ROMANIA - JUDETUL IALOMITA
COMUNA CIULNITA

HOTARARE

privind aprobarea Codului de control intern/managerial

Consiliul local al comunei Ciulnita, intrunit in sedinta ordinara din data de 02.06.2016

Avand in vedere;
-prevederile Ordinului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial a!
entitatilor publice,
-prevederile O.G. nr.119/1989 privind republicata si actualizata privind controiul intern si
controlul financiar preventiv.

Examinand

-referatul de aprobare nr.84/09.05.2016 al primarului comunei Ciulnita,

-raportul nr. 85/09.05.2016 al secretarului comunei Ciulnita,

-raportul comisiei de specialitate din cadrul consiliului local nr.37/11.05.2016

Tn temeiul art.36, &lin 2, lit a,alin.3 litb si art. 115, alin. 1, lit. b, din Legea administratiei
publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Codul de control intern/managerial al unitatii administrativ teritoriale
comuna Ciulnita,conform anexei 1 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotdrare va fi comunicatd Institutiei Prefectului - Judetul lalomita,
NR.41
ADOPTATA LA CIULNITA

Primarului comunei Ciulnita, prin grija secretarului comunei.
SECRETAR
CHETU M
ASTAZI 02,06,2016

Nota:prezenta hotarare a fost adoptata cu 8 voturi pentru,0 voturi impotriva,0 voturi abtineri(din
10 consilieri in functie,au fost prezenti 8)



Anexa 1 ta HCL nr.41/02.06.2016

CODUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

CAPITOLUL |
MODEL DE IMPLEMENTARE A SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN/MANAGERIAL IN CADRUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE
COMUNA CIULNITA

Sectiunea |
CONSIDERATII GENERALE

Necesitatea si obligativitatea organizarii controlului intern in unitatea administrativ-
teritoriala comuna Ciulnita, judetul lalomita sunt reglementate prin Ordonanta Guvernului nr.
119 din 31 august 1999 republicata si actualizata privind controlul intern si controlui financiar
preventive, aprobata prin Legea nr. 243/2010 pentru modificarea si completarea Ordonantei
Guvernului nr. 118/1998 privind controlul intern si controlul financiar preventiv.

Conform acestui act normativ, controlul intern este definit ca reprezentand ansamblul

formelor de control exercitate la nivelul unitatii, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurérii
administrarii fondurilor in mod econcmic, eficient si eficace ; acesta include, de asemenes,
structurile organizatorice, metodele gi procedurile.
Sistemul de control intern/managerial din cadrul unitatii administrativ-teritoriale comuna Ciulnita,
judetul lalomita, reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecarei structurl din cadrul institutiei publice, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient, a
politicilor adoptate.

Legisiatia comunitara in domeniul controlului intern este alcatuitd, in mare parte, din
principii generale de buna practica, acceptate pe plan international gi tn Uniunea Europeana.

Modalitatea in care aceste principii se transpun Tn sistemele de control intern este
specifica fiecarei tari, fiind determinaté de conditiile legislative, administrative si cultural, etc.

in contextul prmcrpulor generale de buna practica regasite in legislatia comunitara,
controlului intern | se asociazd o acceptiune mai larga, acesta fiind privit ca o functie
manageriala si nu ca o operatiune de verificare. Prin exercitarea functiei de control, conducerea
constata abaterile rezultatelor de la tintele stabilite, analizeaza cauzele care le-au determinat si
dispune masurile corective sau preventive care se impun.

Sistemul de control intern/managerial al unitatii administrative-teritoriale comuna Ciulnita
opereaza cu o diversitate de procedee, mijloace, actiuni, dispozitii, care privesc toate aspectele
legate de activitatea institutiei, fiind stabilite si implementate de conducerea unitatii pentru a-i
permite detinerea unui bun control asupra functionarii acesteia in ansamblul ei, precum si a
fiecarei activitati/operatiuni in parte.

