor, Tn cazul procedurilor de sistem;

(12) Pastreaza originalele Procedurilor operationale elaborate de catre ceilalti
angajati ai Comunei Osica de Jos atat in format electronic céat si pe suport de hartie.

(13) Gestioneaza procesul de evalure a sistemului de control intern managerial la
nivelul Comunei Osica de Jos, supune comisiei spre avizare situatiile centralizatoare
conform Ordinului 600/2018 si le transmite catre ordonatorul principal de credite.

(14) Raspunde in fata organismelor abilitate de audit si control pe probleme legate
de sistemul de control intern managerial, completeaza toate documentele solicitate de catre
acestia in domeniul sistemului de control intern/managerial .

Art.12. Procedurile sau alte documente ale organismelor nationale si internationale, in
raport cu care structurile Comunei Osica de Jos deruleaza actiuni, prevaleaza fata de
prevederile prezentei dispozitii.

Art.13. Desfasoara activitatile de secretariat ale Comisiei de monitorizare si anume:

(1) Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de monitorizare la solicitarea
presedintelui acesteia, Tntocmeste procesele - verbale ale intalnirilor, minute sau alte
documente specifice.

(2) intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a
sedintelor Comisiei de monitorizare si le transmite membrilor Comisiei de monitorizare cu
cel putin 2 zile inainte de sedintele Comisiei de monitorizare.

(3) Intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei de monitorizare si le
supune spre aprobare Comisiei de monitorizare.

(4) intocmeste minutele sedintelor pe care le transmite Tn format scris sau electronic
membrilor Comisiei de monitorizare in termen de 5 zile de la data sedintei.

(5) Semnaleaza Comisiei de monitorizare situatile de nerespectare a dispozitiilor
acestora.

(6) Analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitarile
de revizie a procedurilor;

(7) Duce la indeplinire dispozitiile Presedintelui Comisiei de monitorizare.

Capitolul VIll.Dispozitii finale

Art.14. Comisia de monitorizare coopereaza cu compartimentele din cadrul Comunei
Osica de Jos in vederea crearii unui sistem integrat de control intern managerial.

Art.15 Supravegherea lucrarilor Comisiei de monitorizare se va face de catre Primar.

Art.16 (1) Calitatea de membru al Comisiei de monitorizare inceteaza in urmatoarele
situatii:

a) Tncetarea raporturilor de serviciu in conditiile legii;

b) Revocare, prin Dispozitie a Primarului atunci cand persoana in cauza incalca
prevederile legii sau ale prezentului Regulament, ori se afla In imposibilitatea de a-si
Tndeplini atributiile;

(2) In situatia in care un membru al Comisiei de monitorizare absenteaza nemotivat de
la trei sedinte consecutive, Comisia de monitorizare propune prin vot revocarea sa.



(3) In cazul in care unul dintre membrii Comisiei de monitorizare pierde aceasta calitate,

n conditiile prevazute la art. 16 alin (1) si (2), Primarul numeste un nou membru al Comisiei
de monitorizare In termen de 5 zile lucratoare, la propunerea compartimentului pe care il
reprezinta.

Art. 17. Respectarea prevederilor prezentului Regulament reprezinta atributie de
serviciu pentru membrii Comisiei de monitorizare.
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PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS

DISPOZITIE
Referitor la: aprobarea Procedurii privind Circuitul documentelor

Avéand in vedere

- referatul nr.1797 din 05.04.2018, al coordonatorului cu implementarea
SNA 2016-2020, la nivelul Comunei Osica de Jos, Judetul OIt,

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul nr.600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial, al entitatilor publice;

- prevederile Legii nr.98/2016, privind achizitile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 16/1996, privind arhivele nationale, republicata;

- prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Osica de Jos, aprobat prin Hotararea Consiliului Local Osica de
Jos nr. 3 din 30.01.2018.

- prevederile Legii nr. 273/2006, legea finantelor publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile  Hotararii Guvernului nr.395/2016, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicad/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016;

- prevederile Legii nr. 82/1991 - legea contabilitatii, cu modificarile si completarile
ulterioare

- prevederile OMFP nr. 1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative;

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si art.115
alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura privind circuitul documentelor la nivelul Primariei Comunei
Osica de Jos, conform anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.2. Compartimentul personal - salarizare, relatia cu ANFP, va asigura comunicarea
prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Compartimentelor functionale
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
| 2 3 4
1.1. Elaborat Chesnoiu Cristina Contabil sef  25.04.2018
1.2. Verificat Torcea Daniela Secretar 25.04.2018
1.3 Aprobat Pistol Marian Primar 25.04.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care

Editia/ revizia Comp_)on_e[\t,a Modalitatea se aplica
N revizuita - -
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
! 2 3 4
2.1. Editia ! X X 25.04.2018
2.2. Revizia |
2.3 Revizia 2

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

Scopul Exem-  Compartiment Nume si Data

difuzirii plar nr. Functia prenume primirii Semnétura
1 2 3 4 5 6 / M
3.1 Aplicare 1 Financiar -  Contabil sef Chesnoiu  25.04.2018
contabilitate Cristina
32.  Aplicare 2 Financiar -  Inspector de Dinca 25.04.2018 x
contabilitate  specialitate  Constantin
(achizitii - Aurel

publice)
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33.  Aplicare 3 Responsabil Secretar Torcea 25.04.2018
CFP Daniela

34.  Informare | Financiar -  Contabil sef Chesnoiu  25.04.2018
Contabilitate Cristina

35, Evidenta | Financiar- Contabil sef Chesnoiu  25.04.2018
Contabilitate Cristina

36.  Arhivare | Contabilitate  Contabil sef Chesnoiu  25.04.2018
Cristina

3.7. Alte - - - - -
scopuri
4, SCOPUL

4.1. Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in
cadrul Primériei Comunei Osica de Jos.

4.2. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs Tn primirea si difuzarea
controlatd a documentelor contabile corespondentei in cadrul Primariei Comunei Osica de Jos.

4.3. Prin Procedura se urmadreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal
al documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul Primariei Comunei Osica de Jos.

5.2. Procedura este Tntocmita Tn scopul prezentarii circuitului documentelor, atat pentru
cele intrate din exterior, cat si pentru cele din oficiu.

5.3. Prin procedura este documentat si modul cum sunt tratate documentele care implica
plati din fondurile publice.

5.4. La procedurd participa toate Compartimentele de specialitate, conform cu
atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Constitutia Romaniei

6.2. Legea 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.3. Legea 98/2016, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.4. Legea 227/2015, privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.5. Orodnanta Guvernului nr.2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.6. Legea 16/1996, privind arhivele nationale, republicatd;

6.7.Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Osica de Jos, aprobat prin Hotararea Consiliului Local Osica de Jos nr. 3
din 30.01.2018.

6.8. Legeanr. 273/2006, legea finantelor publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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6.9. Hotarérea Guvernului nr.395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016;

6.10. Legea nr. 82/1991 - legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare

6.11. OMFP nr. 1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.12. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

71. L -Lege

7.3. OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului
7.4. DGFP - Directia Generala a Finantelor Publice
7.5. OP - Ordin de plata

7.6. RAC - Responsabil Asigurarea Calitatii

7.7. SMC - Sistem de Management al Calitatii

7.8. CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu

8. PROCEDURA

8.1.  Tn cadrul Primariei Comunei Osica de Jos se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul
planificat si trasabil.

