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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

procedurii

In cadrul

verificarea si aprobarea versiunii

proiectului
1. Elaborat Municipiul 01.08.2022
Targoviste alege
integritatea .
- lonescu Asistent 01.08.2022
2. Verificat Florentina Mirela manager i
3. Aot Stanca Silvia Mangger 01.08.2022 %
Elena proiect ,
. Primarul )
0 —— (S:tr?:t ig?\mel Municipiului | 01-08.2022 %
Targoviste

2, Situatia versiunii procedurii

-—
.

Editia |

Document initial

01.08.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza versiunea procedurii

Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!

Nota: Coloana referitoare la scopul difuzdrii se_completeaza dupd caz cu

urmatorul text: aplicare, informare, evidentd, arhivare sau alte scopuri (a se
preciza care sunt)
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Nr. | Scopul | Exemp . Nume si Semna |
crt. | difuzarii| nr. Compart. | Functia prenume e tura
0 1 2 3 E 5 6 7
. Difuzat in
3.1 Aplicare PMT Primar Stgn .Damel format
Cristian N
electronic
. . B Difuzat in
\%
3.2 | Aplicare PMT i R?dvu l~escu format
mar Catalin )
electronic
. . Difuzat in
: Vice
3.3 | Aplicare PMT ik Ilie Monica format
mar ,
electronic
Secretar Cristea Difuzat 1in
3.4 | Aplicare PMT Chiru format
general i+ 5 ;
Catalin electronic
: Directia Director | Marin Wizt m
3.5 | Aplicare o a . 4 format
Economica | executiv | Silviana "
electronic
) Difuzat in
3.6 | Aplicare ssciitL | *¢f | Crintescu format
serviciu lulian '
electronic
Difuzat in

Director tanescu

3.7 | Aplicare DMP = t. S. .e format
executiv | Ciprian ;
electronic

Sef Difuzat 1in
3.8 | Aplicare DMP I Ilie Violeta format
Serviciu .

electronic

Difuzat in

3.9 | Aplicare DMP Sef birou | Stana Alice format
electronic
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3.10 | Aplicare Directia Arhitect | Soare fleuzatt "
) P Urbanism | Sef Alexandrina e .
’ electronic
Sef Nicolae Difuzat n
3.11 | Aplicare SCIABDRA |77 . format
serviciu Tinel "
electronic
Sef lonescu FARIERE o
3.12 | Aplicare SUESOF I format
serviciu Loredana .
electronic
. Ser\flc.u.{l Sef Mihaescu RS
3.13 | Aplicare Achizitii A format
] serviciu Magdalena .
Publice electronic
Biroul lonescu Difuzat in
3.14 | Aplicare Administra | Sef birou Liviu format
tiv electronic
Comp. Alexandru Difuzat in
3.15 | Aplicare Situatii de | Consilier format
- George :
Urgenta electronic
Comp. Difuzat 1in
3.16 | Aplicar Audit Auditor | Musat format
’ PRI Public public Daniela electronic
Intern
. e Difuzat 1in
3.17 | Aplicare DAPL Director | Stanca Silvia format
executiv | Elena .
electronic
- Difuzat in
. . Duica
3.18 | Aplicare BRURECS Sef birou format
Roxana :
electronic
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Biroul — Difuzat in
3.19 | Aplicare Contencios | Sef birou P format
. ’ Elena ;
juridic electronic
Aplicare
eviden- lonescu
3.20 t5 CRUMC Consilier | Florentina
T Mirela
arhivare
4. SCopP

Aceasta procedura stabileste modul in care conducerea organizatiei analizeaz3
stadiul realizarii si implementarii cerintelor SMAM.

Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul actiunilor de examinare
periodica a SMAM, efectuate de conducerea organizatiei.

5. DEFINITII S| PRESCURTARI

Definitiile si abrevierile utilizate in prezenta procedura sunt cele
prezentate in Politica Sistemului de Management privind Anti Mita (PS-MAM-
01).

Analiza - Activitatea de determinare a potrivirii, adecvantei si eficientei in
ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

Nota: Analiza poate de asemenea include si determinarea eficacitatii.

Specificatie - Document, care stabileste o nevoie sau asteptare care este
declarata, in general implicita sau obligatorie.

Conformitate - Tndeplim‘rea unei cerinte.

Neconformitate - Neindeplinirea unei cerinte.

DOCUMENTE DE REFERINTA

- SR ISO 37001:2017 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de
utilizare;
- SRENISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al
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calitatii si/sau de mediu;
6. RESPONSABILITATI

6.1 Conducator institutie :
- conduce sedintele de analiza;
- prezinta propuneri de imbunatatire a politicii si obiectivelor SMAM
ale organizatiei;
- dispune si / sau avizeaza actiunile corective / preventive;
- aproba Procesul - Verbal al sedintelor de analiza.

6.2 RCAM:
- planifica sedintele de analiz efectuate de management
- stabileste ordinea de zi a sedintelor de analiza;
- asigura informarea factorilor implicati despre datele si obiectivele
sedintelor de analiza efectuatd de management;

- prezinta stadiul implementarii cerintelor SMAM in activitatea
organizatiei si modul de solutionare a actiunilor corective / preventive dispuse
Ca urmare a auditurilor interne ale SMAM si in sedintele de analiza anterioare;

- realizeaza Procesul - Verbal al sedintelor de analiza;

- transmite persoanelor responsabile cu indeplinirea masurilor
stabilite, extrasul din procesul verbal cu sarcinile specifice si termenele de
indeplinire;

- urmareste si raporteaza Conducitor institutie indeplinirea actiunilor
corective / preventive stabilite in sedintele de analizi.