Constituirea unui sistem de control intern solid este un proces de durata care necesita
eforturi importante din partea intregului personal al unitatii administrativ-teritoriale, si in mod
deosebit din partea angajatilor cu functii de conducere.
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Sectiunea a ll-a
SCOPUL, PRINCIPIHILE Sl OBIECTIVELE CONTROLULUI INTERN/MANAGERIAL

SCOPUL CONTROLULUI INTERN/MANAGERIAL

Scopul sistemului de control intern este acela de a reglementa desfasurarea activitatii in
cadrul unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru :
» atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace ;
+ respectarea regulilor externe, a politicilor si regulilor managementului ;
» protejarea bunurilor si a informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor ;
e calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management ;

PRINCIPILE GENERALE ALE CONTROLULUI INTERN

Principiile generale ale controlului intern/managerial sunt urmatoarele .

« adaptat dimensiunii, complexitatii si mediului specific entitatii ;

vizeaza toate nivelurile de conducere si toate activitatile/operatiunile ;

este construit cu acelasi instrumentar in oricere entitate publica ;

finalitatea sa consta in asigurarea rezonabila ca obiectivele vor fi atinse ;

Costurile aplicarii controlului intern nu trebuie sa depaseasca beneficiile rezultate din

acesta ;

» Este guvernat de regulile minimale de management, cuprinse in standardele de
control intern ;

* & & @

OBIECTIVELE CONTROLULUI INTERN/MANAGERIAL

Organizarea sistemuiui de control intern/managerial al unitatii administrativ-teritoriale
comuna Ciulnita se realizeaza in baza a trei categorii de obiective permanente, care pot fi
grupate dupa cum urmeaza :

* obiective cu privire la eficacitatea si eficienta functionarii - cuprind obiectivele legate de
scopurile enfitatii publice gi de utilizarea in conditii de economicitate, eficacitate si eficientd a
resurselor, incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor entitatii publice de utilizare
inadecvata sau de pierderi, precum i identificarea si gestionarea pasivelor ;

* obiective cu_privire fa fiabilitatea informatiilor externe si interne - includ obiectivele
tegate de tinerea unei contabilitdti adecvate, de calitatea informatiilor utilizate n unitatea
administrativ-teritoriala sau difuzate catre terti, precum si de protejarea documentelor impotriva
a doua categorii de fraude : disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor ;

* obiective cu privire la conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne -
cuprind obiectivele legate de asigurarea ca activitatile in cadrul unitatii administrativ-teritoriale
se desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.
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Sectiunea alll-a

OBLIGATIHLE CONDUCATORULUI ENTITATII PUBLICE
IN DOMENIUL CONTROLULUI INTERN/MANAGERIAL

Stabilirea  sistemului de control intern/managerial intra in  responsabilitatea
conducatorului unitatii administrativ-teritoriale, si trebuie sa aiba la baza standardele de control
intern prevazute de iege.

Controlul intern/managerial este in responsabilitatea conducatorului unitatii administrativ-
teritoriale, care are obligatia de a-I defini, proiecta, implementa, si de a-l perfectiona continuuu.
In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, conducatoru! unitatii administrativ-teritoriale
constituie, prin act de decizie interna, o structura cu atributii in acest sens.

Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind structura
cu atributii in domeniul controfului intern/managerial se stabilesc, in functie de volumul si de
complexitatea activitatitor din unitatea administrativ-teritoriala, de catre conducatorul acesteia.

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale trebuie sa asigure elaborarea, aprobarea,
aplicarea si perfectionarea structurifor organizatorice, reglementarilor metodologice,
procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerintele controlului intern/managerial.

Conducatorul unitatli administrativ-teritoriale elaboreaza anual un raport asupra
sistemului de conirol intern/managerial.

Sectiunea a IV-a
CERINTELE, PROIECTAREA S| IMPLEMENTAREA
CONTROLULU! INTERN/MANAGERIAL

Cerintele controlului intern/managerial sunt de doua feluri, respectiv cerinte generale si
specifice, si sunt evidentiate in continuare, dupa cum urmeaza :

Cerinte generale :

* asigurarea indeplinirii obiectivelor generale, prin evaluarea sistematica si mentinerea la
un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau
operatiunilor ; _

* asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie,
acesta avand obligatia sa raspunda in orice moment solicitarilor conducerii, si sa sprijine efectiv
controlul intern/managerial ;