8.2. Responsabil de proces: Secretar

8.3. Date de intrare ale procesului:

« Documentele care constituie corespondenta externa a Primariei Comunei Osica de
Jos;

« Documentele emise de Primaria Comunei Osica de Jos, avand destinatia in exteriorul
unitatii;

* Documentele cu circuit intern in cadrul Primariei Comunei Osica de Jos;

* Facturi si Documentele anexate acestora;

* Propunere deplata;

« Angajament de plata;

« Ordonantare de plata;

« Documentele care angajeazafinanciar UAT Osica de Jos;

8.4. Date de iesire ale procesului:

* Registru intrari/iesiri general;

* Registru intrari/iesiri din cadrul Compartimentului Financiar — Contabilitate;

* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implicaplati dinfondurilepublice;

* Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activitati;
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8.5. Procesul care descrie activitatile desfasurate Tn cadrul procesului de circulatie a
documentelor Tn cadrul Primariei Comunei Osica de Jos, se desfasoara conform celor descrise
mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresata Primariei comunei Osica de Jos sau Consiliului Local Osica de
Jos, prin posta, curieri sau direct de la cetateni, precum si toate actele Tntocmite de
compartimentele de activitate proprii, se Tnregistraza la registratura generalda a Primariei
Comunei Osica de Jos.

8.5.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeaza la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare al intregii lucrari.
8.5.1.3. Documentele se Tnregistreazd cronologic, Tncepand cu 1 ianuarie si terminénd cu 31
decembrie al fiecarui an.

8.5.1.4. Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu
vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza.

8.5.1.5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului si
se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire.

8.5.1.6. Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare Tntocmite Tn trei
exemplare pentru documente nepermanente si Tn patru exemplare pentru documente
permanente.

8.5.1.7. Actele adresate gresit se Tnregistreaza si se expediaza imediat, spre rezolvare institutiei
competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

8.5.1.8. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din
actele normative n vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.

8.5.1.9. Personalul desemnat cu registratura, raspunde personal de evidenta, pastrarea si
folosirea actelor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu.

8.5.1.10. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

8.5.1.11. Actele care provin direct de la cetateni, se primesc, se Tnregistreaza si li se aplica, in
coltul din drepta sus, numarul de Tnregistrare (stampila) si i se comunica pe loc, petitionarului,
numarul de inregistrare.

8.5.1.12. Actele care vin prin posta sau curieri se Tnregistraza in ordinea sosirii lor. in cazul in
care in act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine adresa
respectiva. Daca lipsesc anexele mentionate Tn actul intrat, persoana desemnata cu registratura,
care l-a primit, inscrie mentiunea "lipsd anexe", Tn caz contrar fiind raspunzator de pierderea
lor.

8.5.1.13. Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre
primarul UAT Osica de Jos si apoi vor fi distribuite persoanelor din cadrul compartimentelor
de specialitate care au atributii legate de continutul acestora.

8.5.2. Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul compartimentelor de specialitate care Tntocmesc documentele,
poartd intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor
date sau informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform
legii.
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8.5.2.2. Toate documentele intocmite de personalul Primariei Comunei Osica de Jos, pentru a
fi transmise Tn exteriorul unitatii, vor fi semnate de cdtre persoana care le intocmeste, avizate
pentru legalitate de catre secretarul comunei si de cdtre catre primarul UAT.

8.5.2.3. Secretarul comunei Osica de Jos, elibereza extrase sau copii de pe orice act din arhiva
primdriei si semneaza actele prevazute expres de lege si formularele tipizate, care prevad
aceasta semnatura.

8.5.2.4. Secretarul comunei Osica de Jos, asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a dispozitiilor primarului comunei Osica de Jos, in conditiile
Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

8.5.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar UAT Osica de
Jos

8.5.3.1. Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 2634/2015, privind
documentele financiar - contabile, conform caruia "inregistrarile Tn contabilitate se fac
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de Tntocmire sau de intrare a
acestora n unitate si sistematic, Tn conturi sintetice si analitice".

8.5.3.2. La inregistrarea facturilor se vor respecta urmatoarele prevederi:

- toate facturile intrate Tn institutie vor avea notat pe ele numarul de Tnregistrare alocat n
registrul de evidentd a documentelor intrate,

- Tn cazul existentei unei adrese de Thaintare se va specifica ca factura este anexa la respectiva
adresa si se va trece pe ea numarul de Tnregistrare respectiv;

- este interzisa existenta in institutie a facturilor neinregistrate.

8.5.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar raspunderea UAT Osica
de Jos, vor fi preluate de comisia de receptie desemnata n acest scop si dupa efectuarea receptiei
si dupa Tnregistrare, vor fi predate Contabilului Sef din cadrul Compartimentului financiar-
contabilitate, care va dispune Tnregistrarea obligatiei de plata fata de tertii creditori in evidenta
contabila.

8.5.3.4. Dupa Tinregistrarea obligatie de platd, facturile vor fi predate Compartimentului de
specialitate (administrativ).

8.5.3.5. Compartimentul de specialitate va aplica pe toate toate facturile trimise spre plata viza
de confirmare a realitatii si legalitatii.

8.5.3.6. Facturile trimise spre plata vor avea anexate toate documentele justificative necesare -
Contracte, Comenzi, PV de receptie, Devize, Hotarari ale Consiliului Local, Conventii, Hotarari
judecatoresti, Titluri executorii, etc, precum si de Anexele ALOP. Tn caz contrar, se Thapoiaza
Compartimentului de specialitate.

8.5.3.7. Toate documentele care implica financiar UAT Osica de Jos, Thainte de a fi trimise spre
platd, se supun Controlului financiar preventiv propriu Th urma caruia vor purta viza CFPP.

8.5.4. Circuitul ALOP

8.5.4.1. Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordanta cu situatia existenta, fazele
de elaborare si semnare a documentelor pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor, inclusiv prezentarea proiectelor de operatiuni pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv.

8.5.4.2. Circuitul documentelor pentru Tncadrarea in prevederile OMFP nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3

COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O. Pagina 6 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, raméane cel existent la ora actuala in institutie.

8.5.4.3. Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii compartimentelor de specialitate din
UAT Osica de Jos si confirmate prin viza CFPP.

8.5.4.4. Compartimentul financiar - contabilitate emite cele trei Anexe ALOP, Propunerea
de plata (Anexa 1), Angajamentul bugetar individual sau global, Tncadrat la Titlul de cheltuiald
bugetara (Anexa 2) si Ordonantarea de platd (Anexa 3).

8.5.4.5. Propunerea de plata (Anexa 1) emisa de Compartimentul financiar - contabilitate,
se va face dupa ce se verificd clasificatia bugetard, identificand pozitia bugetara prin care
cheltuiala Tn cauza a fost prinsa in Bugetul aprobat al Comunei Osica de Jos si vizeaza
documentul n cauza.

8.5.4.6. Trimestrial Contabilul Sef, va verifica daca facturile intrate n institutie si inregistrate
n contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si ordonantare sau au fost restituite (ca
urmare a constatarii unei erori).

A - - - -
8.5.5. In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.
8.5.6. Toate documentele si Tnregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor
legale.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Primarul UAT Osica de Jos

9.1.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza catre persoanele responsabile, cu
rezolutiile respective.

