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In cdrul

proiectului |
1. Elaborat Municipiul 01.08.2022 |
Targoviste alege |
integritatea L]l
. lonescu Asistent 01.08.2022 %
2: VEFifTEaL Florentina Mirela manager 7y
T, i
3. - Stanca Silvia Man:ager 01.08.2022 | | .
Elena proiect | A
: Primarul ‘
4. Aprobat St{fm .Damel Municipiului 01.08.2022 |
Cristian T " \
argoviste ‘
2. Situatia versiunii procedurii
i Editia | Document initial - 01.08.2022
Z Revizia 0 - - -
3. Revizia 1 - -

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza versiunea procedurii
Nota: Coloana referitoare la scopul difuzdrii se completeaza dupa cdz au

urmdtorul text: aplicare, informare, evidenta, arhivare sau alte scopum a

se QreCIZa care sunt)
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Nr. i
S‘.copvul” Exemp Compart. | Funct Nume si Data Semna
crt. | difuzarii nr. prenume tura
0 1 Z 3 4 3 6 7
. Difuzat in
3.1 | Aplicare PMT Primar Stz?n .Damel format
Cristian 114,
electronic
: : . Difuzat 1in
Vv r \
3.2 | Aplicare PMT icepr | Radulescu format
mar Catalin T
elect{omc
. : Difuzat in
Vicepri
3.3 | Aplicare PMT P Ilie Monica format
mar .
electronic
Secretar Cristea Difuzat in
3.4 | Aplicare PMT Chiru format
general M 1]
Catalin electronic
. Directia Director | Marin leuqat s
3.5 | Aplicare ' w . g format
Economica | executiv | Silviana L1gd
electronic
, Difuzat in
3.6 | Aplicare SSCIITL st . Crl‘ntescu format
serviciu lulian 1110
electronic
. N Difuzat in
3.7 | Aplicare DMP D1rectqr St.an.e - format
executiv | Ciprian (110 )
electronic
‘ Cof o leui‘gat in
3.8 | Aplicare DMP o Ilie Violeta format
Serviciu RGN
electronic
Difuzat in
3.9 | Aplicare DMP Sef birou | Stana Alice format
electronic
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3.10 | Aplicare Directia Arhitect | Soare 1[?1fuz_;|tt ik
’ P Urbanism | Sef Alexandrina oMt .
’ electronic
: Difuz*at in
3.11 | Aplicare SCIABDRA el - N?colae format
serviciu Tinel [T1 1.
electronic
Sef lonescu Difuzel| fin
3.12 | Aplicare SUESOF . format
serviciu Loredana .
electronic
. Ser\/.lc.u.J.l Sef Mihaescu DirLzag | in
3.13 | Aplicare Achizitii . format
] serviciu | Magdalena .
Publice electronic
Biroul T— Difuzat 1in
3.14 | Aplicare Administra | Sef birou Liviu format
tiv electronic
Comp. Difuzat in
3.15 | Aplicare Situatii de | Consilier Alexandng format
o George )
Urgenta electronic
Comp. Difuzat in
3.16 | Aplicare Audit Auditor Musat format
’ phica Public public Daniela electronic
Intern
: Difuzat 1in
3.17 | Aplicare DAPL WIFECHH iStaried format
executiv | Silvia Elena | 1]
electronic
Difuzat 1in
— format
3.18 | Aplicare BRURECS | Sef birou | o o electronic
Roxana
1
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Biroul Epurescu Difuzat in
3.19 | Aplicare Contencios | Sef birou P format
. ' Elena )
juridic electronic
Aplicare
aviders lonescu ‘
3.20 | .. CRUMC Consilier | Florentina :
ta . ‘
T Mirela |
arhivare |
4. SCOP |

Procedura stabileste responsabilitatile si metodele de tinere sub contrbl a
informatiilor documentate ce descriu procesele incluse in SMAM din cadrul
organizatiei.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica la identificarea, elaborarea, analiza, verificarea,
aprobarea, emiterea, difuzarea, modificarea i retragerea informatiilor
documentate incluse in SMAM al institutiei. i

Informatiile documentate incluse in SMAM sunt: ‘

e Documente elaborate in cadrul organizatiei ;
- Documente specifice SMAM 1
- Documente organizatorice
- Dispozitii 1
- Regulamente

e Documente externe
— Reglementari (standarde, acte normative, legi, ordonante,

hotarari de guvern, etc.) |

6. TERMINOLOGIE $I ABREVIERI

6.1 Terminologie |
6.1.1 Document = informatie prezentata sub forma scrisa si/sau pe suport
informatic care descrie activitati, procese, cerinte si responsabilitati. \

6.1.2 inregistrarile sistemului = documente care furnizeaza date referitoare

la la functionarea SMAM, dar si documente care arata in ce masura au fost atinse

obiectivele generale si specifice ale SMAM. }
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6.2 Abrevieri
Conform capitol | din Politica Anti Mita PSMAM-01

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1 SR 1SO 37001:2017 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu gh!d
de utilizare;

8. RESPONSABILITATI

8.1 Responsabil de proces = RCAM (Responsabil de conformare anti-mii’ta)
8.2 Echipa de proces = Conducator institutie, Responsabilii din Anexa 1
la prezenta procedura |

