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PROCEDURĂ	DOCUMENTATĂ	privind

Implementarea	Standardului 	12:	 Informarea	şi 	comunicarea

COD:	PS-SCIM-12

Documente	de	referinţă:

Ordin	600/2018	pentru	aprobarea	Codului 	controlului 	 intern/managerial 	al 	enti tăţi lor
publ ice

Ediţ ia: 	a	 I I I -a

Rev iz ia: 	0

Cuprins

1.Lis ta	 responsabil i lor	cu	elaborarea, 	verif icarea	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau, 	după	caz , 	a	 rev iz iei	 în
cadrul	ediţ iei

2.Formular	de	ev idenţă	a	modif icări lor

3.Formularul	de	dis t ribuire/difuzare

4.Scopul	proceduri i

5.Domeniul	de	aplicare

6.Documente	de	 referinţă

7.Def iniţ i i 	ș i 	abrev ieri

8.Descrierere	ac t iv ităţ i i 	sau	procesului

9.Responsabil i tăţ i

10.Formular	de	analiză	a	proceduri i

11.Anexe
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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 Elaborat STRUGARIU	T IBERIU Presedinte	Comis ie	Monitor izare 02.08.2018

2 Av izat STRUGARIU	T IBERIU Presedinte	Comis ie	Monitor izare 02.08.2018

3 Aprobat Baranai	Cons tantin Pr imar 02.08.2018

2. 	Formular	de	evidenţă	a	modificări lor

Nr.
Crt

Numărul
ediţ iei	/
reviz iei

Data
ediţ iei	/
reviz iei

Componenta	revizu ită Descrierea	modif icării
Avizu l

conducătoru lu i
compart imentulu i

1 Ediţ ia	I 07.03.2016 X X

2
Ediţ ia	a
II-a

02.11.2017
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

Modi ficări 	leg isla tive 	(conform
Ord inu lu i 	200/2016)

3
Ediţ ia	a
III-a

02.08.2018
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie
secundară

  	Conform	Ord inu lu i 	n r.	600/2018,	în
vigoare	de	la 	07.05.2018,	se 	aduc
modi ficări 	în 	ceea	ce	privește
defin i rea	termeni lo r,	structura 	d in
cadru l 	p roceduri i 	documentate 	prin
in troducerea/modi ficarea	a 	3
formulare ,	prevăzute 	ca	si
componente 	structura le 	min imale ,
respectiv	Formular	de	evidenţă 	a
modi ficări lo r,	Formular	de	ana l iză 	a
proceduri i ,	Formular	de	d istr ibu i re
d i fuzare .

Favorabil

3. 	Formularul 	de	distribuire/di fuzare

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării Compart iment Nume	și	prenume

Data
primirii

Data
ret ragerii

Data
int rării	 în
vigoare

Semnătura

1
Aplicare,
Informare

Pr imar Baranai	Cons tantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

2
Aplicare,
Informare

Vicepr imar Ungurean	Cr is t ian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

3
Aplicare,
Informare

Sec retar Mironescu	Ioana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

Comis ie	Monitor izare
STRUGARIU
TIBERIU

02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018

4. 	Scopul 	proceduri i
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4. 	Scopul 	proceduri i

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate

Scopul	 prezentei	 proceduri	 es te	 de	 a	 s tabi l i 	 un	 set 	 de	 reguli , 	 operaţ iuni	 unitare	 ş i
responsabil i tăţ i 	 în	 procesul	 de	 implementare, 	 monitorizare	 ş i	 dezvoltare	 a	 s is temului	 de
control	 intern/managerial	 cu	 ajutorul	 căruia	 să	 se	 as igure	 un	 s is tem	 de	 informare	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei

4.5	Alte	scopuri

5. 	Domeniul 	de	apl icare

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	 se	 referă	 la	 ac t iv i tatea	 de	 implementare	 a	 Sandardului	 12: 	 Informarea	 ş i
comunicarea.
Se	 aplică	 tuturor	 salariaţ i lor	 din	 ins t i tuţ ie, 	 care, 	 prin	 exerc itarea	 at ribuţ i i lor, 	 t rebuie	 să
primească/ t ransmită	 informaţ i i .