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatilor in cadrul procedurii

9.2. Responsabil registratura

9.2.1. Organizeaza preluarea corespondentei repartizatd, nregistreaza destinatarul si semneaza
Registrul intrari-iesiri;

9.2.2. Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general’,

9.2.3. Tnregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general ,ji o transmite primarului;
9.2.4. Difuzeaza corespondenta in cadrul compartimentelor de specialitate si o Tnregistreaza in
Registrul intrari-iesiri, avand grija ca destinatarul sa semneze de primire.

9.2.4. Raspunde de Tnregistrarea In Registrul intrari-iesiri general a tuturor documentelor
intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern.

9.2.5. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva.

9.2.6. Confruntarea cu Registrul intrari-iesiri, o data pe lung, intre 1 si 5 ale fiecarei luni, luand
masuri pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate
compartimentului, Tn luna anterioara.

9.2.7. lamasuri pentru respectarea nhomenclatorului propriu.

9.3. Seful Compartimentului Financiar - Contabilitate

9.3.1. Raspunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implica plati
din fondurile publice.

9.3.2. Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind Tntocmirea,
semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care angajeaza financiar
UAT Osica de Jos.
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9.4. Angajatii

9.4.1. Raspund de respectarea procedurii.

10. ANEXE
Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Nr.de
anexa anexei exemplare
0 1 2 3 4
1 Diagrama Contabil Sef Primar 3
flux-circuitul
documentelor
2 Formulare financiar Contabil Sef Primar 3
contabile si circuitul
acestora
3 Circuit Propunere - Contabiul Sef  Primar 3
Angajament -
Ordonantare
4 Circuit Referat de Compartiment ~ Primar 3

necesitate/comanda de specialitate

5 Circuit facturd Contabil Sef Primar 3

6 Circuit NIR materiale  Contabil Sef Primar 3

7 Circuit NIR obiecte Contabil Sef Primar 3
de inventar

8 Circuit bon consum Contabil Sef Primar 3

9 Circuit bon de Contabil Sef Primar 3

consum benzina
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Difuzare Arhivare

loc perioada
5 6 7
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura
Contabilitate
Achizitii publice
Registratura

Alb
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11. Cuprins

Numarul
componentei
n cadrul
procedurii
operationale

1

N o oA

15

10.
11.

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala

Descrierea procedurii operationale

Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activitatii

Anexe, Tnregistrari, arhivari

Cuprins

Exemplar nr.: 1
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UNITATEA
COMUNA

oSl

CA DE JOS

Compartimentul

Financiar -
Contabilitate

PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Documentele care
constituie
corespondenta
externa a UAT
Documentele emise
de UATavand
destinatia in
exteriorul UAT

Documentele emise
de Consiliul Local
avand destinatia in

exteriorul UAT
Documentele cu
circuitintern in
UAT
Facturi si
Documentele
anexate acestora
Propunere de plata
Angajament de
plata
Ordonantare de
plata
Documentele care
angajeaza financiar
UAT

Seinregistreaza si se expediaza
imediat, spre rezolvare institutiei
competente, comunicandu-se aceasta
emitentului, respectiv petitionarului.

C START

Corespondenta adresata UAT, prin posta, curieri
sau direct de la cetéteni, precum sl toate actele
Tntocmite de compartimentele de activitate proprii,
se inregistreaza la registratura

Sunt adresate gresit

X Primirea, expedierea si pastrarea dementelor secrete se face conform

x, dispozitiilor din actele normative in vigoare

i c

unt Documentede a

Tnregistrare care se comunica pe loc petitionarului

Documentele se inregistreaza in
Registrul fiecarui compartiment
daca este cazul, din care face
parte personalul careia i-au fost
repartizate documentele

Dupa inregistrare actele se predau in mapé, spre a fi vizate de
primarul UAT si apoi vor fi distribuite functionarilor care au
atributii legate de continutul acestora.

documente care implica finanrifir 1Ifil =

Dupé inregistrarea obligatiei de plata, vor fi predate
Compartimentelor de specialitate

Compartimentul financiar -
contabilitate va intocmi
Documentele ALOP Propunerea de
plata (Anexa 1)
Angajamentul bugetar (Anexa 2)
Ordonantarea de plat (Anexa 3)
>

Este Anexa 1

NU

Este predata Serviciului Contabilitate care verific
clasificatia bugetara si vizeaza documentul in cauza

inregistrarile rezultate se arhiveaza conform

normelor in vigoare

Compartimentele de specialitate vor aplica pe toate facturile trimise
spre plata viza de confirmare a realitatii si legalitatii. Facturile trimise
spre plata vor avea anexate toate documentele Justificative
necesare si documentele ALOP.

Toate documentele sunt verificate CFPP

Sunt vizate CFPP

Documentele merg la Serviciul contabilitate care le Introduc in
evidenta contabila emitand si documentele de plat efectiva OP, CEC,

Trimestrial Seful Compartimentului Contabilitate va verifica daca
facturile intrate in institutie si inregistrate In contabilitate, au urmat
fazele de angajare, lichidare si ordonantare sau au fost restituite

Personalul UAT réspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor UAT

in cazul corespondentei trimise, se
parcurge traseul invers
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Registru intras
lesiri general

—"Registru intréri/
lesiri

pecompartimente,

unde este cazul

AwfSna speciale
diverse, pe tipuri
de documente si/

sau
compartimente,
activitti


Nr.de
Nr.de

0OS

UNITATEA
COMUNA
ICA DE JOS

Compartimentul

Financiar -

Contabilitate

Nr.
crt.

Denumirea
documentului

Anexanr. 1 la
OMFP 1792/2002
Propunere de
angajare a unei
cheltuieli
Anexanr. 2-
Angajament
bugetar
individual/global

Anexa nr. 3-
Ordonantare de
plata aferenta
achizitiilor publice

PROCEDURA OPERATI

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Nr.
exem
plare

PRIVIND

Cod: P.O.

>SALA
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FORMULARE FINANCIAR-CONTABILE SI

Se utilizeaza la

Document de stabilire a
necesarului de bunuri ce

urmeaza a fi achizitionate

Document de angajament al
fondurilor bugetare, specific

unei operatiuni noi care

urmeaza sa se efectueze pe

baza bugetelor aprobate

Document de confirmare a

exigibilitatii unei plati,

reprezentand o obligatie certa,

suma datorata stabilita

CIRCUITUL ACESTORA

Compartimen Data/ Termen de  Persoanele
tul/persoana perioada predare care
care Tntocmirii vizeaza

1l intocmeste documentu
!

Compartiment  La fiecare operatiune Operativ Viceprimar

Financiar - economica care implica Primar

contabilitate efectuarea platii

Compartiment  La fiecare operatiune Operativ Primar

Financiar - economica care implica

contabilitate efectuarea platii

Compartiment  La fiecare operatiune Operativ Viceprimar

ul Financiar - economica care implica Primar

contabilitate efectuarea platii

Circula la:

Viceprimar, Ordonator
principal de credite,

persoana Tmputernicita
sa acorde viza de CFPP

Ordonator principal de
credite, persoana
Tmputernicita sa acorde
viza de CFPP

Compartiment financiar
- contabilitate pentru
nscrierea datelor din
col. 1;

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabilitate

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabilitate
Tmpreuna cu
angajamentul
legal

1 ex.
Trezorerie

1 ex.
Compartiment


Nr.de
Nr.de

UNITATEA

COMUNA

OSICA DE JOS
Compartimentul

Financiar -

Contabilitate

Nr.
crt.