6.3 Sefii de compartimente
- Prezinta RCAM, pentru sedintele de analizi efectuati de conducere,
datele solicitate privind domeniul propriu de activitate;
- Prezinta situatia neconformitatilor depistate in activitatea coordonat;
- Raspund de implementarea actiunilor corective / preventive stabilite.
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7. PROCEDURA

7.1 Generalitati
Analiza efectuata de management este o cerinta a MSMAM, in conformitate
Cu prevederile standardelor de referinta.
Analiza efectuata de management are loc - de regula - o datd pe an. Daci este
cazul (de ex. in situatii considerate ca deosebite, datorate unor modificiri
profunde in politica, structura sau activitatea organizatiei, sau ca urmare a unor
audituri interne sau externe ale SMAM), analiza se poate efectua si in afara
planificarii initiale.
Analiza se efectueaza in sedinte conduse de Conducator institutie si de RCAM, cu
prezenta obligatorie a personalului de conducere a compartimentelor. La sedintele
de analiza pot participa, la aprecierea celor de mai sus, si alte persoane cu
responsabilitati recunoscute in domeniul realizirii serviciilor.
Planificarea si stabilirea ordinii de zi a sedintelor de analiza se fac de citre RCAM,
cu acordul Conducator institutie ului. Aceste date se aduc la cunostinta celor
implicati prin grija RCAM.

7.2 Obiectivele sedintelor de analizi efectuats de management
In functie de situatiile concrete, in sedintele de analiza se pot efectua:

* Analizarea modificarilor intervenite in politica generala si/sau a SMAM, in
structura organizatorica, in interfetele dintre compartimente si implicatiile
acestora asupra calitatii serviciilor, in functie de obiectivele proprii si de
evolutia resurselor umane si materiale - raporteaza Conducatorului
institutiei;

* Analizarea stadiului implementarii, mentinerii si eficientei sistemului de
management al SMAM - raporteaza RCAM;

* Prezentarea rezultatelor auditurilor interne ale SMAM si ale evaluarii
conformarii cu cerintele legale referitoare la anti-mita - raporteaza RCAM;

* Prezentarea modificarilor documentelor SMAM - raporteaza RCAM;

e Investigarea incidentelor anti mita- raporteaza RCAM;
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* Comunicarea interna si consultarea angajatilor privind politica de SMAM -
raporteaza RCAM;

» Comunicarea cu partile externe interesate;

* Propuneri si masuri pentru imbunatatire.

73 Finalizarea analizei
RCAM intocmeste un Proces - verbal al sedintei efectuate de management,
formular cod PS - MAM - 5/F1 in care:

* mentioneaza ordinea de zi a sedintei si participantii;

e prezinta rezumatul rapoartelor;

e prezinta actiunile corective / preventive, responsabilitatile si termenele
stabilite. Procesul - Verbal va fi semnat de RCAM si aprobat de
Conducator institutie . Procesul - Verbal se arhiveazs de RCAM;

RCAM distribuie tuturor persoanelor cu responsabilitati pentru realizarea masurilor
stabilite cate un extras din Procesul - Verbal care cuprinde sarcinile specifice;
sefii compartimentelor si celelalte persoane cu responsabilitati precizate au
obligatia indeplinirii masurilor / actiunilor corective / preventive si trebuie si
aduca la cunostinta RCAM modul lor de rezolvare la termenele stabilite;

RCAM  prezinta Conducitorului institutiei ului rapoarte privind modul de
indeplinire a masurilor stabilite ca urmare a sedintelor de analiza. El are
autoritatea de a lua masurile necesare in cazul neindeplinirii sarcinilor stabilite si
de a raporta Conducatorului institutiei situatiile deosebite, solicitand interventia
acestuia (atunci cand este cazul).

7.4 Initierea actiunilor corective
Deciziile luate, referitor la necesitatea implemetarii unor actiuni corective, vor fi
evidentiate in Rapoarte de neconformitate si actiune corectiva, conform
procedurilor specifice, de catre RCAM. Formularul se intocmeste intr-un singur
exemplar, care se arhiveaza de catre RCAM, dupa inchiderea sa;
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Tnainte de adoptarea unei decizii privind implementarea unei masuri corective sau
preventive, se evalueazi investitia necesara (daci este cazul), in raport cu
impactul neconformitatii analizate;

Responsabilul cu implementarea masurilor corective sau preventive, dupa
finalizarea implementarii, va informa RCAM pentru verificarea implementarii.
Verificarea se va face prin verificarea modului de implementare a masurilor si se
va constata eficitatea masurilor intreprinse;

Atunci cand masurile intreprinse nu au condus la eliminarea cauzelor deficientelor,
se va inscrie acest lucru la rubrica »Verificare” si se vor face noi propuneri pentru
eliminarea cauzelor neconformitatilor;

Informatiile relevante referitoare la actiunile preventive si corective intreprinse
sunt prezentate si in sedintele viitoarelor analize efectuata de management.
Atunci cand actiunile preventive si corective impun analizarea de urgenta de catre
management, se convoaca o sedinta extraordinari a managementului.

8. ANEXE

- Proces-verbal al sedintei de analizd efectuatd de management - cod PS -
MAM - 5/F1 pastrat de RCAM;
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