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1.Scop

e Stabileste modul de initiere, elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul, revizia
si modul de arhivare al oricirei proceduri documentate pe activitati, utilizate in cadrul
sistemului de control intern/managerial al Horticultura SA.

* Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitdtii de initiere,
elaborare, avizare, aprobare, precum si continutul, formatul, revizia si modul de arhivare al
oricdrei proceduri documentate.

¢ Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se utilizeaza de citre toate compartimentele din cadrul Horticultura SA. in vederea
elabordrii procedurilor de sistem si a procedurilor operationale.

3. Documente de referinta

3.1 Legislatie primari:

- ORDIN Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial;
- Legea 82/1991;
- Legea 16/1996;
- Legea 53/2003.

3.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Dispozitia de constituire a Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de
control intern/managerial in cadrul Horticultura SA;

- Regulamentul de organizare si de lucru al Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea
unui sistem de control intern/managerial in cadrul Horticultura SA;

- Actul constitutiv al societatii;

- Regulamentul de organizare si functionare al societatii;

- Regulamentul de ordine interioara.

4. Definitii si Abrevieri

4.1 Definitii

Procedura - Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitaii, cu privire la aspectul procesual.

6
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Procedura de sistem PS - Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfasoari la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul Horticultura SA;

Procedurd documentati - Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Revizia in cadrul unei ediii- Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Editie procedurd - Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fot realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare ;

Proces - Un flux de activitati sau o succesiune de activititi logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugindu-le valoare;

Diagrama de proces - Schema logici cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizirii unui
proces sau a unei activititi;

Compartiment - departament/ directic/ serviciu/ birou/ centru;

Conducdtorul compartimentului - director/ sef serviciu/ sef birou/;

Comisia de monitorizare - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de control managerial a Horticultura SA;

Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asiguririi administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

Secretariatul Comisiei de monitorizare -Persoani/persoane /desemnati/desemnate de citre
presedintele Comisiei de monitorizare avand ca sarcini principald managementul documentelor ce sunt
in atributia comisiei, secretariatul Comisiei de monitorizare verifici de conformitate procedurile
documentate;

4.2. Abrevieri

P.O = Proceduri operationala

PS  =Proceduri de sistem

SCIM= Sistem de Control Intern/Managerial
E = Elaborare

\Y% = Verificare

A = Aprobare

Ap = Aplicare

I = Informare

Ah = Arhivare
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OUG = Ordonanta de Urgentd a Guvernului
CM = Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului de
control managerial a Horticultura SA;

5. Descrierea Procedurii

3.1 Etapele necesare realizirii unei proceduri documentate

Procedurile de sistem (PS) se initiazi la propunerea Comisiei de monitorizare sau a conducitorului
oricarui compartiment din cadrul Horticultura SA, pentru a descrie activitatile si procesele, in vederea
eficientizérii si standardizarii acestora, precum si pentru gestionarea unuia sau mai multor riscuri care
pot afecta atingerea unui obiectiv general sau specific stabilit.

Procedura de sistem descrie un proces sau o activitate care se desfédsoard la nivelul Horticultura SA,
fiind aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor din cadrul societatii.

Procedurile operationale (PO) se elaboreazi pentru a descrie clar si unitar modul de desfisurare a
activitdtilor specifice unui compartiment sau mai multor compartimente,

Procedura operationala descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la nivelul unuia sau mai
multor compartimente, fira aplicabilitate la nivelul Intregii societati.

Conducatorul compartimentului intocmeste lista obiectivelor specifice si a activititilor desfasurate in
cadrul compartimentului si stabileste lista procedurilor operationale necesare, precum si
persoana/persoanele responsabile pentru elaborarea acestora.”

5.2 Elaborare — Modul de redactare

Notarea paragrafelor si subparagrafelor:

* fiecare procedurd documentati se redacteazi utilizand diacritice si cu respectarea urmitoarelor
reguli:

o formatul hértiei: A4;

e continutul antetului va cuprinde: denumirea societatii, denumirea compartimentului, tipul
procedurii documentate, denumirea procedurii documentate, codul procedurii documentate,
editia (redatd cu cifre romane), revizia (redati cu cifre romane), numirul exemplarului si pagina
curentd a procedurii documentate, redactate cu font Times New Roman 12, corp 10, bold;

e continutul paginii: titlurile se redacteazi cu font Times New Roman, corp 12, bold, iar textul cu
font Times New Roman, corp 12, normal;
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5.3 Analiza procedurii

Dupa elaborare si verificare de catre seful ierarhic superior, procedurii documentate i se aloc un cod si
se inregistreaza in Formularul 7.4 — Evidenta procedurilor documentate proprii.