5.

Denumirea
documentului

pentru activitatea
curenta si de
investitii, pentru
transferuri, prime
sau alte plati din
fonduri publice
acordate
beneficiarilor
legali, pentru
virarea datoriilor
catre bugetul de
stat, bugetele de
asigurdri sociale,
bugetul local
Angajament de
plata

Balanta de
verificare analitica

PROCEDURA OPERATK JALA

PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Nr. Se utilizeaza la
exem
plare

1 Serveste ca:

- angajament de plata a unei
sume ce reprezinta o paguba
adusa unitatii;

- titlu executoriu pentru
recuperarea pagubelor;

- titlu executoriu pentru
executarea silita, Tn caz de
nerespectare a
angajamentului.

1 Serveste:
- la verificarea exactitatii
Tnregistrarilor;
- la controlul concordantei
dintre contabilitatea sinteticad
si analitica;
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Compartimen
tul/persoana
care
1l intocmeste

Persoana care
isi ia
angajamentul

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Data/ Termen de
perioada predare
ntocmirii
In momentul ludrii
angajamentului de plata
Lunar sau cel mai tarziu Doua zile de
la sfarsitul perioadei la finele lunii

pentru care se intocmesc
situatiile financiare

sau perioadei

Persoanele
care
vizeaza
documentu
I

Primar
Contabil sef

Primar
Contabil sef

Circula la:

Viceprimar

Persoana Tmputernicita
pentru acordarea vizei
CFPP;

Ordonator de credite
pentru aprobare;
Compartiment financiar
- contabilitate pentru
Tntocmirea
documentelor de plata.

Circula la persoana in
fata cdreia s-a luat
angajamentul (organ de
control, jurisconsult sau
alte persoane desemnate
n acest scop) pentru
semnare.

Nu circula, este
document de
Tnregistrare.

Locul de
Arhivare/
destinatar

ul financiar -
contabilitate
Tmpreuna cu
documentele
justificative

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabilitate

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATII

UNITATEA
COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea Nr.
crt. documentului exem

plare
6. Balanta de 1

verificare sintetica

7. Bon de consum 2

8. Bon de miscare a 2
mijlocului fix

PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

- la intocmirea situatiilor
financiare.

Document pentru verificarea
exactitatii inregistrarilor
contabile si controlul
concordantei dintre
contabilitatea sintetica si cea
analitica.

Document pentru eliberarea
din magazie a materialelor
pentru consum;

Document de scadere din
gestiune;

Document justificativ de
Tnregistrare in evidenta
magaziei si Tn contabilitate .
Serveste ca:

- documentjustificativ de
predare-primire a mijloacelor
fixe intre doua locuri de
folosinta ale unitatii;

- document de insotire a
mijloacelor fixe pe timpul
transportului de la sectia sau
subunitatea predatoare la cea
primitoare;

- document justificativ de
Tnregistrare in evidenta tinuta
de responsabilul cu
mijloacele fixe la locurile de
folosinta si in contabilitate.

ALA
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Compartimen

tul/persoana
care
il intocmeste

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Gestionar

Gestionar

Data/
perioada
ntocmirii

Lunar

Tn momentul eliberarii
din magazie a
materialelor pentru
consum

n momentul predarii-
primirii mijlocului fix

Termen de
predare

Doua zile de
la finele lunii

Trei zile de
la Tntocmirea
bonului de
consum

Trei zile de
la Tntocmirea
bonului de
miscare a
mijlocului fix

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Primar
Contabil sef

Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

Nu circuld, este
document de sinteza.

La gestiunea de
materiale pentru
eliberarea cantitatilor
prevazute;

La compartimentul
financiar - contabilitate.

La persoana care
aproba miscarea
mijlocului fix Tn cadrul
unitatii (ambele
exemplare);

La sectia (serviciul,
atelierul, subunitatea)
predatoare(ambele
exemplare);

La sectia (serviciul,
atelierul, subunitatea)
primitoare (fmpreuna cu
mijlocul fix
(exemplarul 1);

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate

1 ex. gestionar
1 ex. la cotor
Compartiment
ul financiar-
contabilitate

Compartiment
ul financiar-
contabilitate
(exemplarul
1);

La sectia
(serviciul,
atelierul,
subunitatea)
predatoare
(exemplarul
2).


Nr.de
Nr.de

(O

UNITATEA
COMUNA
ICA DE JOS

Compartimentul

Financiar -

Contabilitate

Nr.
crt.

9.

10.

11.

12.

Denumirea
documentului

Bugetul anual de
venituri si cheltuieli

Carnet CEC pentru
ridicare numerar

Centralizator stat de
plata salarii

Cerere pentru
deschiderea
creditelor bugetare

PROCEDURA OPERAT NALA

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Nr.
exem
plare

PRIVIND

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Stabilirea pe titluri bugetare si
pe articole a cheltuielilor si
veniturilor pe total an si pe
trimestre.

Document pentru ridicare de
numerar.

Centralizarea drepturilor de
personal pentru calculul
sumelor totale de ridicat din
Trezorerie.

Solicitare deschidere credite
bugetare de catre ordonatorul
principal de credite.
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Compartimen
tul/persoana
care
1l intocmeste

Ordonator de
credite
Contabil sef

Casier

Contabil sef

Compartiment
ul financiar-
contabilitate

Data/
perioada
ntocmirii

La termenul stabilit de
ordonatorul principal de
credite

Plati salarii si alte
cheltuieli

2 zile

Lunar/trimestrial

Termen de
predare

La data platii

Operativ

Pana in data
de 15 a lunii
sau
trimestrului
anterior

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonatorul
principal de
credite

Circula la:

- la compartimentul
financiar-contabil
(exemplarul 1).

DGFP -Olt, Trezorerie,
Institutia Prefectului
Olt pentru avizare;
Ordonatorul de credite.

La persoanele care au
specimene de
semnaturii Tn trezorerie
si la Trezoreria Caracal

Ordonatorul de credite
Contabil sef

Responsabil CFPP;
Aprobare ordonator de
credite

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex. Primarie
1 ex. DGFP -
Olt

lex. Institutia
Prefectului
Olt; 1 ex.
Compartiment
financiar -
contabilitate
lex.Trezorerie
1 ex
Compartiment
ul financiar -
contabilitate

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabilitate

1 ex. ordonator
de credite

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATI

UNITATEA
COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea Nr.
crt. documentului exem
plare

13. Chitanta pentru 3
operatii in lei

14, Condica de 1
prezenta

15. Contract de 3
concesionare,
Tnchiriere

16. Contract/ 2
comanda de

achizitii publice

PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document justificativ pentru
depunerea unei sume in
numerar la casieria unitatii;
Document justificativ de
Tnregistrare in registrul de
casa si in contabilitate.

Document pentru evidenta
zilnica a personalului prezent
n unitate.

Document privind nchirierea,
concesionarea de spatii,
terenuri, etc..

Document privind achizitiile
publice.

JALA

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-
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Compartimen
tul/persoana
care
il Intocmeste

Casier

Compartiment
Personal

Compartiment
ul Financiar -
contabilitate Tn
conformitate
cuH.CLL.

