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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA
CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE OPERATIONALE

Nr. Elemente privind Numele silFunctia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1 Aprobat lleana-Marisca Director Executiv |01.04.2026
BODEA
2 Avizat lleana-Marisca Presedinte SCIM ]01.04.2026
BODEA
3 Comisia  desemnatalDana-Liana ACHIM |Director Executiv[01.04.2026
prin Ordinul 916/2025 Adjunct
4 Verificat (Ordin|Cristina-Natalia Secretariat SCIM (01.04.2026
600/2018) SERBAC
5 Elaborat Dana-Liana ACHIM |Director Executiv[01.04.2026
Comisia  desemnatd Adjunct
prin Ordinul 916/2025
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2.CUPRINS
Numarul
tei
. componentel . Denumirea componentei din cadrul procedurii
in cadrul procedurii . Pag
documentate operationale
documentate
operationale
1. Pagina de garda (F-PS-12-SCIM.01) 1
2. Cuprins (F-PS-12-SCIM.02) 2
3 Formular evidenta modificari (F-PS-12-SCIM.03) )
4, Continutul procedurii (F-PS-12-SCIM.04) 3
5 Formular de analiza procedura (F-PS-12-SCIM.05) 3
6 Lista de difuzare a procedurii (F-PS-12-SCIM.06) 4
7 Formulare (F-PS-12-SCIM.07) 3
3 Anexe (F-PS-12-SCIM.08) 9
9. Anexe 10
3.FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI (F-PS-12-SCIM.03)
Nr. Editie Data Revizie Data Nr. pagina Semnatura
Crt. editiei reviziei modificata Descriere conducator
modificare compartiment
1 | 2021 0 Aprobare
2 I 2021 1 2026 Toate Schimbare Data emiterii
cod Ordinului  de
procedura aprobare
Modificare
antet
Documente
de referinta
Adaugare
abreviere
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4.Continutul Procedurii (F-P$-12-SCIM.04)

4.1. Scopul

Procedura defineste regulile care asigura identificarea si tinerea sub control a abaterilor fata de
procedurile stabilite.

4.2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica tuturor proceselor pentru identificarea, documentarea, evaluarea si tinerea
sub control a abaterilor.
Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul CIP MM.

4.3. Documente de referinta

e Llegea nr.53/2003-Codul muncii, republicata, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

e Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
Controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

e Ordonanta de urgentda a Guvernului nr.57 / privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

e Hotdrarea Guvernului nr.118/2012 privind aprobarea Statutului Casei Nationale de
Pensii Publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor PS-01-SCIM

e legea 360/2023 privind sistemul public de pensii;

e Hotdrarea Guvernului nr. 181 din 01 martie 2024 pentru aprobarea Normelor de
aplicare a prevederilor Legii nr. 360/2023 privind sistemul unitar de pensii publice;

e Procedura privind elaborarea procedurilor, PS -01- SCIM, aprobata prin Ordinul nr. 952
din 21.10.2025.

e Ordin 56/04.03.2026 al Presedintelui Casei Nationale de Pensii Publice.

e Regulamentul de organizare si functionare al CIP MM.

e Regulamentul intern al CJP MM.

4.4. Definitii si abrevieri
4.4.1. Definitii

Compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisie, inclusiv
institutie/structurd fara personalitate juridicd aflata in subordinea, in coordonarea, sub
autoritatea entitatii.

Conducatorul compartimentului — director general, director, sef serviciu, sef birou.

Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza
explicit activitatea procedurald in cadrul portofoliului de activitati desfdasurate la nivelul
compartimentului sau entitatii si precizeaza compartimentul/compartimentele care va/vor
implementa procedura in cazul procedurii operationale sau precizeaza aplicabilitatea procedurii
la nivelul intregii entitati publice pentru procedurile de sistem.

Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
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Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica.

Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

Responsabilitati - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu
procesul/activitatea si stabilirea acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile
si/sau, dupa caz, raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in
activitatea procedurald; se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor
si a compartimentelor sau responsabililor, Tn ordinea interventiei in activitatea procedurala.
Abatere — nesatisfacerea unei cerinte.