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	es te	 relevantă	ca	 importanţă, 	 f i ind	procedurată	dis t inc t 	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 datorită
rolului	 pe	 care	 aceas tă	 ac t iv itate	 î l 	 are	 în	 cadrul	 derulări i 	 corec te	 ș i	 la	 t imp	 a	 tuturor
proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

Comis ia	SCIM
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6. 	Documente	de	referinţă

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	 SR	 EN	 ISO	 9000:2006	 –	 „Sis teme	 de	 Management 	 al	 Cali tăţ i i . 	 Princ ipi i 	 esenţ iale	 ş i
vocabular. ”
-	SR	EN	ISO	9001:2008	–	 „Sis teme	de	management 	al	cal i tăţ i i . 	Cerinţe. ”

6.2. 	Legislaţie	primară:

-  	 Legea	 nr. 	 52/2003	 priv ind	 t ransparenţa	 dec iz ională	 în	 adminis t raţ ia	 publică	 publicată	 în
Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr.749	din	03.12.2013
-	 Legea	 nr. 	 182/2002	 priv ind	 protec ţ ia	 informaţ i i lor	 c las if icate	 publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	 al
României, 	Partea	 I , 	nr. 	248	din	12.04.2002
-	Ordonanţa	nr. 	27/2002	priv ind	 reglementarea	ac t iv ităţ i i 	de	soluţ ionare	a	pet i ţ i i lor	publicată	 în
Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr. 	84	din	01.02.2002
-	 Ordonanţa	 nr. 	 119/1999	 priv ind	 controlul	 intern/managerial	 ş i	 controlul	 f inanc iar	 prevent iv
publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	al	României, 	Partea	 I , 	nr.799	din	12.11.2003
-	 Hotărârea	 nr. 	 585/2002	 pentru	 aprobarea	 Standardelor	 naţ ionale	 de	 protec ţ ie	 a	 informaţ i i lor
c las if icate	 în	 România	 publicată	 în	 Monitorul	 Of ic ial	 al	 României, 	 Partea	 I , 	 nr. 	 485	 din
05.07.2002
-	 Hotărârea	 nr. 	 123/2002	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 Legii 	 nr.
544/2001	priv ind	 l iberul	 acces 	 la	 informaţ i i le	de	 interes 	public 	publicată	 în	Monitorul	Of ic ial	 al
României, 	Partea	 I , 	nr. 	167	din	08.03.2002

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	 Ordin	 nr. 	 600/2018	priv ind	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern	 managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	Publicat 	 in	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	387	din	07.05.2018

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	 Dispoz it ia	 de	 cons t i tuire	 a	 Comis iei	 priv ind	 organizarea, 	 implementarea	 s i	 ment inerea	 unui
s is tem	de	control	 intern/managerial	 in	cadrul	 ins t i tuţ iei;
-	 Regulamentul	 de	 organizare	 s i	 de	 luc ru	 al	 Comis iei	 priv ind	 organizarea, 	 implementarea	 s i
ment inerea	unui	s is tem	de	control	 intern/managerial	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei
-	Programul	de	dezvoltare	al	S is temului	de	Control	 Intern	Managerial	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei	
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Procedura	de	Sis tem	priv ind	 ”Controlul	Documentelor”
-	Procedura	de	Sis tem	priv ind	 ”Controlul	 Înregis t rări lor”
-	Fișe	pos t
-	Circuitul	documentelor; 	
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedură	documentată
  	Modul	 spec if ic 	de	 realizare	a	unei	ac tiv ităţ i	 sau	a	unui	proces ,	editat	pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

2.
Procedura	de	s is tem
(procedură	generală)

  	Desc r ie	un	proces 	sau	o	ac tiv itate	care	se	des făşoară	 la	nivelul	entităţ ii
publice	 aplicabil/aplicabilă	 major ităţ ii	 s au	 tuturor 	 compar timentelor 	 dintr -o
entitate	publică;