Compartiment
ul financiar-
contabilitate

Data/
perioada
ntocmirii

La data Tncasarii sumei,
n functie de operatiunile
efectuate

Zilnic

Tn momentul
concesionarii, Tnchirierii

Tn momentul contractarii/
comandarii de achizitii
publice

Termen de
predare

La data
Tncasarii
sumei

Zilnic

Tn momentul
concesionarii
Tnchirierii

n momentul
contractarii/
comandarii
de achizitii
publice

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1
Contabil sef

Primar

Ordonatorul
principal de
credite
Contabil sef
Secretar
Responsabil
CFP

Ordonator
principal de
credite
Contabil sef
Responsabil
CFP
Secretar

Circula ia:

La depunator,
Contabilitate

Conducere

Compartimentul
Financiar- Contabilitate
Responsabili contracte
Compartiment Taxe si
impozite

Beneficiar

Compartiment financiar
- contabilitate
Responsabili achizitii
publice

Beneficiar

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Depunator

1 ex. La cotor
Compartiment
ul financiar-
contabilitate

1 ex. Anexa la

registrul de
casa
Compartiment
personal

1 ex.
Compartiment
Financiar-
Contabilitate
lex la
Concesionar,
chirias

lex la
ordonatorul
principal de
credite

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-

Contabilitate
1 ex.
Beneficiar


Nr.de
Nr.de

UNITATEA
COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Denumirea
documentului

Nr.
crt.

17. Dispozitia de
angajare sau
avansare a
personalului
inclusiv pentru
cumulul de functii

18. Decizie de :
- acordare salariu
de merit
- numire cu caracter
temporar a
personalului de
executie pe functii
de conducere
Alte drepturi
salariate

19. Decizie de imputare

PROCEDURA OPERATI
PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.
Nr. Se utilizeaza la
exem
plare
3 Document privind angajarea
personalului contractual si
functionarilor publici
2 Document privind angajarea
personalului contractual si
functionarilor publici si
acordare drepturi salariale
2 Serveste ca:

- document de imputare a
valorii pagubelor produse;

- titlu executoriu din
momentul comunicarii;

- document de inregistrare
n contabilitate.

HALA

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-
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Compartimen
tul/persoana
care
1l intocmeste

Secretar

Secretar

Conducere
Compartiment
financiar -
contabilitate

Data/ Termen de
perioada predare
Tntocmirii
Tn momentul
angajarii/avansarii
In momentul acordarii/ n momentul
numirii acordarii/
numirii

Tn momentul constatarii
pagubei

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1
Ordonator
de credite
Secretar

Ordonator
de credite
Secretar

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

Secretar

Compartiment personal
Compartiment financiar
- contabilitate

Salariat

Secretar

Compartiment personal
Compartiment financiar
-contabilitate

Salariat

Circula:

- la persoana
desemnata pentru
acordarea vizei
CFPPfambele
exemplare);

- la conducétorul
unitatii, pentru semnare
(ambele exemplare);

- la persoana (sau
persoanele)
raspunzatoare de

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex. Secretar
1 ex.
Compartiment
personal

1
ex.Compartim
ent financiar -
contabilitate

1 ex.
Beneficiar

1 ex. Secretar
1 ex.
Comp.personal
Comp.financia
r- contabilitate
Salariat

Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate
(exemplarul 1)
Persoana care
a produs
paguba
(exemplarul 2)


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERAT

UNITATEA
COMUNA

OSICA DE JOS

PRIVIND

NALA

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Editia: 1
Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-

Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea Nr.

crt. documentului exem
plare

20. Declaratie privind 2

obligatia de plata la
fondul de somaj

21, Declaratie privind 2
obligatiile de plata
catre bugetul
asigurarile sociale

22, Declaratie privind 2
obligatiile de plata
la bugetul
consolidat al
statului

23. Declaratie privind 2
obligatiile de plata
la fondul
asigurarilor de
sdnatate

24, Dispozitie de plata 1
catre casierie

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document privind contributia
la asigurarile de somaj ale
angajatorului si asiguratului.

Document privind contributia
la asigurarile sociale ale
angajatorului si asiguratilor.

Document privind obligatiile
la bugetul consolidat al
statului.

Document privind contributia
la asigurarile sociale de
sanatate ale angajatorului si
asiguratului.

Dispozitie pentru casierie, Tn
vederea achitarii Tn numerar a
unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a
avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare,
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Compartimen

tul/persoana
care
il Intocmeste

Compartiment
ul financiar-,
contabilitate

Compartiment
ul financiar-,
contabilitate

Compartiment
ul financiar-,
contabilitate

Compartiment
ul financiar-,
contabilitate

Compartiment
ul financiar-
contabilitate

Data/
perioada
Tntocmirii

Pana la data de 25 a lunii
curente pentru luna
precedenta

Pana la data de 25 a lunii
curente pentru luna
precedenta

Pana la data de 25 a lunii
curente pentru luna
precedentd

Pana la data de 25 a lunii
curente pentru luna
precedenta

Tn momentul platii

Termen de
predare

Tn data de 25
a lunii
curente
pentru luna
precedentd
In data de 25
a lunii
curente
pentru luna
precedenta
In data de 25
a lunii
curente
pentru luna
precedenta

Tn data de 25
a lunii
curente
pentru luna
precedenta

Tn momentul
platii

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonator
de credire
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

paguba adusa unitatii
(ambele exemplare).
AJ.O.F.M.

Casa Judeteana de
Pensii

Administratia
Financiara

Casa Judeteana de
Asigurdri de Sanatate

Circula:

- la persoana
autorizata sa exercite
CFPP;

- la persoanele
autorizate sa aprobe

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabiliatet

1 ex. AJOFM
1 ex.
Compartiment
ul financiar-
contabilitate

1 ex. CJ.P.

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate

1 ex.
Administratia
Financiara

1 ex.
Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate
1ex. CJAS.

1 ex.
compartimentu
1 financiar-
contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3
COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-

Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Cod: P.O. Pagina 17 din 40

Exemplar nr.: 1

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeaza la Compartimen Data/ Termen de  Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeaza destinatar
1l intocmeste documentu
!
precum si a diferentei de plata sumelor
Tncasat de catre titularul de respective;
avans Tn cazul justificarii unor - la casierie;
sume mai mari decat avansul - la compartimentul
primit, pentru procurare de financiar-contabil.
materiale etc.;
Documentjustificativ de
Tnregistrare in registrul de
casa si in contabilitate, Tn
cazul platilor in numerar
efectuate fara alt document
justificativ.

25. Dispozitia de 1 Dispozitie pentru casierie, in ~ Compartiment ~ Th momentul incasérii Tn momentul ~ Ordonator Circula: 1 ex.
Tncasare catre vederea Tncasarii Tn numerar a  ul financiar- Tncasarii de credite - la persoana Compartiment
casierie unor sume care nu reprezintd  contabilitate Contabil sef autorizatd sa exercite ul financiar -

venituri din activitatea de CFPP; contabilitate
exploatare, potrivit - la persoanele
dispozitiilor legale; autorizate s aprobe
Document justificativ de Tncasarea sumelor
Tnregistrare n registrul de respective;
casa si contabilitate. - la casierie;
- la compartimentul
financiar-contabil.

