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1. 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 n respectarea cerintelor SMAM .

2. DOMENIU DE APLICARE

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

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Nu este cazul.
3.2 Legislatie primara

(1) Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.3 Legislatie secundara

(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN [SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

Sisteme de management al calitatii. Principii

SR EN'150 9000:2015 fundamentale si Vocabular;

Linii directoare pentru documentatia
SRISO 7/ TR 10013: 2003  sistemului de management integrat calitate-
control intern managerial.

3.5 Standarde de referinta anti-mita
e 150 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant3 tiparita, alta decit exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe
Intranet!
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3.6 Reglementari interne

1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;

2) Regulamentul de Ordine Interioar3;

3) Fise de post, documente tehnice, proceduri - conform Lista documente in vigoare;

4) Organigrama;

5) Politica sistemului de management anti-mita.

4. DEFINITII $I ABREVIERI

Definitiile si abrevierile utilizate in prezenta procedura sunt cele prezentate in
Politica Anti-Mita.

5. DESCRIEREA PROCESULUI
5.1 Recrutare, selectie personal si instruire, constientizare a personalului la

angajare
INTRARI
Procese DESCRIEREA PROCESULUI RESPONSABL-|  TESIRI
Tl Procese aval
amonte
Conducator
1. Stabilirea necesarului de personal institutie-
In functie de necesitatile organizatiei si de [2Proba
Organigramd |statul de functii se solicitd numarul de
persoane necesar pentru desfasurarea in |Responsabili
" bune conditii a activitatilor. proces-
% solicita
™ Responsabili
Z proces
a 2. Angajare personal resurse
Prevederi Angajarea personalului se face intocmindu- MMane- pocumente
legale in se toate documentele aferente si €fectueaza gferente
vigoare respectand toate prevederile legale in angajdrii
vigoare. Conducator
institutie-
aproba

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea

oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant
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DESFASURARE

Proceduri
Regulamente

3. Instruirea personalului la angajare

Pentru personalul nou angajat
efectueaza:

¢ Instruire tehnica cuprinzand: tipuri de
activitati care se efectueaza in cadrul
compartimentului in care isi va desfasura
activitatea noul angajat, prelucrarea
procedurilor aferente compartimentului,
prelucrarea responsabilitatilor angajatilor
conform Fisei postului.

se

Sef ierarhic -
efectueaza

Politica SMAM
si obiectivele
acestora
Documentatia
SMAM
Standarde de
referintd si
legislatie anti-
mitd

o Instruire in domeniul managementului
anti-mita cu urmatoarea tematica:

- Date generale despre sistemul de
management anti-mita al organizatiei,
inclusiv politicile sistemului anti-mita si
obiectivele acestora.

- Structura documentatiei SMAM

- Elementele SMAM corespunzatoare
cerintelor standardelor de referinta si
procedurile aplicabile pentru activitatea
pe care urmeaza sa o desfasoare.

- Prevederi legale din legislatia anti-mita si
alte cerinte aplicabile in vigoare, pentru
activitatea desfasurata in cadrul
organizatiei

RCAM-
efectueaza

Dupa finalizarea instruirii personalului la
angajare se completeaza “Raport de
instruire si evaluare/constientizare (F-O-
37-05-48-02)”

RCAM-
efectueaza

Raport de
instruire si
evaluare/
constientizare
(F-0-37-05-

48-02)

Versiunea electronica aflatd pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea

oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant

v o

oo

martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe
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6.2. Procesul de instruire, constientizare si competenta a personalului angajat

din cadrul SMAM:

INTRARI

DESCRIEREA PROCESULUI

RESPON-
SABILITATI

IESIRI

PLANIFICARE

Rapoarte de
evaluare
anuald

1. Stabilirea necesarului de
instruire pentru personalul
angajat

La sfarsitul fiecarui an se
solicita  responsabililor de
proces sa stabileasca necesarul
de instruire pentru anul
urmator.

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 iauin
considerare  si  rezultatele
obtinute la evaluarea anuala a
performantelor personalului.

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

Responsabil
proces -
efectueaza

RCAM-
colaboreaza

Necesar de
instruire

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variant tiparit3, alta decit exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe

Intranet!
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Necesar de
instruire

Oferte de
cursuri de
instruire

2. Programarea s§i pregatirea
cursurilor de instruire

Pe baza necesarului de instruire
se elaboreaza "Programul de
instruire anual”.

"Programul de instruire anual”
este analizat, aprobat si este
transmis in copie
compartimentelor implicate.