3.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

4. Document

  	 Ac t	 pr in	 care	 se	 adevereș te,	 se	 cons tată	 sau	 se	 preconizează	 un	 fapt,
se	 conferă	 un	 drept,	 se	 recunoaș te	 o	 obligaţie	 respec tiv 	 tex t	 s c r is 	 sau
tipăr it 	 insc r ipţ ie	 sau	 altă	 măr tur ie	 serv ind	 la	 cunoaș terea	 unui	 fapt	 real
ac tual	sau	din	trecut

5. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

6. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute	 cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

7. Încetare	executare	s ilită

  	Executarea	s ilită	încetează	dacă:	
  	  	 a) 	 s -au	 s t ins 	 integral	 obligaţiile	 f is cale	 prevăzute	 în	 t it lul	 executor iu,
inc lus iv 	 obligaţiile	 de	 plată	 accesor ii, 	 cheltuielile	 de	 executare	 ş i	 or ice	 alte
sume	s tabilite	în	sarc ina	debitorului, 	potr iv it 	 legii; 	
  	  	b) 	a	fos t	des fiinţat	t it lul	executor iu;	
  	  	c ) 	în	alte	cazur i	prevăzute	de	lege.Legea	207/2015	ar t	234

8. Ediţ ie	procedură

  	 Forma	 ac tuală	 a	 procedur ii; 	 Ediţ ia	 unei	 procedur i	 se	 modif ică	 atunc i
când	 deja	 au	 fos t	 realizate	 3	 rev iz ii	 ale	 respec tivei	 procedur i	 sau	 atunc i
când	 modif icăr ile	 din	 s truc tura	 procedur ii	 depășesc 	 50%	 din	 conţinutul
rev iz iei	anter ioare;

9. Rev iz ie	procedură
  	 Ac ţiunea	 de	 modif icare	 respec tiv 	 adăugare	 sau	 eliminare	 a	 unor
informaţii, 	 date,	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 unei	 procedur i, 	 modif icăr i	 ce
implică	de	regulă	sub	50%	din	conţinutul	procedur ii;

10. Sis tem   	Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune

7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operaţională

3. Ed. Ediţ ie

4. Rev . Rev iz ie

5. PC
Presedintele	 Comis iei	 pentru	 monitor izarea,	 coordonarea	 s i	 indrumarea
metodologica	cu	pr iv ire	 la	s is temele	de	control	manager ial
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6. RC Reprezentantul	Conducer ii	cu	s is temul	de	management	al	calitat ii

7. SCIM Sis tem	de	Control	Intern/Manager ial

8. SMC Sis tem	de	Management	al	Calităţ ii

9. RMC Responsabil	cu	Sis temul	de	Management	al	Calităţ ii

10. ANFP Agenţia	Naţională	a	Func ţionar ilor 	Public i	

11. HG Hotărâre	de	Guvern	

12. CS Compar timent	de	Spec ialitate

13. E Elaborare

14. V Ver if ic are

15. A Aprobare

16. Ap. Aplicare

17. Ah. Arhivare

18. C Centralizare

19. MFP Minis terul	F inanţelor 	Publice

20. OMFP Ordinul	Minis trului	F inanţelor 	Publice

21. EGR Echipa	de	Ges tionare	a	Ris cur ilor

22. Comp. Compar timent

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat
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8. 	Descrierere	activi tăţi i 	sau	procesului

8.1. 	General i tăţi :

-> 	 Prezenta	 procedură	 de	 s is tem	 s tabi leş te	 un	 set 	 de	 reguli 	 ş i 	 operaţ iuni	 unitare, 	 precum	 ş i
responsabil i tăţ i 	 în	ac t iv i tatea	de	 implementare	a	Standardului	12–	 Informarea.
-> 	 Pentru	 implementarea	 Standardului	 12	 –	 Informarea, 	 Comis ia	 de	 monitorizare, 	 coordonare	 ş i
îndrumare	metodologică	a	 implementări i 	ş i /sau	dezvoltări i 	s is temului	de	control	 intern/managerial
va	proceda	 la	derularea	următoarelor	ac t iv i tăţ i :

Stabi l irea	 informaţ i i lor	aferente	ac t iv ităţ i i 	derulate	de	 ins t i tuţ ia	publică: 	
-> 	 informaţ i i 	c las if icate;
-> 	 informaţ i i 	de	 interes 	public ;
-> 	 informaţ i i 	priv ind	dezbateri le	publice	cu	priv ire	 la	proiec te	de	HCL;
->	 informaţ i i 	care	sunt 	des t inate	numai	personalului	 ins t i tuţ iei	publice. 	