26. Document pentru 2 Virarea 1intre capitole cu Compartiment Lasolicitarea Ordonator Responsabil CFPP ; lex. la
efectuarea, respectarea Legii Finantelor ul financiar- ordonatorului de credite, de credite Aprobarea ordonatorul
Tncepénd cu Publice sau a Legii Finantelor contabilitate cand este cazul ordonatorului de principal de
trimestrul al I11-lea, Publice Locale a creditelor pe credite. credite
a virarilor de baza unor justificari, detalieri 1 ex.
credite bugetare de si necesitdti privind executia Compartiment
la un capitol la alt bugetard pana la finele anului. ul financiar -

capitol sau ntre
subdiviziuni

contabilitate


Nr.de
Nr.de

UNITATEA

PROCEDURA OPERATII
PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

ALA

COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea Nr.
crt. documentului exem
plare
27. Factura 3
28. Fisa de evidenta a 1

obiectelor de
inventar n folosinta

29. Fisa mijlocului fix 1

30. Fisa de magazie 1

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document pentru decontarea
serviciilor prestate

Serveste ca document de
evidenta a materialelor de
natura obiectelor de inventar,
a echipamentului si
materialelor de protectie date
n folosinta personalului, pana
la scoaterea lor din uz.
Serveste ca document pentru
evidentd analitica a
mijloacelor fixe.

Serveste ca:

- document de evidenta la
locul de depozitare a
intrarilor, iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una
sau cu doua unitati de masura,
dupa caz;

- document de contabilitate
analitica Tn cadrul metodei
operativ-contabile (pe
solduri);

- sursa de informatii pentru
controlul operativ curent si
contabil al stocurilor de valori
materiale.

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-
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Compartimen
tul/persoana
care
1l intocmeste

Compartiment

ul financiar -
contabilitate

Gestionar

Compartiment
financiar -
contabilitate

Gestionar

Data/
perioada
intocmirii

Operativ

La darea Tn folosinta a
obiectelor de inventar

La darea in folosintd a
mijlocului fix

La achizitionarea
bunurilor

Termen de
predare

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

Semnatura si stampil&
furnizor;

Semnaturi de primire de

la beneficiar.

Nu circula, este
document de
Tnregistrare.

Nu circul3, este
document de
Tnregistrare contabila.

Nu circula, este
document de
Tnregistrare.

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex furnizor

1 ex beneficiar
1 ex
Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate
1 ex.
Compartiment
ul Financia-
Contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIC ALA
UNITATEA

COMUNA

OSICA DE JOS
Compartimentul

Financiar -

Contabilitate

Nr.
crt.

3L

32.

Denumirea Nr.
documentului exem
plare
Lista de avans 2
pentru concediul de
odihna
Lista de 2

inventariere

PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document justificativ de
Tnregistrare Th contabilitate;
Document pentru stabilirea
drepturilor banesti privind
indemnizatiile curente ale
salariatilor pe timpul
efectuarii concediului de
odihna.

Serveste ca:

- document pentru
inventarierea bunurilor aflate
n domeniul public si
domeniul privat al UATC;

- document pentru stabilirea
lipsurilor si plusurilor de
bunuri (imobilizari, stocuri
materiale) si a altor valori
(elemente de trezorerie etc.);

- document justificativ de
Tnregistrare Tn evidenta
magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate a plusurilor si
minusurilor constatate;

- document pentru
Tntocmirea registrului-
inventar;

- document pentru stabilirea
provizioanelor pentru
deprecieri;

- document centralizator al
operatiunilor de inventariere.

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-
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Compartimen
tul/persoana
care
1l intocmeste

Compartiment
personal

Comisia de
inventariere

Data/
perioada
Tntocmirii

Cu 5 zile Tnainte de
plecarea salariatului in
concediu

Anual sau Tn situatiile
prevazute de lege

Termen de
predare

Cu 5 zile
Tnainte de
plecarea
salariatului Tn
concediu

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

La persoana
Tmputernicita sa
exercite viza de CFPP;
La casieria unitatii
pentru efectuarea
platilor sumelor
cuvenite.

Circula:

- la comisia de
inventariere;

- la gestionar;

- la compartimentul
financiar-contabil;

- la conducétorul
unitatii;

- la unitatea careia i
apartin valorile
materiale primite in
custodie (exemplarul
2).

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Compartiment
ul financiar-
contabilitate

1
ex.Compardm
ent personal

Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate
(exemplarul 1)
Viceprimar
(exemplarul 2)


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATII

UNITATEA
COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea Nr.

crt. documentului exem
plare

33. Nota de 1

contabilitate

34. Nota de receptie si 2
constatare diferente

35. Ordin de deplasare 1

PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document de Tnregistrare a
tuturor operatiunilor financiar
contabile (analitic si sintetic).

Document pentru receptia
bunurilor aprovizionate;
Document pentru incarcarea
n gestiune;

Act de proba n litigii cu
furnizorii;

Document justificativ de
Tnregistrare Tn contabilitate.
Dispozitie cdtre persoana
delegata sa efectueze
deplasarea;

Document pentru decontarea
de cétre titularul de avans a
cheltuielilor efectuate;
Document justificativ de
Tnregistrare in contabilitate.

ALA

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex. :-
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Compartimen
tul/persoana
care
il Intocmeste

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Comisia de
receptie

De persoana
care urmeaza
sa efectueze
deplasarea.

Data/
perioada
ntocmirii

La fiecare operatiune

La achizitionarea
bunurilor

Tnainte cu o zi de data
deplasarii

Termen de
predare

Tn momentul
Tntocmirii

24 ore de la
Tntocmirea
notei de
receptie

Tnainte cu o
zi de data
deplasarii

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil
Sef

Circula la:

Circula:

- la persoana
autorizata sa verifice si
sa semneze
documentul;

- la persoana care
asigura contabilitatea
sintetica si analitica Tn
cadrul compartimen-
tului financiar-contabil.
La gestionar pentru
Tncarcarea cu bunurile
materiale receptionate;
La compartimentul
financiar - contabilitate
pentru Thregistrarea In
contabilitatea sintetica
si analitica.

La persoana
Tmputernicita sa
dispuna deplasarea;

La persoana care
efectueaza deplasarea;
La persoanele
autorizate de la unitatea
unde s-a efectuat
deplasarea sa confirme
sosirea si plecarea
persoanelor in
delegatie;

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate

1 ex. la factura
1 ex. la cotor
Compartiment
ul financiar -
contabilitate

1 ex.
Compartiment
financiar -
contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATI' ALA Editia: 1
UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3
COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-

Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea Nr.
crt. documentului exem
plare
36. Proces - verbal de 3
predare-primire
(transferarea

bunului fard platd)

37. Proces- verbal de 3
receptie, proces
verbal de receptie
provizorie, proces
verbal de punere n
functiune

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document de transfer bunuri;
Document justificativ de
Tnregistrare Tn contabilitate.

