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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea versiunii
procedurii

In arul

proiectului
T Elaborat Municipiul 01.08.2022
Targoviste alege
integritatea
e lonescu Asistent | 01.08.2022 {
2. Verificat Florentina Mirela manager e ) ,L,x_..
. Stanca Manager | 01.08.2022 %/\
3. AYIZAE Silvia Elena proiect
Primarul )
4. Aprobat Sotaanr}el —— Municipiutui | 01-08.2022 4%
Targoviste

2. Situatia versiunii procedurii

1. Editia 1 Document initial | 01.08.2022

2. Revizia O - - -
3. Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza versiunea procedurii

Nota: Coloana referitoare la scopul difuzarii se completeaza dupa caz cu

urmatorul text: aplicare, informare, evidentd, arhivare sau alte scopuri (a se

preciza care sunt)

Nr. | E i Semna
S,'COP.U .. e Compart. Functia Mic s i

crt. | difuzarii nr. prenume a tura

0 1 7 3 4 o 6 7
Stan Difuzat in

3.1 Aplicare PMT Primar Daniel format
Cristian electronic
R3dulescu Difuzat in

3.2 | Aplicare PMT Viceprimar | .. ... format
Catalin )
electronic
Ilie Difuzat in

3.3 Aplicare PMT Viceprimar | Monica format
Cezarina electronic
A Cristea Difuzat in

3.4 | Aplicare PMT Chiru format
general vivys .
Catalin electronic

T =
. Directia Director Marin ERLE

3.5 | Aplicare e ; - format
Economica | executiv Silviana )
electronic
Difuzat in

- Sef Crintescu

3.6 | Aplicare SSCIITL - . ; format
serviciu lulian .
electronic
Director Stanescu Difuzat in

3.7 | Aplicare DMP . e es format
executiv Ciprian .
electronic
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Sof Ilie Difuzat in
3.8 | Apli . i
plicare DMP Serviciu Violeta format '
Elena electronic
Difuzat in
. Stana
3.9 | Aplicare DMP Sef birou ] . format
Alice-Maria .
electronic
3.10 | Aplicare Directia Arhitect Soare E;:L::tt "
’ Urbanism | Sef Alexandrina .
g electronic
. Difuzat in
3.11 | Aplicare SCIABDRA | 77 NIce e format
serviciu Tinel :
electronic
Sef lonescu Difzat.in
3.12 | Aplicare SUESOF . format
serviciu Loredana .
electronic
. Ser\/.lcfu_J.l Sef Mihaescu Ditizatn
3.13 | Aplicare Achizitii e format
. serviciu Magdalena i
Publice electronic
Biroul e remad Difuzat in
3.14 | Aplicare Administra | Sef birou Livi format
tiv electronic
Comp. Difuzat in
3.15 | Aplicare Situatii de | Consilier Alexandru format
g George !
Urgenta electronic
Comp. Difuzat in
3.16 | Aplicare Audit Auditor Musat format
’ P Public public Daniela electronic
Intern
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Director Stanca Difiuzak i
3.17 | Aplicare DAPL . - format
executiv Silvia Elena .
electronic
Duics Difuzat in
3.18 | Aplicare BRURECS | Sef birou format
Roxana .
electronic
) Difuzat in
Dl E format
3.19 | Aplicare Contencios | Sef birou ki .
ey ’ Elena electronic
juridic
Aplicare lonescu
3.20 | evidenta CRUMC Consilier Florentina
arhivare Mirela

4. SCOP

Prezenta procedura stabileste:

. metodologia de selectare si recrutare a personalului la angajare, precum
si metodologia de instruire pentru ca personalul implicat in desfasurarea
tuturor proceselor incluse in SMAM sa aiba competenta necesara
desfasurarii acestor activitati.

. mijloacele de constientizare a personalului in ceea ce priveste
responsabilitatea si implicarea in respectarea cerintelor SMAM .

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica personalului din cadrul organizatiei care desfasoara
activitati incluse in SMAM.

6. TERMINOLOGIE $1 ABREVIERI

6.1 Terminologie
Neaplicabil.
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6.2 Abrevieri
Conform capitol | din Politica Anti Mita PSMAM-01

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1 SR ISO 37001:2017 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu
ghid de utilizare.

7.2 FP, documente tehnice, proceduri - conform Lista documente in
vigoare

7.3 Organigrama

7.4 Politica sistemului de management

7.5 Lista prevederi legale in vigoare

8. RESPONSABILITATI

8.1 Responsabil de proces
8.2 Echipa de proces

RU
Conducator institutie, RCAM, RA
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9. DESCRIEREA PROCESULUI
9.1 Recrutare, selectie personal si instruire, constientizare

a personalului la

angajare
INTRARI
Procese DESCRIEREA PROCESULUI RESPONSABI-|  IESIRI
——— LITATI  |Procese aval
Organigrama | 1. Stabilirea necesarului de personal Conducator
In functie de necesitatile organizatiei si de [institutie-
programarea lucrarilor se solicita numarul [aproba
. de persoane necesar pentru desfasurarea in Responsabili
= bune conditii a activitatilor. proces-
J solicita
£
Z | Prevederi 2. Angajare personal Conducator |[Documente
é legale in Angajarea personalului se face intocmindu- [institutie- aferente
vigoare se toate documentele aferente sijaproba angajarii
respectand toate prevederile legale in
vigoare.
3. Instruirea personalului la angajare Sef ierarhic -
Procaduri Pentru Personalul nou angajat se lexecuta
- efectueaza:
« |Regulamente | e |Instruire tehnica cuprinzand: tipuri de
g activitati care se efectueaza in cadrul
7 compartimentului in care isi va desfasura
b activitatea noul angajat, prelucrarea
& procedurilor aferente compartimentului,
prelucrarea responsabilitatilor angajatilor
conform Fisei postului.
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- Politica e Instruire in domeniul managementului [RCAM-