9. DESCRIEREA PROCESULUI

INTRARI 3
Procese DESCRIEREA PROCESULUI s;R\E?G(T)ETl s e
amonte i
Succesiune si | 1. Stabilire informatii documentate Conducator T
w | interactiune |incluse in SMAM institutie,
% | procese — Documente specifice SMAM : RCAM-
9u: Proceduri de sistem, Proceduri decid
= | Standardele | operationale, Politica sistemului de
< | de referinta | management
e — Documente organizatorice:
Organigrama, Fisele posturilor,
Regulament intern, Regulament de
organizare si functionare
” Organigrama | 2. Codificare informatii documentate RCAM -
=% - identificare prin cod specific tipului |decide
2 de document
i | Continut 3. Elaborare informatii documentate |Elaborator | Dogumente
W | cadru - Elaborare documente document -
2 | document - responsabilitati pentru elaborarea conform
documentelor, sunt stabilite in Anexa |[Anexa 1 -
1; executa

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativa 2014- 2020'
---

www.poca.ro




PO

CA

Programul Operational Capacitate Administrativi

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental el meih Dirucdurele
CONTROL INFORMATII Editia: |
. ) e DOCUMENTATE Exemplar nr.
Primaria Municipiului
Targoviste Revizia: 0
O ESUE v Pagina 7 din 10|
|
4. Verificare si aprobare informatii Personal Documente
documentate autorizat, 1
- inainte de a fi emise, documentele conform
sunt verificate si aprobate de personal |Anexa 1-
autorizat, conform Anexa 1, la executa
prezenta procedura.
Documente |5. Difuzare informatii documentate Elaborator
- multiplicarea si difuzarea document
documentelor se efectueaza de - executa
elaborator.
- documentele se difuzeaza pe baza Utilizatori -
Listei de difuzare, sunt
- documentele intra in vigoare de la informati
data difuzarii acestora. La difuzarea
unei noi revizii a documentului, copia
controlata a reviziei care nu mai este in
vigoare (perimata) este retrasa si
distrusa, si inlocuita cu noua revizie a
documentului. Copiile informative nu
sunt supuse reviziilor si nu se retrag.
Documente (6. Evidenta informatii documentate RCAM- Lista de
- se completeaza Lista de evidenta a executa evidenta a
documentelor in vigoare, documente
Utilizatorii- | in vigoare
sunt
informati
Raport de 7. Utilizare informatii documentate |Elaborator | instruire
constientizar | - utilizatorii sunt instruiti pentru document -
e folosirea corecta a documentelor executa
Documente SMAM, conform procedurii de instruire
- se asigura accesul si disponibilitatea Utilizatorli
editiilor/reviziilor in vigoare a Sumk
documentelor incepand cu data informat;i
difuzarii.
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- Documente | 8. Arhivare informatii documentate Utilizatori-
- documentele sunt pastrate, astfel executa
incat sa fie usor accesibile si sa fie
protejate de deteriorari si pierderi.
- Documente | 9. Revizie informatii documentate Elaborator | Documente
-documentele sunt emise initial editia |document - | revizuite
I, revizia 0;Dupa un numar de max. 5 | conform
revizii in cadrul unei editii sau atunci |Anexa 1 -
o cand se schimba radical structura executa
o< documentului se trece la o noua editie
F‘\ e . . . 0
= -modificarile sunt evidentiate prin: Persqnal
ot v 4 P autorizat,
- e cresterea numarului reviziei
" . o o conform
=2 e scurta descriere a modificarii,
% unde este posibil e
= P 5 o executa
= e marcare cu bara verticala in
i dreptu.l paragrafulm. mochf.m.at Utilizatori
= e schimbarea datei reviziei sunt
) 5 izui i . .
=2 MS MAM se revlzu1este.p¢ Fapltolg. Pve informati
= ansamblu, numarul reviziei reprezinta
b numarul ultimei interventii efectuate

in cadrul documentului.

-celelalte documente incluse in SMAM
se revizuiesc integral.

-documentele revizuite sunt verificate,
aprobate, difuzate si tinute in
evidenta conform pct. 4, 5, 6 din
prezenta procedura.
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- Documente | 10. Arhivare informatii documentate | Elaborator
- prevederi - documentele originale in vigoare se document -
legale in pastreaza la elaboratorul documentului | executa
vigoare - conform Anexei 1;
- documentele originale iesite din uz
sunt inscriptionate ,,ANULAT”, sunt
datate, semnate si pastrate la
detinatorul originalului. pe o perioada
de 3 ani, dupa care se predau la
arhiva, daca nu sunt ale prevederi
legale in vigoare.
-Documente | - la revizia documentului se Elaborator | - Raport
revizuite informeaza utilizatorii cu privire la document - | de
- Raport de continutul reviziei si se intocmeste un executa instruire si
instruire si Raport de instruire si evaluare/ evaluare/
evaluare/ constientizare”, Utilizatori -| constientiz
constientizare sunt are
informati
-Documente | 11. Control informatii documentate Secretariat-| -Registrul
externe externe executa de intrari-
- documentele furnizate de client sunt iesiri

tinute sub control conform si se

Utilizatori -

inregistreaza in Registrul de intrari- sunt
iesiri. informati
12. Analiza date RCAM-
Datele privind controlul documentelor | executa
pot fi prelucrate statistic.
Conducator
institutie-
este
informat
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10. EVIDENTE, INREGISTRARI S| ANEXE

10.1 Responsabilitatile pentru elaborarea, verificarea si aprobarea
documentelor, Anexa 1

10.2 Lista de difuzare, cod PS-MAM -3/F1

10.3 Lista de evidentd a documentelor in vigoare, cod PS-MAM-3/F2

10.4 Lista de evidenta a formularelor in vigoare cod PS - MAM - 3/ F3
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