Serveste ca:

- document de Tnregistrare
n evidenta operativa si in
contabilitate;

- document de consemnare
a stadiului Tn care se afld
obiectivul de investitii;

- document de apreciere a
calitatii lucrarilor privind
obiectivul de investitii;

- document de aprobare a
receptiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a
Tndeplinirii conditiilor de
receptie provizorie a
obiectivului de investitii (cod
14-2-5/a);

- document de aprobare a
receptiei provizorii a
obiectivului de investitii (cod
14-2-5/a);
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Compartimen Data/
tul/persoana perioada
care fntocmirii
1l intocmeste

Tn momentul predarii-
primirii

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Termen de
predare

Persoanele
care
Vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

Verificarea decontului
la financiar-
contabilitate.
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Circula:
- la persoanele care
fac parte din comisie
- la responsabilul
CFPP

- la compartimentul
financiar-contabil
pentru verificarea si
Tnregistrarea
procesului-verbal de
receptie

Locul de
Arhivare/
destinatar

1 ex.
Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate

1 ex. Gestionar
1 ex.beneficiar
La furnizor
(antreprenor):
- la comparti-
mentul
financiar-
contabil

La beneficiar:


Nr.de
Nr.de

UNITATEA
COMUNA

OSICA DE JOS
Compartimentul

Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea
crt. documentului
38. Proces verbal de

scoatere din
functiune a
mijlocului fix/de
declasare a
bunurilor materiale

PROCEDURA OPERATI

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Nr.
exem
plare

PRIVIND

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

- document de punere in
functiune a obiectivului de
investitii (cod 14-2-5/b).
Serveste ca:

- document de constatare a
Tndeplinirii conditiilor
scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe, de scoatere
din uz a materialelor de
natura obiectelor de inventar
n folosinta si de declasare a
altor bunuri materiale decat
mijloacele fixe, potrivit
dispozitiilor legale;

- document de consemnare
a scoaterii efective din
functiune a mijloacelor fixe,
de scoatere din uz a
materialelor de natura
obiectelor de inventar Tn
folosinta sau de declasare a
bunurilor materiale;

- document de predare la
magazie a ansamblelor,
subansamblelor, pieselor
componente si materialelor
rezultate din scoaterea
efectiva din functiune a
mijloacelor fixe, precum si
din scoaterea dinuz a
bunurilor materiale propuse
pentru declasare;

ULA

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex. :-
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Compartimen
tul/persoana
care
1l intocmeste

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Data/ Termen de
perioada predare
Tntocmirii

n momentul scoaterii din
functiune

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la:

Circula :

- la persoana autorizata
sa aprobe scoaterea din
functiune a mijloacelor
fixe, scoaterea din uz a
materialelor de natura
obiectelor de inventar
sau declasarea bunurilor
materiale (ambele
exemplare);

- la sectie (serviciu,
subunitate (ambele
exemplare);

- la magazie (depozitul
de materiale), pentru
descéarcarea gestiunii,
respectiv inregistrarea
n evidenta a bunurilor
materiale declasate
(ambele exemplare);

- la magazia primitoare,
pentru semnare de
(ambele exemplare);

- la compartimentul
financiar-contabil,
(exemplarul 1);

- la compartimentul
care a facut propunerile
de scoatere din

Locul de
Arhivare/
destinatar

Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate
(exemplarul
1);

La comparti-
mentul care
tine evidenta
mijloacelor
fixe
(exemplarul
2).


Nr.de
Nr.de

UNITATEA
COMUNA

OSICA DE JOS
Compartimentul

Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea

crt. documentului

39. Registrul de casa n
lei

40. Registrul inventar

41. Registrul jurnal

PROCEDURA OPERATI
PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.
Nr. Se utilizeaza la
exem
plare

- document justificativ de
Tnregistrare Tn evidenta
magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate.

2 Document de inregistrare a
Tncasarilor si platilor Tn
numerar efectuate prin
casieria unitatii;

Document de stabilire la
sfarsitul fiecarei zile a
soldului de casa;
Document de Tnregistrare
zilnicd In contabilitate a
operatiunilor de casa.

1 Serveste ca document
contabil obligatoriu de
Tnregistrare a rezultatelor
inventarierii elementelor de
activ si de pasiv;

Proba in litigii.

1 Serveste ca document
contabil obligatoriu de
Tnregistrare cronologica si
sistematica a modificarii
elementelor de activ si de
pasiv ale unitatii;

Proba in litigii.

IALA

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-
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Compartimen
tul/persoana
care
il Intocmeste

Casier

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Data/
perioada
ntocmirii

Zilnic

Se intocmeste la
Tnceputul activitatii, la
sfarsitul exercitiului
financiar sau cu ocazia
Tncetarii activitatii

Zilnic sau lunar

Termen de
predare

Zilnic

31 decembrie
sau dupa caz

Persoanele
care
vizeaza
documentu
|

Contabil sef

Contabil sef

Contabil sef

Circula la:

functiune, din uz sau de
declasare, pentru
nregistrare' (exemplarul
2).

La compartimentul
financiar - contabilitate
(un exemplar) cu
documente de Tncasare
sau de plata;

Casier.

Nu circul3, este
document de
Tnregistrare contabila.

Nu circula, este
document de
Tnregistrare contabila.

Locul de
Arhivare/
destinatar

Casierie
(exemplarul 1)
Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate
(exemplarul 2)

lex. la
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate
Tmpreuna cu
documentele
justificative
care au stat la
baza Tntocmirii
lui

lex la
Compartiment
ul Financiar-
Contabilitate
Tmpreuna cu
documentele
justificative


Nr.de
Nr.de

UNITATEA
COMUNA

OSICA DE JOS
Compartimentul

Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea

crt.

42.

43.

44,

45.

documentului

Registrul numerelor
de inventar la
mijloace fixe

Situatii financiare
trimestriale si
anuale (bilant
contabil si anexele
prevazute de lege)

Situatia privind
monitorizarea
cheltuielilor de
personal pe luna

Stat de plata burse
si ajutoare sociale

PROCEDURA OPERATI

PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Serveste ca document de
atribuire a numerelor de
inventar mijloacelor fixe
existente Tn unitate, Tn
vederea identificarii lor.
Document contabil de sinteza
prin care se prezinta
elementele de activ, datorii si
capital proprii ale institutiei la
sfarsitul perioadei de
raportare, precum si n alte
situatii prevazute de lege.

Centralizarea platilor la
cheltuielile de personal pe
luna n curs si pentru lunile
anterioare.

Document pentru calculul
drepturilor banesti  pentru
plata burselor si a ajutoarelor
sociale cdtre elevii care
Tndeplinesc conditiile legale
de acordare a acestor drepturi
banesti cuvenite.

)ALA

Editia: 1

Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex. :-
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Compartimen

tul/persoana
care
il intocmeste

Compartiment
financiar -
contabilitate

Compartiment
ul financiar-
contabilitate

Compartiment
ul financiar -
contabilitate

Compartiment
asistenta
sociald

Data/
perioada
ntocmirii

Tn momentul darii Tn
folosinta

Trimestrial si anual

Data de 30 a lunii Tn curs

Data de 30 a lunii n curs,
iar plata la inceputul lunii
urmatoare

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Termen de
predare

Datade 15 a
lunii pentru
trimestrul
anterior

Datade5 a
lunii
urmatoare

Datade 2 a
lunii
urmatoare

Circula la:

Nu circula, este
document de
Tnregistrare contabila.

Trezorerie, pentru
confirmare solduri,
conturi de disponibil,
ordonator principal de
credite, contabil sef.

