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

Elemente
Nr. privind

. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 Elaborat Mironescu loana Secretar 02.08.2018
2 Avizat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
3 Aprobat Baranai Constantin Primar 02.08.2018

2. Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul

editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului

reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 07.03.2016 X X

- Legislatie primara
02.11.2017 . Legislat,ie
secundara

Editia a
Il-a

Modificari legislative (conform
Ordinului 200/2016)

Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
_ Legislatie primara cadr:l procejjuri‘ijc:ocument:te prin
’ introducerea/modificarea a .
02.08.2018 - Legislatie formulare, previzute ca si Favorabi
componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire

Editia a
-a !
secundara

difuzare.
3. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . Data Data . D:alt_aM <
. - Compartiment Nume si prenume L .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii ’ primirii  retragerii .
vigoare
Aplicare, (o ;o Baranai Constantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, |\ eorimar Ungurean Cristian 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare,
3 Evidenta, Secretar Mironescu loana 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
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Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind securitatea IT si protectia
datelor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente figsei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau
indirect in activitatea procedurata.

Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul
loc de munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul
de Tndeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

Activitatea se desfasoara de catre Secretarul UAT.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de securitate IT si protectia datelor.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Secretar
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private
in sectorul comunicatiilor electronice publicata in Montorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr

1101 din 25.11.2004

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei publicata in Montorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr 279 din 21.04.2003
- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date publicata in Montorul Oficial al Roméniei, Partea I,

nr. 790 din 12.12.2001
6.3. 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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice

- Hotaréari de Consiliu
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

Nr.
Crt.

Rl

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generald)

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Incetare executare silita

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

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

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica;

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfédsoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura gi datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Executarea silitda inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de plata accesorii, cheltuielile de executare si orice alte
sume stabilite in sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

c) in alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

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

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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS
PO
Ed.
Rev.

PC

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Editie

Revizie

Presedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele de control managerial

Pagina5/14




Priméria Prezentare Your Procedurd Documentata: Editia: alll-a
Revizia: 0
Securitatea IT si protectia datelor Pagina 6 din: 14
Secretar Exemplar nr.: 1
Cod: PO-SEC-06 Data aprobare: 02.08.2018
Nr. . .
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
6. RC Reprezentantul Conducerii cu sistemul de management al calitatii
7. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
8. SMC Sistem de Management al Calitatii
9. RMC Responsabil cu Sistemul de Management al Calitatii
10. ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
11. HG Hotarare de Guvern
12. CS Compartiment de Specialitate
13. E Elaborare
14. V Verificare
15. A Aprobare
16. Ap. Aplicare
17. Ah. Arhivare
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8. Descrierere activitatii sau procesului
8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. 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 salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
Hartie xerox

Dosare

Conexiune internet

Mijloace de transport

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei

- Secretarul UAT

- Consilierii

- Conducatorii de compartimente
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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