Compartimentul initiator transmite procedura documentats, impreuni cu Formularul 7.3 — Formular de
analiza a procedurii, tuturor compartimentelor implicate, in vederea formularii de observatii si acordarii
avizului.

Termenul pentru transmiterea observatiilor este de 5 zile lucratoare.

Daca acest termen este depsit si compartimentul vizat nu transmite observatii, se consideri ci acesta
nu are obiectii si acorda aviz favorabil.

in cazul existentei unor observatii, acestea se formuleazi in scris si se transmit compartimentului
initiator, care analizeazd observatiile primite si stabileste forma finali a procedurii.”

5.4 Verificare de conformitate

Forma finala a procedurii documentate se transmite de catre conducitorul compartimentului initiator
Secretariatului Comisiei de monitorizare, in vederea verificirii conformitatii acesteia cu prevederile
procedurii PS-00 privind elaborarea procedurilor documentate din cadrul Horticultura SA.
Secretariatul Comisiei de monitorizare analizeazi procedura din punctul de vedere al respectarii
structurii minimale si al conformititii cu prevederile prezentei proceduri.
in cazul in care Secretariatul constats ci nu au fost respectate prevederile procedurii, solicita
conducétorului compartimentului initiator efectuarea corecturilor necesare.
Procedurile documentate se semneazi:

* laintocmire, de citre persoana/persoanele responsabile de elaborarea procedurii;

e la verificare, de citre conducitorul compartimentului;

¢ laavizare, de citre Presedintele Comisiei de monitorizare;

* laaprobare, de citre Directorul General sau, dupd caz, conform procedurilor interne aplicabile

la nivelul societatii.”

5.5 Difuzare

Dupa aprobarea procedurilor documentate, difuzarea acestora in format electronic (scanat) se realizeaza
catre toate compartimentele implicate, precum sj obligatoriu citre Secretariatul Comisiei de
monitorizare, unde se transmite si un exemplar letric (copie a originalului).

Confirmarea de primire se realizeazi prin semniitura de luare la cunostintd in Lista de
distribuire/difuzare, aflata la compartimentul initiator.

Responsabilitatea difuzarii revine compartimentului initiator.”
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5.6 Arhivarea procedurilor

Originalul procedurii documentate se arhiveaza la compartimentul inifiator, unde se organizeaza si
evidenta atét a procedurilor proprii, cét si a celor elaborate de alte compartimente, utilizandu-se
formularele:

e 7.1 Formularul de evidentd modificiri
7.2 Formularul de difuzare a procedurii
7.3 Formularul de analizi
7.4 Formularul - Evidenta procedurilor documentate proprii
7.5 Formularul - Evidenta procedurilor documentate elaborate de alte compartimente

* 7.6 Formularul- Registrul general de evidenta a procedurilor la nivelul, Horticultura SA;
Originalele procedurilor documentate retrase sau revizuite se claseazi si se péstreaza timp de 10 ani de
catre compartimentele care le-au elaborat. Termenul de 10 ani se calculeaza incepénd cu data de 1
ianuarie a anului urmator celui in care procedurile au fost clasate sau revizuite.
Toate compartimentele implicate au obligatia de a tine evidenta si de a arhiva separat procedurile
proprii fatd de cele primite spre aplicare sau informare, conform formularelor mentionate anterior.”

5.7 Revizia

Revizia unei proceduri documentate reprezinti actiunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date sau componente ale unei editii a procedurii, modificari care, de reguli,
nu depdsesc 50% din continutul acesteia.

Revizia unei proceduri documentate urmeaza aceeasi succesiune ca si elaborarea procedurii, respectiv
etapele de elaborare, verificare, avizare, aprobare si difuzare.

Revizia unei proceduri documentate produce urmatoarele efecte asupra procedurii initiale:

paragraful sau subparagraful modificat se evidentiazi prin sublinierea textului:

numdrul reviziei se modifica in ordine crescitoare;

in situatia in care volumul modificirilor depaseste 50% din continutul procedurii sau au fost efectuate
deja 3 revizii, se emite o nouz editie a procedurii documentate,

Procedura documentata revizuita sau noua editie se distribuie tuturor compartimentelor implicate in
desfasurarea procesului.