SMAM si cu urmatoarea tematica: executa

obiectivele - Date generale despre sistemul de

acestora management al organizatiei, inclusiv

-documentatia politicile sistemului si obiectivele

SMAM acestora.
- Structura documentatiei SMAM

-Standarde de | - Elementele SMAM corespunzatoare

referinta cerintelor standardelor de referinta si
procedurile aplicabile pentru activitatea
pe care urmeaza sa o desfasoare.
- Prevederi legale din legislatia privind
calitatea si alte cerinte aplicabile in
vigoare, pentru activitatea desfasurata in
cadrul organizatiei
Dupa finalizarea instruirii personalului la [RCAM- Raport de
angajare se completeaza “Raport de |executa instruire si
instruire si evaluare/ constientizare”, evaluare/
care contine urmatoarele elemente: constienti-

e Instruire in domeniul managementului zare
anti mita.
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9.2. Procesul de instruire, constientizare si competenta a personalului angajat

din cadrul SMAM:

INTRARI

DESCRIEREA PROCESULUI

RESPON-
SABILITATI

IESIRI

PLANIFICARE

1. Stabilirea necesarului de
pentru personalul angajat

La sfarsitul fiecarui an se solicita
responsabililor de proces sa stabileasca

necesarul de instruire pentru anul urmator.

instruire

RU- executa
RCAM-
colaboreaza

-Rapoarte de
evaluare

Pentru fiecare angajat se analizeaza
necesitatile de instruire si specializare fata
de cerintele fiselor posturilor si fata de
competentele existente si se stabileste
necesarul de instruire.

De asemenea, la stabilirea necesarului de
instruire se iau in considerare si rezultatele
obtinute la  evaluarea anuala a
performantelor personalului.

In vederea instruirii in domeniul SMAM se
stabileste necesarul de instruire al
personalului inclus in SMAM .

Responsabili

de proces

RCAM

-Necesar de
instruire

-Oferte de
cursuri de
instruire

2. Programarea si pregatirea cursurilor de
instruire

Pe baza necesarului de instruire se
elaboreaza "Programul de instruire anual”.
"Programul de instruire anual” este analizat
si aprobat si este transmis in copie
compartimentelor implicate.

RCAM -
elaboreaza

Conducator
institutie -
aproba

Program de
instruire
anual
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3. Desfasurarea cursurilor de instruire
Cursurile de instruire se pot desfasura de
lectori:

din cadrul organizatiei - cursuri
interne

externi - cursuri externe

Pentru cursurile externe:

sunt instiintate persoanele
desemnate sa participe la curs si se
urmareste participarea la curs

RU-executa

e se asigura toate detaliile
" organizatorice necesare participarii
g la curs instruire
2. |-Chestionar 4. Evaluarea cursantilor Resp. de curs|- Raport de
e Dupa finalizarea cursului intern, toti |/ lector - instruire si
] cursantii  sunt evaluati, utilizdndu-se |executa evaluare/
o calificativele: FB-foarte bine, B-bine, S- constientiza
satisfacator, N-nesatisfacator si apoi se re”,
intocmeste un Raport de instruire si
evaluare/ constientizare”,
- Acte 5. Evidenta cursurilor de instruire RU- executa |- Dosar
doveditoare |Pentru a avea o evidenta clara a participarii rapoarte de
(diplome, la cursurile de instruire a personalului din instruire
adeverinte, |cadrul organizatiei, se tine evidenta tuturor evaluare si
etc) rapoartelor de instruire pentru instruirile constienti-
- Rapoarte de |interne si a tuturor actelor doveditoare zare
instruire obtinute la cursurile externe in copie sl
(diplqme, adeverinte, certificase, atestate, personal al
etc.) in dosarul personal al fiecarui angajat. fiscaru
angajat
= .Z-Prevederi 6. Constientizareai peltsgnalul.ui _Conqucétor Rapor't dg
L .élegale si In gadrgl organizatiei, mijloacele de mst!tupe- constientiza
Jreglementsri constientizare au in ve'derevcia personvalu'l lia decide re
ifin vigoare toate nivelurile ierarhice sa inteleaga si sa
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- Documentele [fie incurajat sa accepte: RCAM
SMAM e importanta SMAM

.Standarde de [® rolul si  responsabilitatile  pentru
referint3 mentinerea si imbunatatirea continua a

SMAM si de asemenea este incurajat in
gasirea potentialelor de imbunatatire in
functionarea SMAM si formulare de
idei/sugestii pentru imbunatatirea SMAM .
Actiunile de informare se consemneaza tot
in Raport de instruire si evaluare/
constientizare, dar nu se completeaza
calificativul.

7. Analiza date RCAM,
Datele rezultate din procesul de instruire,
constientizare, competenta pot fi prelucrate
statistic.

10. EVIDENTE, INREGISTRARI S| ANEXE

10.1 Program de instruire anual, anexa 1

10.2 Raport de instruire si evaluare/constientizare, anexa 2

10.3 Fisele posturilor

10.4 Dosar-rapoarte de instruire

10.5 Oferte cursuri

10.6 Diplome, adeverinte, certificate de absolvire, atestate, etc.

11. DIFUZARE

Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor pe suport electronic
conform Listei de difuzare.
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