Contabil sefsi

ordonator de credite

Contabil sefsi la
casierie pentru plata

Locul de
Arhivare/
destinatar

care au stat la
baza Intocmirii
lui

1 ex.
Compartiment
Financiar -
Contabilitate

1 ex.
Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate

1 ex.
Ordonatorul
principal de
credite

1 ex.
Compartiment
ul Financiar -
Contabilitate

1 ex.
Ordonatorul
principal de
credite

1 ex.
Compartiment
ul financiar -
contabilitate

1 ex.
Compartiment


Nr.de
Nr.de

UNITATEA
COMUNA
OSICA DE JOS
Compartimentul
Financiar -
Contabilitate

Nr. Denumirea
crt. documentului

46. Stat de salarii

PROCEDURA OPERATI

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Nr.
exem
plare

PRIVIND

Cod: P.O.

Se utilizeaza la

Document pentru calculul
drepturilor banesti cuvenite

salariatilor precum si al
contributiilor aferente;
Document justificativ de

Tnregistrare n contabilitate.

AALA

Editia: 1
Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex.:-
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Compartimen Data/
tul/persoana perioada
care Tntocmirii

il Intocmeste

Compartiment ~ Lunar
financiar -

contabilitate

Termen de
predare

Datade 2 a
lunii
urmatoare

Persoanele
care
vizeaza
documentu
1

Ordonator
de credite
Contabil sef

Circula la: Locul de
Arhivare/
destinatar

ul asistenta
sociala
Circula: Compartiment
- la persoanele ul financiar -
autorizate sa exercite contabilitate

CFPP si sa aprobe plata
(exemplarul 1);

(exemplarul 1)

Tntocmit,
Contabil sef,
ChesWoiu Cristina


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATI ALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3
COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex. :-
Compartimentul
Financiar - Cod: P.O. Pagina 26 din 40
Contabilitate Exemplar nr.: 1
ANEXA 3

CIRCUIT Propunere-Angajament-Odonantare

Documente
Conform “Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu”

Responsabil CFP

Comp. Financiar - Contabiliate

e Acordare viza CFP, conform Dispozitiei

nr.149 din 22.09.2016
[N Secretar

Torcea Daniela

¢ Indosariere in dosar a documentelor
privind angajarea cheltuielilor Tmpreund
cu OP si extras
4-  Contabil sef
4-  Chesnoiu Cristina


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATII ALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3
COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Compartimentul
Financiar - Cod: P.O. Pagina 27 din 40
Contabilitate Exemplar nr.: 1
ANEXA 4
CIRCUIT REFERAT DE NECESITATE /COMANDA
Persoana care Com. Financiar - Contabilitate Ordonator de credite
solicita
Tntocmit,

Contabil~sef,
Chesnoi istina

Valabil de la data de 01 MAI 2018


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPER IONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3

COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex. :-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O. Pagina 28 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

Valabil de la data de 01 MAI 2018

ANEXA 5

;JNistol Man
CIRCUIT FACTURA
> Documentele care stau la baza intocmirii Facturii:
Referat / Comanda vizat de CONTABIL SEF privind existenta creditelor, incadrarea in articolul bugetar, vizat de responsabil‘achizitii publice cu
privire la existenta Tn planul de achizitii publice pe anul in curs si aprobat de ORDONATORUL DE CREDITE pentru achizitionare
Dosarul de achizitie publica

Comp. Financiar - Contabilitate Gestionar Compartiment Financiar-Contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIE ALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3

COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex. :-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O. Pagina 29 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

Valah
ANEXA 6

CIRCUIT NIR MATERIALE
> Documentele care stau la baza intocmirii NIR-ului:

Referat / Comanda vizat de CONTABIL SEF privind existenta creditelor, incadrarea in articolul bugetar si aprobat de ORDONATORUL DE
CREDITE

> Factura Tnsotita de viza privind denumire produse pentru inregistrarea corecta in evidentele contabilitatii de gestiune (administrator+magaziner)
> Procedura achizitie publica

Comp.Financiar - Contabilitate Comisia de receptie Comp. Financiar - Contabilitate


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERAT NALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3

COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex. :-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O. Pagina 30 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

atadeOl MAI 2018
W" primar/

ANEXA 7

CIRCUIT NIR OBIECTE DE INVENTAR
> Documentele care stau la baza intocmirii NIR-ului:
Referat / Comanda vizat de CONTABIL SEF privind existenta creditelor, Tncadrarea in articolul bugetar si aprobat de O ONATORUL DE
CREDITE pentru achizitionare
Stabilire modalitate de achizionare
1 Conform Legii nr. 98/2016, a achizi’iilor publice
> Factura insotita de viza ,,BUN DE PLATA,,

Compartimentul Administrativ Comisia de receptie Comp. Financiar - Contabilitate Comp. Administrativ
« Emitere NIR « Receptia cantitativa si « Operarea darii in folosinta pe « Fisa de gestiune pentru intocmire
4- Viceprimar calitativa a produselor din subgestiune in programul proces-verbal de predare-primire in
Gafa Dumitru factura si NIR > Obiecte de inventar subgestiuni
« Stabilirea bunurilor care trec « Listare fisa de gestiune « Indosariere Tn dosar subgestiuni
n subgestiune 4- Contabil Sef 4- Administrator
4-  Comisia de receptie Chesnoiu Cristina Gata Dumitru
Comp.Financiar - Contabilitate SEMNAT
Contabil sef
* NIR + Facturd/Referat/ Viceprimar___

comanda Tndosariat in dosar
« Operare Tn evidenta sintetica a

subgestiunilor Comisia de receptie - GATA DUMITRU
4- Contabil Sef - GHITA GHEORGHE
Gata Dumitru - BARCAN MARIN

- MATEI ADRIANA - DOINA

- POSTELNICU PETRISOR _
Tntocmit,

Contabil sef, i
Chesnoiu Cretina


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERA >NALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3

COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O. Pagina 31 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

ANEXA 8

CIRCUIT BON CONSUM

> Documentele care stau la baza Intocmirii BC-ului:
Normative de consum vizate de conducatorul unitatii conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat pentru anul curent

Compartimentul Administrativ Comp. Financiar - Contabilitate Compartimentul Administrativ

SEMNATURI
1 Contabil sef
1 Viceprimar_

Tntocmit,
Contabil sef,
Chesnoin Cristina


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERA JNALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.: 3

COMUNA CIRCUITUL DOCUMENTELOR Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex.:-
Compartimentul

Financiar - Cod: P.O. Pagina 32 din 40

Contabilitate Exemplar nr.: 1

ANEXA 9

CIRCUIT BON CONSUM BENZINA

> Documentele care stau la baza intocmirii BC-ului:
Aprobare plafon 400 1/luna

Compartimentul Administrativ Comp. Financiar - Contabilitate Sofer Serviciul Contabilitate
« Emitere BC » Operarea consum/ iesiri BCF * Achizitionare * Operare BC in Program-
4- Adinistrator n f|sa de magazie cu regim benzina intocmire NC
Gata Dumitru special e  Proceduri 4-  Contabil Sef
« Mentionare pe BC achizitie publica Chesnoiu Cristina
serie/numar BCF eliberat
4- Gestionar
SEMNATURI

1 Contabil Sef

1 Viceprimar_

1 Sofer

1 Gestionar ~


Nr.de
Nr.de