Fiecare detinator al procedurii documentate are obligatia de a inlocui versiunea anterioard cu cea
revizuita sau cu noua editie si de a actualiza evidenta procedurilor la nivelul compartimentului, inclusiv
statusul fiecarei proceduri.”

5.8 Continutul unei proceduri documentate

Capitolele unei proceduri documentate sunt urmatoarele:

Scopul — identifica si descrie totalitatea pasilor ce trebuie urmati, metodele de lucru stabilite si regulile
de aplicat in vederea realizirii procedurii, tindnd cont de rolul, locul, importanta si alte elemente
specifice activititii procedurate;

10
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Domeniul de aplicare — defineste activitatile in care se aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activititi si precizeaza compartimentele responsabile
de implementare;
Documente de referintd — includ documentele care au stat la baza elaboririi procedurii, inclusiv
documentele cu caracter informativ; se prezinti lista completd a documentelor si codurile de
identificare ale acestora. Pe langi actele normative, se includ si documentele interne emise si utilizate
la nivelul compartimentelor;
Definitii 5i abrevieri — explica termenii utilizati frecvent in cuprinsul procedurii, necesari pentru
Intelegerea continutului, precum si abrevierile utilizate, conform definitiilor din standarde sau
documentatii tehnice;
Descrierea procedurii — descrie modul de desfisurare a activititii sau procesului in succesiune logica,
atributiile si sarcinile factorilor implicati, precum si resursele utilizate (dupad caz), indicidndu-se in
paranteza codul PS/PO al procedurii la care se face referire.
In cadrul acestei sectiuni:
* se utilizeazd exclusiv timpul prezent, forma afirmativa (ex.: executd, elaboreazi, verifica,
certifica);
® sec anexeazd modele de documente standard, inclusiv liste de verificare:
se prezintd circuitul documentelor aferente procesului, integrat in fluxul general al entitatii;
* seinclude, in anex3, reprezentarea grafici a procesului sau a circuitului documentelor sub
forma de diagram3 de proces;
Responsabilitdfi — se precizeaza functiile responsabile pentru realizarea etapelor procedurii, activitatile
pentru care raspund si, dupi caz, termenele limitd pentru realizarea acestora;
Anexe — includ tabele, diagrame de proces si alte documente necesare pentru o mai buna intelegere si
descriere a activitatii procedurale. Pot fi incluse si formulare distincte, codificate in functie de tipul
procedurii i complexitatea activititii.”

5.9 Avizare

Dupa elaborarea PS/PO, conducitorul compartimentului responsabil transmite procedura Secretariatului
Comisiei de monitorizare, care o inregistreazi in Registrul procedurilor.

Secretariatul Comisiei de monitorizare verificd daci PS/PO respectd prevederile PS-00,privind
Elaborarea procedurii operationale si de sistem;

In cazul in care nu sunt respectate prevederile PS-00, privind Elaborarea procedurii operationale si de
sistem; Secretariatul transmite observatiile catre compartimentul elaborator, in termen de maximum 5
zile lucrétoare.

Dupa efectuarea modificarilor, conducitorul compartimentului responsabil retransmite PS/PO
Secretariatului Comisiei de monitorizare, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la primirea
observatiilor,

Conducatorul compartimentului transmite PS/PO catre Directorul General, pe baza hotararii Comisiei de
monitorizare, in vederea aprobirii.

11
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Procedurile avizate se transmit Secretariatului Comisiei de monitorizate, care le inregistreazi in
Registrul procedurilor si le inainteaza spre aprobare, conform competentelor stabilite.

6. Responsabilititi

6.1 Conducitorul de compartiment:

* preia Lista obiectivelor specifice, a activititilor si ariscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice, elaborate In cadrul sistemului de control intern managerial.

* prioritizeazi obiectivele specifice, activititile si riscurile din cadrul compartimentului pe care il
conduce.

o stabileste Lista procedurilor operationale necesare a fi elaborate la nivelul compartimentului.

* desemneazi persoanele responsabile pentru elaborarea procedurilor si stabileste termenele de
realizare a acestora.

* formuleazi observatii referitoare la procedurile primite spre avizare, in termenul stabilit.

* semneaza procedurile operationale elaborate si le transmite Secretariatului Comisiei de monitorizare
in vederea avizarii.

e transmite procedurile de sistem elaborate la nivelul compartimentului Secretariatului Comisiei de
monitorizare.