Corectie — actiune intreprinsa pentru a elimina abaterea.

4.4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt.[Abrevierea [Termenul abreviat
1 |PS. Procedura de sistem
2 |p.O. Procedura operationala
3 [CNPP Casa Nationala de Pensii Publice
4 |CJP MM Casa Judeteana Pensii Maramures
5 |CMSCIM Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial
6 |F Formular
7 |REP Registrul de evidenta proceduri
8 [CRU Compartiment resurse umane
9 |RI Regulamentul intern al CIP MM
10 |ROF Regulamentul de organizare si functionare al CJP MM

4.5. Descrierea procedurii
Procedura pune accent pe tratarea si identificarea abaterilor.
Abaterile fata de cerintele specificate sunt identificate, analizate si tratate in mod corespunzator
prin intreprinderea de corectii si actiuni corective. Personalul are autoritatea si responsabilitatea
de a asigura detectarea si tratarea in timp util a abaterilor.
La nivelul fiecarui compartiment se vor identifica cazurile de abateri de la bunele practici,
precum si modul de abordare a acestora.
Actiunile care constituie abateri disciplinare pot fi urmatoarele:
e incdlcarea demnitdtii personale a angajatilor prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;
e intarzierile sau absentele de la program;
e consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la serviciu sub
influenta alcoolului;
e fumatul in locurile nepermise;
e nerespectarea regulilor privind sanatatea si securitatea in munca;
e nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu;




Editia 2/2021

o'e’s Casa Judeteana de Pensii Maramures
kd CNPP

Casa Nationala de Pensii Publice Revizia 1/2026
COD: PS-12-5CIM PROCEDURA PRIVIND GESTIONAREA ABATERILOR

Pagina 6/ 10

e refuzul de a aduce la indeplinire recomandari formulate in lumina prevederilor legale in
urma unor actiuni de control, verificari, inspectii, sau alte asemenea, insubordonarea
etc.

Abaterile fatda de conditiile specificate se identifica imediat, se documenteaza, se
completeaza formularul Raport de abatere, conform Anexei 2, de catre persoana care a
identificat abaterea si se Tnainteaza catre conducatorul compartimentului. Conducatorul
compartimentului centralizeaza formularele depuse de persoanele care au identificat abaterile
in vederea completarii Registrului abaterilor, conform Anexei 3. Conducerea CJP MM impreuna
cu conducatorul compartimentului, analizeaza Registrul abaterilor cu scopul de a aproba
actiunile corective.

Abaterile care se pot rezolva pe loc se inregistreazd doar in formularul Raport de abateri. in
Registrul abaterilor se inregistreaza, periodic, numai abaterile care nu pot fi remediate imediat
si necesita aplicarea unor corectii ulterioare pentru remediere si consumuri de resurse
suplimentare.

Abaterile identificate pot fi tratate astfel:
- atunci cand abaterea nu este repetitiva se actioneaza printr-o corectie pentru eliminarea
efectului abaterii.
- atunci cand abaterea este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru eliminarea
cauzei abaterii.
Periodic se va face o analiza a circumstantelor care au condus la abateri in scopul identificarii de
actiuni corective si a unor actiuni de buna practica.
Tnregistrarile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor se
pastreaza in arhiva institutiei.

4.6. Responsabilitati
Persoana care identifica abaterea completeaza formularul Raport de abatere pentru
identificarea abaterilor si informeaza conducatorul de compartiment.
Conducatorul de compartiment:
-centralizeaza formularele Raport de abatere;
-completeaza Registrul abaterilor si il prezinta spre analiza conducerii CJP MM.