Responsabil
proces -
efectueaza

RCAM-
colaboreaza

Conducator
institutie -
aproba

rogram de

( F-0-37-05-
48-01)

DESFASURARE

3. Desfasurarea cursurilor de
instruire

Cursurile de instruire se pot
desfasura de lectori:

¢ din cadrul organizatiei -
cursuri interne

e externi - cursuri externe
®
Pentru cursurile externe:

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

e se asigura toate detaliile
organizatorice necesare
participarii  la  curs
instruire

Responsabil
proces -
efectueaza

RCAM-
colaboreaza

4. Evaluarea cursantilor

Dupa finalizarea cursului intern,
toti cursantii sunt evaluati,
utilizandu-se calificativele: FB-
foarte  bine, B-bine, S-
satisfacator, N-nesatisfacator si
apoi se intocmeste un Raport de
instruire si evaluare/
constientizare”,

de curs /
lector -
executa

RCAM-
colaboreaza

Responsabilii

Raport de
instruire si
evaluare/

( F-0-37-05-
48-02)

martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe

Versiunea electronicd aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparitd, alta decat exemplarul
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Acte 5. Evidenta cursurilor de|Responsabil |Dosarul
doveditoare |instruire proces personal al
(diplome, |pentru a avea o evidenti clar3 a |resurse fiecdrui
adeverinte, participarii la cursurile de |Umane - langajat
etc) instruire a personalului din [€fectueaza

cadrul organizatiei, se tine
Rapoarte de|€videnta tuturor rapoartelor de |RcAM-

instruire instruire  pentru instruirile {colaboreazi
interne si a tuturor actelor

doveditoare obtinute la
cursurile externe 1in copie
(diplome, adeverinte,

certificate, atestate, etc.) in
dosarul personal al fiecarui

angajat.
Prevederi 6. Constientizarea personaluluiConducéator |Raport de
legale si referitor la sistemul deLinstitugie- instruire si
reglementdrimanagement anti-mita decide evaluare/
in vigoare constientizare
Documentelejp cadrul organizatiei, RCAM - (F-0-37-05-
W PMAM mijloacele de constientizare au lefectueaza 48-02)
l”:‘, Standarde [in vedere ca personalul la toate
X |de referintd nivelurile ierarhice sa inteleaga
< si sa fie incurajat sa accepte:
= * importanta SMAM
= e rolul si responsabilitatile
a pentru mentinerea i
o imbunatatirea continua a SMAM
O si de asemenea este Tncurajat in
E gasirea potentialelor de
i 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.

Versiunea electronicd aflatd pe Intranet (si dupé caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianti tiparit3, alta decat exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe
Intranet!
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Analiza 7. Analiza date RCAM- Proces verbal
efectuatd de|patele rezultate din procesul de |efectueaza (de analizd de
management instruire, constientizare, management a
(PS-37-30) competenta pot fi prelucrate | ResponsabiliitMAM (F-5-37-
statistic. de proces- [0-02)
colaboreaza
Conducerea
- decide

6. RESPONSABILITATI
Responsabilitatile sunt prezentate la punctul 5.2 - Descrierea procesului

1. ANEXE
i Enumerare . Cod
anexe Continut Formular
1 Program de instruire anual SMAM F-0-37-05-48-01
2 Raport de instruire $1 | F.0-37-05-48-02

| evaluare/constientizare a SMAM

Versiunea electronic3 aflata pe Intranet (si dupé caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparit3, alta decat exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe
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ROMANIA

PRIMARIA

JUDETUL VASLUI
MUNICIPIUL VASLUI

Cod: PO37-05-48, ed. 1, rev. 0 ‘]

Procedurd operationala ]

INSTRUIRE, CONSTIENTIZARE,
COMPETENTA SISTEM MANAGEMENT

ANTI-MITA
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Anexa nr. 2 Raport de instruire si evaluare/constientizare

Cursanti

Nume

Semnatura?

Compartiment

Calificativ !

! Pentru informdri in vederea congtientizirii nu se acord calificative

2Se semneaza de cdtre fiecare participant-in cazul cursurilor efectuate cu lectori interni

Fisele posturilor

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

F-0-37-05-48-02

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparit3, alta decit exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe

Intranet!
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2. DIAGRAMA DE PROCES

Recrutare, selectie personal si instruire, constientizare a
personalului la angajare

Stabilirea necesarului de personal

Angajare personal

Instruirea personalului la angajare

se completeaza “Raport de instruire
si evaluare/constientizare (PP-SMAM-
2/F2)”

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparitd, alta decat exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe
Intranet!



Cod: PO37-05-48, ed. 1, rev. 0
ROMANIA Procedura operationald
JUDETUL VASLUI
MUNICIPIUL VASLUI INSTRUIRE, CONSTIENTIZARE, pag. 18 / 20
PRIMARIA COMPETENTA SISTEM MANAGEMENT
ANTI-MITA

Procesul de instruire, constientizare si competenta a
personalului angajat din cadrul SMAM

Stabilirea necesarului de instruire
pentru personalul angajat

Programarea si pregatirea
cursurilor de instruire

Desfasurarea cursurilor de instruire

Evaluarea cursantilor

Evidenta cursurilor de instruire

Constientizarea personalului referitor la
sistemul de management anti-mita

Analiza date

Versiunea electronica aflata pe Intranet (5i dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparit3, alta decat exemplarul
martor, sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe

Intranet!
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