* transmite procedurile operationale elaborate la nivelul compartimentului citre compartimentele
implicate, in vederea avizirii.

¢ analizeaza oportunitatea propunerilor de revizuire a procedurilor operationale si a procedurilor de
sistem.

» coordoneazi realizarea, in termen, a procedurilor de sistem stabilite de Comisia de monitorizare
pentru compartimentul pe care 1l conduce.

* contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor generale ale societatii, precum si la
identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea acestora.

e contribuie la stabilirea, de catre Comisia de monitorizare, a Listei procedurilor de sistem necesare la
nivelul societatii.

6.2. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri:

o realizeazd procedurile in conformitate cu prevederile PS-00 privind Elaborarea procedurii
operationale si de sistem si cu termenele stabilite;

* prezintd procedura finalizati conducatorului compartimentului si alocd codul procedurii
operationale, format din grupul PO-XX-YY, unde XX reprezintd codul compartimentului, iar
YY reprezintd numarul de ordine al procedurii operationale, alocat de compartimentul
elaborator.

12
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« formuleazi observatii cu privire la procedurile de sistem sau procedurile operationale primite in
cadrul compartimentului pentru avizare;

e transmite procedurile operationale elaborate, impreuna cu Formularul de analizi a procedurii,
compartimentelor implicate in aplicarea acestora, in vederea formulirii de observatii, si
analizeaza observatiile primite;

* participd la consultarile organizate pentru armonizarea observatiilor si/sau reprezinta
conducatorul compartimentului la consultirile privind analiza observatiilor formulate de alte
compartimente, in vederea avizirii procedurilor de sistem, in baza imputernicirii primite;

» stabileste, impreuna cu conducitorul compartimentului, compartimentele care trebuie si avizeze
procedura operationald si completeaza Formularul de analizi a procedurii;

* urmareste obtinerea avizelor in termenul stabilit si informeazi conducitorul compartimentului
cu privire la eventualele intarzieri;

* pastreazd §i claseazi originalele procedurilor operationale emise in cadrul compartimentului din
care face parte;

 completeaza Lista de difuzare a procedurii si distribuie copii ale procedurii operationale tuturor
compartimentelor implicate In aplicarea acesteia.

6.3 Membrii Comisiei de monitorizare:

o identifica si prioritizeazd obiectivele generale ale societdtii, precum si riscurile care pot afecta
atingerea acestora si functionarea de ansamblu a societatii.

» identificd, evalueazi si prioritizeaza riscurile asociate activitétilor desfasurate la nivelul societatii.
* stabilesc Lista procedurilor de sistem necesare, compartimentele responsabile pentru elaborarea
acestora si termenele de realizare.

* avizeazi procedurile de sistem elaborate, in termenul prevazut.

* solicitd efectuarea modificdrilor necesare asupra procedurilor de sistem, dupi caz.

6.4. Secretarul Comisiei de monitorizare:

* verificd respectarea prevederilor PS-00 in procesul de elaborare a procedurilor de sistem si a
procedurilor operationale si formuleaza observatii, dupé caz.

¢ distribuie procedurile de sistem conform Listei de difuzare a procedurii.

® supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare procedurile de sistem si redacteaza
hotédrarea Comisiei de monitorizare privind avizarea procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale.

* inainteazi spre avizare Presedintelui Comisiei de monitorizare procedurile de sistem si procedurile
operationale elaborate.

* analizeaza si include pe ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare solicitirile de revizuire a
procedurilor de sistem.

13
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® pastreazd originalele procedurilor de sistem si copiile procedurilor operationale.

6.5 Presedintele Comisiei de monitorizare:

* avizeazd procedurile de sistem si procedurile operationale elaborate.
e conciliazd aspectele neclare aparute in relatia dintre elaborator si avizatori si ia decizia finala in cazul
lipsei de consens intre parti.

6.6. Directorul general

® aprobi procedurile de sistem (PS).
* aprobd procedurile operationale (PO).