5. Formular de analiza procedura (F-PS-12-SCIM.05)

Aviz Aviz nefavorabil
favorabil

Nume si prenume
conducator
compartiment

nlocuitor Observatii

Nr. crt.
Compartiment

Semnatura
Data
Semnatura
Data

RN
N
w
IS
(921
(o)}
~
0o
o
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6.Lista de difuzarea a procedurii (F-PS-12-SCIM.06)
t
_ £ Data Data
3 E Functia Nume si prenume Semnatura |[intrarii in
g g primirii vigoare
P o
) o
z
1 2 3 4 5 6 7
p |Conducere SPlbirector executiv  [lleana BODEA 01.04.2026
Maramures
2 [Pirectia  Economicalo i execadj.  [Dana ACHIM 01.04.2026
Evidenta Contribuabili
3 [Directia Stabiliri si Platily, - exec.adj.  [|Vasile GHISE 01.04.2026
Prestatii
g4 pervicul financiarle ¢ cerviciu Mihaiela ONEA  [01.04.2026
contabilitate evidenta
contribuabili
5 Serviciul stabiliri|Sef serviciu Corina RUS 01.04.2026
prestatii  si  relatii
internationale
6 Serviciul plati pensii  [Sef serviciu luliana AVRAM 01.04.2026
7 Casa Locald de Pensii|Sef serviciu lleana SOFINET 01.04.2026
Sighetu Marmatiei
8 Compartiment juridic |Consilier superior Lia BILT 01.04.2026
9 Compartiment resurse|Consilier superior Daniela VASILE 01.04.2026
umane
10 [compartiment Consilier expert Ervin SCHLESINGER [01.04.2026
accidente de munca si
boli profesionale
11 Compartiment Inspector superior Adriana CUPSA 01.04.2026
gestiune bilete de
tratament
Compartiment Consilier superior .
12 Adrian GRIGOR 01.04.2026
informatica
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13 Compartiment Consilier superior Berta FATUL 01.04.2026
comunicare si relatii
publice

14 Compartiment achizitiifConsilier superior Gabriel BELE 01.04.2026
publice

15 Secretariat tehnic|Consilier superior Cristina-Natalia 01.04.2026
SCIM

SERBAC

7. Formulare (F-PS-

No ks wnNpR

8. ANEXE (F- PS—12

12-SCIM.07)

F- PS—12 — SCIM.01 Pagina de garda

F- PS—12 — SCIM.02 Pagina de cuprins

F- PS—12 — SCIM.03 Formular evidenta modificari
F- PS —12 — SCIM.04 Continutul procedurii

F- PS — 12 — SCIM.05 Formular de analiza procedura
F- PS — 12 — SCIM.06 Lista de difuzare a procedurii
F- PS—12 — SCIM.07 Formulare

—SCIM.08)

8.1. Diagrama de proces privind gestionarea abaterilor.
8.2. Raport de abatere

8.3. Registrul abateri

lor
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8.1 Diagrama de proces privind gestionarea abaterilor.

(o )

abaterea completeaza

formularul Raport de abatere si
il Tnainteaza catre conducatorul

ersoana care identifica

compartimentului

N /

v

/ Conducatorul de compartiment

-centralizeaza formularele Raport de abatere si
completeaza Registrul abaterilor

-decide asupra corectiilor, actiunilor corective

-identifica stadiul de rezolvare a abaterii

\_

4 )

Conducerea CIP MM

fmpreuna cu conducatorul
compartimentului, analizeaza
Registrul abaterilor cu scopul de
a aproba actiunile corective

- /
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8.2. Raport de abatere

Directia/Serviciul......

Casa Nationald de RAPORT DE ABATERE Nr.
Pensii Publice Data:
1. Identificare proces/activitate:
2. Descrierea abaterii/documentul de
referinta:
3. Identificatd de: ‘ Nume: Semndtura: Data:
4. Cauza abaterii:
5. Descrierea corectiei:
Termen: Responsabil: Semnatura:
6. Descrierea actiunii corective
Termen: Responsabil: Semnatura:
7. Verificat eficacitatea Comentarii: Nume/Semnatura/
corectiei Data:
8. Verificat eficacitatea Comentarii: Nume/Semnatura/
actiunii corectiva Data:
Elaborator:
8.3. Registrul abaterilor
Directia/Serviciul................
Registrul abaterilor
Nr. Descrler?a Cauza . Dz?ut'a . .. | Corectia Actlun.eav Monitorizare
crt. abaterii identificarii corectiva




