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PROCEDURA DOCUMENTATA privind

Organizarea si publicarea monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-

teritoriale, in format electronic
COD: PO-SEC-T70

Documente de referinti;

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

Editia:

Revizia: 0

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei
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] CEREE 1 Numele si prenumele Fun - Data
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1 Elaborat  Taciuc Viorica Rodica Secretar general 18.06.2021
2 Avizat Rusu Zaharie Presedinte Comisie Monitotizare 18.06.2021
3 Aprobat Rusu Zaharie Primar 18.06.2021
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind organizarea si publicarea
monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic.
De asemenea, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea

sarcinilor aferente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea

procedurata.
2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
[uarea deciziel

- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operational:

Prezenta proceduré se referd la organizarea si publicarea monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale, in format electronic.

2 Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantad ca importants, fiind procedurata distinct in cadrui institutiei.
3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are n cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 lListarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:

Secretar general
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1. Reglementdri internationale:

- Regulamentul (UE) 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 si privind libera circulatie a

Documente de referinta

acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

2. Legislatie primara:

- Codul administrativ din 03.07.2019, aprobat prin QUG 57/2019, cu modificérile si completérile ultericare;

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in

Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitdtii publice:

- Programul de dezvgcltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul Intern al Institufiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Definitii gi abrevieri

Nr.

Crt. Termenql

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistern
si proceduri operationale

2 i Procedura operationald (procedurd

de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
Tntregii entitdti publice

3. | Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazi un fapt, se confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

4. | Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi |
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viaia, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

5. | Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza fadministreaza fonduri
publice sifsau patrimoniu public

6. | Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducdtorul departamentului
{(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

8. | Aprobare

Confirmarea scris#, semnétura i datarea acesteia, a autoritétii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

9. | Verificare

Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

10. | Editie procedura

Forma actuald a procedurii; Edifia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare;

11. ! Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificar ce implica de regul sub 50%
din continutul procedurii;

2. Abrevieri ale termenilor:

c?:; {\brevierea Termenul abreviat
1. iPO Procedura operationala
2 i Ed. Editie
3. [ Rev. Revizie
4. | SCIM Sistem de Contrel Intern/Managerial
5 E Elaborare
6 .V Verificare
7. 1A Aprobare
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Hotararile si dispozitile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute de lege se
publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local care se organizeaza potrivit prezentei
proceduri.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista gi provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta.
2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatil entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale

care reglementeazd  activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimant

- Copiator

- Consumabile {cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Birotica

3.2. Resurse umane:

- Conducétorul Institutiei
- Secretarul general al unitatii
- Persoanalele care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local

3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al [nstitutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Cperatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activititii:
Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei unitatii, ca eticheta distincta, n
prima pagin& a meniului, In prima linie, in partea dreapta.
La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:
a) STATUTUL UNITATH ADMINISTRATIV-TERITORIALE:
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b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd Regulamentul
cuprinzénd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Regulamentul cuprinzénd mésurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de dispozitii ale autorititii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publica actele administrative adoptate de consiliul
local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa caz, atat cele cu caracter
normativ, cét si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale
autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autorititii deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTOR]TATII EXECUTIVE", unde se publicd actele administrative emise de primar, de
primarul general sau de pregedintele consiliului judetean, dupid caz, cu caracter normativ;, aici se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritaiii executive, precum si Registrul pentru evidenta
dispozitiilor autoritatii executive;

e) "DOCUMENTE $l INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd fndeplinirea obiigatiiler privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE".

La subeticheta previzuta la lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asigura:

a) publicarea Registrului privind Inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemnafaviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire |a legalitate, efectuate in scris:

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autorittii executive, numai In cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie dezbatute de
autorititile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneazs, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedinta publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de césatorie;

h) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit. a} -g) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii Ia
cunostintd publica;

i) publicarea oricéror altor documente neprevizute la lit. a) -h) a caror aducere la cunostintd publica se
apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice se include o eticheta
"Monitorul Oficial Local” In care se vor introduce linkurile cétre fiecare eticheta a fiecarei pagini de internet
"Monitorul Oficial Local" a fiecérei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale. Pentru punerea in aplicare a
acestor prevederi, ordonatorul principal de credite transmite ministerului cu atributii Tn domeniul administratiei
publice linkul respectiv.