‘ Nr. ‘ Compartimentul/responsabilul E A\ Av | Ap Im | Inf ‘ Ah |
crt |

1 | Comisia de monitorizare — grup de | E ' |

| lucru | I

2 | Presedintele Comisiei de 'V Av ‘ ‘

| monitorizare _ | ‘ |

3 ‘ Secretariatul Comisiei de A" Im ‘ Inf Ah ‘
monitorizare ' . _ |

4 | Compartimentele din cadrul 'E \Y Av Im ‘ Inf | Ah
| Horticultura SA | } |
| 5 | Directorul general ' . Ap |
6.8 Legenda functii

E = Elaborare

V = Verificare

Av = Avizare

Ap = Aprobare

Im = Implementare / Aplicare
Inf = Informare

Ah = Arhivare
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7. Formulare:

7.1 Formular de evidenta a modificarilor
7.2 Formular de difuzare a procedurii
7.3 Formular de analiza a procedurii

7.4 Formular de evidenta a procedurilor documentate proprii
7.5 Formular de evidenta a procedurilor documentate elaborate de alte compartimente
7.6 Registrul general de evidentd a procedurilor la nivelul Horticultura SA

7.1 Formularul de evidenti modificiri

‘ Nr.

crt

[ Editia Data
editiei

' Revizia |

Data
reviziei

' Pagina

Descriere modificare

Semnétura

.. |
‘E\Om\loxm.n‘w‘w._

15
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7.2 Formularul de difuzare a procedurii

| Nr.crt | Scopul difuziirii = Compartiment Functia ' Numesi Data primirii | Semnitura ‘
| prenume | !
1 | Aplicare ' Toate structurile ' ; | ]
2 Informare | Comisia de Presedinte ‘ ‘
monitorizare | ‘
3 Informare ' Comisia de Secretar | ‘
| monitorizare | ‘
4 [ Evidenta Secretariat Secretar ' |
Comisia de ‘ |
— 1. | monitorizare _ | ‘
5 | Arhivare Secretariat ' Secretar ‘ | '
' Comisia de ‘ ‘
! monitorizare ‘ ‘

16
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7.3 Formularul de analizi a procedurii

|

[ Coﬁpart_imegl ~ Conducitor | ~Inlocuitorde | Aviz —‘ ~ Aviznefavorabil
| compartiment drept/ delegat | favorabil
| ‘ Nume si prenume | ' Semnitura [ Dat ‘ Observatii ‘ Semnitura ‘ Data
T | | a
| ' '
i — ! | ]
|

- I I

SN SR S N

Compartimentul

17
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7.4 Formularul - Evidenta procedurilor documentate propria

Cod Denumire
Procedurd | proceduri

Editia
/data

Revizia/data

‘ Observatii (clasare/retragere)

T
|

Compartimentul

18
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7.5 Formularul - Evidenta procedurilor documentate elaborate de alte compartimente

[ Cod

\ Denumire ' Editia ‘ Revizia/data Observatii (clasare/retragere)
Proceduri procedurd | /data
| | | |
I A . [
L l | |
Compartimentul

19
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7.6 Formularul- REGISTRUL GENERAL DE EVIDENTA A PROCEDURILOR LA NIVELUL
Horticultura SA

‘ Cod Proceduri ‘ Denumire procedurs Editia ‘ Revizia/data ‘ Observatii (clasare/retragere) |

. 1‘ /data | |

| T I —

| f | ] |

| | | | | 3
Compartimentul

20
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8. Anexe

8.1 Anexa — Diagrama de proces pentru realizarea procedurilor documentate

Initiere necesitate proceduri

v
Stabilirea responsabilului pentru elaborare

v
Elaborarea procedurii documentate

v
Verificarea de citre conducitorul compartimentului

v
Transmiterea catre Secretariatul Comisiei de monitorizare

v
Verificarea conformitatii cu PS-00 privind Elaborarea Procedurilor Operationale si de sistem

[
v v
Conforma Neconformi

v v
Transmitere  Retransmitere
spre avizare  pentru corectare

v
Analiza si formularea observatiilor
de citre compartimentele implicate

v
Avizarea procedurii

v
Aprobarea procedurii

21
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ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE SI DE SISTEM

\4
Inregistrarea procedurii

v
Difuzarea procedurii

v
Aplicarea procedurii

\ 4
Arhivarea procedurii

\4
Revizia / actualizarea procedurii
(dupi caz)