Stabil irea	 canalului	 de	 informare	 (a	 t raseului	 pe	 care	 c irculă	 informaţ i i le)	 atât 	 pentru	 angajaţ i i
ins t i tuţ iei, 	cât 	ş i	pentru	persoanele	 interesate	de	serv ic i i le	 -> 	publice	 furnizate	de	 ins t i tuţ ie:
-> 	pos tarea	 informaţ i i lor	pe	pagina	de	 internet 	a	 ins t i tuţ iei	publice;
-> 	 t ransmiterea	 informaţ i i lor	prin	poş tă	elec t ronică;
-> 	 t ransmiterea	 informaţ i i lor	prin	poş tă	 în	cazul	 răspunsuri lor	 la	pet i ţ i i .

E laborarea	 raportului	 anual	 priv ind	 t ransparenţa	 dec iz ională, 	 raport 	 care	 va	 cuprinde	 cel	 puţ in
următoarele	elemente:
-> 	numărul	 total	al	 recomandări lor	primite;
-> 	numărul	 total	al	 recomandări lor	 inc luse	 în	proiec tele	de	HCL	ş i	 în	conţ inutul	dec iz i i lor	 luate;
-> 	numărul	part ic ipanţ i lor	 la	şedinţele	publice;
-> 	numărul	dezbateri lor	publice	organizate	pe	marginea	proiec telor	de	HCL;
->	 s ituaţ ia	 cazuri lor	 în	 care	 ins t i tuţ ia	 publică	 a	 fos t 	 ac ţ ionată	 în	 jus t i ţ ie	 pentru	 l ipsa	 de
t ransparenţă;
-> 	evaluarea	proprie	a	parteneriatului	cu	cetăţeni i 	ş i 	asoc iaţ i i le	 legal	cons t i tuite	ale	aces tora;
-> 	numărul	şedinţelor	care	nu	au	 fos t 	publice	ş i	mot ivaţ ia	 res t ric ţ ionări i 	accesului.

Prin	 implementarea	Standardului	12	–	 Informarea	se	as igură:
-> 	 informarea	 personalului	 de	 conducere	 ş i	 a	 personalului	 de	 execuţ ie	 pentru	 îndeplinirea
atribuţ i i lor	de	serv ic iu;
-> 	 informarea	persoanelor	 interesate	de	serv ic i i le	publice	 furnizate	de	 ins t i tuţ ie;
-> 	protec ţ ia	 informaţ i i lor	c las if icate;
-> 	 t ransparenţa	 dec iz ională, 	 prin	 part ic iparea	 cetăţeni lor	 ş i	 a	 asoc iaţ i i lor	 legal	 cons t i tuite	 la
procesul	de	elaborare	a	ac telor	normat ive	ş i	 la	procesul	de	 luare	a	dec iz i i lor.

E lemente	de	evaluare	a	 implementări i 	Standardului	12	–	 Informarea
->	 Sunt 	 s tabi l i te	 t ipuri le	 de	 informaţ i i , 	 conţ inutul, 	 cal i tatea, 	 f recvenţa, 	 sursele	 ş i	 des t inatari i
aces tora, 	 as t fel	 încât 	 personalul	 de	 conducere	 ş i	 cel	 de	 execuţ ie, 	 prin	 primirea	 ş i	 t ransmiterea
informaţ i i lor, 	să-ş i	poată	 îndeplini	sarc ini le	de	serv ic iu.
-> 	 Colec tarea, 	 prelucrarea, 	 central izarea	 ş i	 s tocarea	 informaţ i i lor	 se	 real izează	 în	 s is tem
informat izat .
-> 	 Sunt 	 elaborate	 proceduri	 operaţ ionale	 sau	 documente	 care	 să	 descrie	 modul	 de	 real izare	 a