Qrice modificare a linkului transmis se comunica, in termen de 15 zile de la realizarea acesteia, ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeaza, in termen de 10 zile de la primire, pe pagina de
internet a ministerului linkul transmis.

Actele administrative, precum si documentele cuprinse in cele 6 subetichete se redacteaza si se publica cu
respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative,

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietétii termenilor
utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor
academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice.

Sisternul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei privind utilizarea
Codificérii standardizate a setului de caractere in documentele in forma electronica.

Nn cazul unitatilor administrativ-teritoriale in care cetatenii apartinand unei minoritéti nationale au o pondere de
peste 20% din numarul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriala respectiva, "MONITORUL OFICIAL
LOCAL" se publica, atat Tn limba romana, cat si in limba persoanelor apartinand minoritatii nationale in cauza.
Aceste prevederi se aplicad Tn mod corespunzator in ceea ce priveste varianta publicata in limba persoanelor
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apartinand minoritétii nationale.

Nn structura functionald a unitati se instituie un compartiment pentru monitorizarea preceduriior
administrative, iar perscana/persoanele din acest compartiment de specialitate care arefau ca atributii
organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oriciror documente, se stabilesc prin
dispozitie a autorit&tii executive. Secretarul general al unitdtii si persoanele desemnate de autoritatea executivi
au responsabilitatea respectérii prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial
Local.

Cheltuielile ocazionate de punerea In aplicare a prezentei proceduri se asigura din bugetul local al unitatil.

Identificarea persoanelor semnatare si/fsau cosemnatare, dupa caz, a actelor administrative, se asigura prin
Inscrierea intocmai a identitatii [or, In formatul: prenumele si numele.

Nn cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitétii se asigura publicitate pentru persoanele fizice
sau juridice, dupa caz, prin hotarare a autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se stabilesc
taxe speciale, in condifile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac veniturl la bugetul local
respectiv.

Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declarafiel de casatorie ori pentru
incheierea céséatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datéarii lor, separat pe
fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigurd strict in ordine crescatoare a
numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul document din listd, de jos In sus, s3
corespunda nr. 1, dup& cum primul document din listd, de sus Tn jos, sa corespunda ultimului act administrativ
publicat, in ordinea cronologici a datelor.

Publicarea oricérui act administrativ se face in format "pdf' editabil pentru a se pastra macheta si aspectul
documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si s& poata fi tiparit corect de
oricine si de oriunde, fi&r& s& cuprindd semnéaturile clografe ale persoanelor, asigurandu-se respectarea
reglementarilor in materia protectiei datelor personale.

Orice documente prevézute de prezenta procedura, inclusiv registrele, se administreaza obligatoriu si Tn
format electronic.

Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative conexe organizarii s
functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legi.

4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate departamentele din institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Secretarul general al unitatii
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitdtile descrise Ia termenele stabilite in prezenta procedurs

Persoanalele care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local
- Aplicd si meniin/e procedura

Formular de evidentd a modificarilor

Numdrul Data Avizul
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Nr. editiei / editiei/. ; . .Componenta revizuita Descrierea modificirii conducatorului |
Crt reviziei reviziei . comparﬁmentului 5
1 jEdifiat 18.06.2021 X Favorabil S
i
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Formular de analiza a procedurii
g::t Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii ESamnétura
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Formularul de distribuire/difuzare

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurati se afla in dosarele Comisiei

SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza gi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementdrilor legale cu
caracter general gi intern pe baza cérora se desfagoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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. - . . Data

Nr.. Scopul Compartiment Nume si prenume Data Data | . e =riin
Crt: “difuzarii primirii | retragerii: vigoara

1 ! Informare | Primar RUSU ZAHARIE 18.06.2021 ;18.06.2021 ; 18.06.2021

2 | Evidentd | Comisie Monitorizare TACIUC VIORICA 18.06.2021 :18.06.2021 | 18.06.2021

RODICA
3 | Aplicare, | o etar general TACIUC VIORICA 18.06.2021 | 18.06.2021 | 18.06.2021
Arhivare RODICA
Anexe
Nr. e . Numar de .
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Ar>ivare
Precizari