22
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8.2 Anexa

Model proceduri documentati

COD: PS/ PO-

DATA APROBARII

sescsne sesecsensnson 40000 ne

23



&

[

5 Hortipultura S4

1 | |
‘ Pagina 24 din 27

‘ Cod:PS 00 SCIM

‘ Editiel Revizie: 0

ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE SI DE SISTEM

FORMULAR AVIZARE PROCEDURA

NUME PRENUME DATA
FUNCTIE RESPONSABILITATEA SEMNATURA
APROBARE
AVIZARE
ELABORARE
AVIZARE
L AVIZARE
Lista de control a reviziilor
Editia/ ' Numar capitol, pagina, | Modificari efectuate, ' Pe ce baza au fost |
Revizia paragraf revizuit paragrafe noi aparute ‘ facute modificarile
| nr./Data ,
|
| | |
|
|
S B
CUPRINS
Denumire capitol

Nr. crt.
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Scop

(Se precizeazi de ce a fost elaborata procedura si ce urmireste (de exemplu: reducerea timpilor de
lucru, clarificarea responsabilitatilor, eliminarea erorilor, cresterea calitatii serviciilor).

(Aceasta procedura stabileste modul de desfasurare, responsabilitatile si etapele procesului [descriere
generald a procesului: ex. gestionarea documentelor, aprovizionarea cu materiale, etc.] pentru a asigura
[eficientd, conformitate legald, calitate etc.].)

Domeniul de aplicare

(Se aratd cui i se aplica procedura (compartimente, functii, procese)

Procedura se aplicé [departamentelor, persoanelor sau activitatilor] implicate in [procesul descris].
Aceasta include toate activitatile de la initiere pan la finalizare, respectand cerintele interne si
legislatia in vigoare.

Definitii ,Abrevieri

(Explicarea termenilor utilizati.)

Document — orice inregistrare scrisd sau electronica utilizata in proces.

Proceduri — mod de operare standardizat pentru realizarea unei activititi

Abrevieri:

OUG - Ordonanta de Urgenta

HG — Hotérére de Guvern

Alte definitii specifice procesului.

Documente de referinta

(Actele normative, regulamentele si deciziile interne pe care se fundamenteazi)
Legeanr. [..] privind [..]

OUGnr. [..]

Hotérarea Guvernului nr. [..]

Standard intern ISO [..], daci este cazul

Proceduri interne conexe: [ex. procedura de arhivare, procedura de aprobare documente]
Descriere proces

Prezentarea clard, in ordine logic:

. initierea activitatii

. derularea etapelor

. documentele Intocmite
. termenele

. fluxul de aprobare

. arhivarea

6. Generalitati
Toti angajatii implicati trebuie sa respecte prezentul procedeu.

25
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ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE SI DE SISTEM

Se utilizeazd documente standardizate pentru uniformizarea activititii.
Orice modificare a procedurii se aproba de citre [director, manager etc.].

7. Documente utilizate

Formulare interne: [Formular A, Formular B]

Contracte, rapoarte, fise de activitate

Alte documente suport: [ex. registre, tabele, sabloane]

8. Lista si provenienta documentelor

Nr.  Document Provenienta

1 Formular A Departamentul X
2 Raport B Sistem intern

3 HGnr. ... Legislativ

9. Circuitul documentelor

Observatii
Utilizat pentru initierea cererilor
Necesitd semnatura managerului
Referinti legala

Documentele sunt create — verificate — aprobate — distribuite — arhivate

Fiecare etapd este inregistratd si responsabilizata

Se poate adduga un diagrami de flux (ex: flux de aprobare, flux de distributie documente)
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

(Cine face ce: conducere, sefi de compartimente, executanti etc.)

Rol Responsabilititi

Réispunderi

Intocmeste Completeazd formularul si il transmite Réaspunde pentru corectitudinea datelor

Verifica  Verificd conformitatea si completitudinea Semneazi pentru validare

Aproba  Aprobad documentul si semneazi

) Arhiveazi documentul conform
Arhiveaza \
procedurilor

11. Revizuire si actualizare procedura
(Cand si de cine se actualizeazi procedura.)

12. Anexe.

Asigurd conformitatea cu politica interni
Réspunde de pastrarea integritatii si
confidentialitatii

(Modele de formulare, grafice de flux, tabele de responsabilititi,procese verbale)
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8.3 Anexa

Lista abrevierilor structurilor pentru codificarea procedurilor

Compartiment Abreviere Exemplu cod proceduri
Departament Administrativ. = ADM PO-ADM-01
Resurse Umane RU PO-RU-01
Economic DE PO-FC-01
Achizitii ACH PO-AP-01
Tehnic TEH PO-TEH-01
Servicii MS PO-MS-01
SCIM SCIM PS-SCIM-01
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