* asigurarea integritatii si competentei personalului de conducere si de executie, a
cunoasterii si intelegerii de catre acesta a importantei si rolului controlului intern/managerial ;

* stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern/managerial, astfel incat acestea sa
fie adecvate, cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de
ansamblu aie acesteia ;

* supravegherea continua de cafre personalul de conducere a tuturor activitatilor si
indeplinirea de catre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si
responsabil ori de cate ori se constata incalcari ale legalitatii si regularitatii in efectuarea unor
operatiuni sau in realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ;

Cerinte speciale :

* reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern/managerial, a tuturor
operatiunilor institutiei si a tuturor elementelor semnificative, precum si inregistrarea si
pastrarea in mod adecvat a documentelor, asifel incat acestea sa fie disponibile cu
promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept ;




5

* inregistrarea de indata si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor
semnificative ;

* asigurarea aprobarii si efectuarii operatiunilor exclusive de catre persoane special
imputernicite in acest sens ;

* separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat
atributile de aprobare, control si inregistrare, sa fie intr-o masura adecvata, incredintate unor
persoane diferite ;

* asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile ;

* accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si
responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor ;

PROIECTAREA
CONTROLULUI INTERN/MANAGERIAL

Proiectarea si implementarea unui sistem de control intern viabil sunt posibile numai cu
conditia ca sistemul sa respecte urméatoarele cerinte :

* sa fie adaptat dimensiunii, complexitatii $si mediului specific entitatii ;

* 88 vizeze toate nivelurile de conducere si toate activitatile/operatiunile ;

* 84 fie construit cu acelasi "instrumentar” in toate entitatile publice ;

* sa ofere asigurari rezonabile ca obiectivele entitatii publice vor fi atinse ;

* costurile aplicarii sistemului de control intern/fmanagerial sa fie inferioare beneficiilor
rezultate din acesta ;

* 53 fie guvernat de regulile minimale de management cuprinse in standardele de control
intern/managerial ;

Sistemul de control intern/managerial al unitatii administrativ-teritoriale comuna Ciulnita
opereazad cu o diversitate de procedee, mijloace, actiuni, dispozilii, care privesc toate aspectele
legate de activitdtile acesteia, fiind stabilite si implementate de conducerea entitatii pentru a-i
permite detinerea unui bun control asupra functionarii in ansamblul ei, precum si a fiecarei
activitatifoperatiuni in parte.

Instrumentaru!l de control intern/managerial poate fi clasificat In sase grupe mari, dupa
cum urmeaza : obiective , mijloace , sistem informational , organizare , proceduri si control .

Construirea unui sistem de control intern solid este un proces de durata, care necesita
eforturi importante din partea intreguiui personal al unitatii administrativ-teritoriale si Tn mod
deosebit, din partea angajatilor cu functii de conducere.

Activitatile de control intern/managerial fac parte integranta din procesul de gestiune
orientat spre realizarea obiectivelor stabilite si includ o gama diversa de politici si proceduri
privind : autorizarea si aprobarea, separarea atributiilor, accesul la resurse si documente,
verificarea, reconcilierea, analiza performantei de functionare, revizuirea operatiilor, proceselor
si activitatilor, si supravegherea.

IMPLEMENTAREA
CONTROLULUI INTERN/MANAGERIAL

Controlul intern/managerial se implementeaza in mai mulie etape, enumerate in
continuare dupa cum urmeaza .

* Analiza initiala a sistemului de control intern/managerial existent in cadrul unitatii
administrativ-teritoriale ;

* Constituirea unei structuri cu atributii privind organizarea, implementarea si mentinerea
sistemului de control intern/managerial ;

* Stabilirea Regulamentului de Organizare si Functionare al comisiei ;

* Elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ;
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* Implementarea Programului de dezvoltare al sistemului de control intern/managerial ;

Sectiunea a V-a
DEFINIREA, SCOPUL, SI STRUCTURA STANDARDELOR
DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

DEFINIREA STANDARDELOR DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Standardele de control intern/managerial definesc un minimum de reguli de
management pe care tot personalul unitatii administrativ-teritoriale trebuie sa le urmeze.

SCOPUL STANDARDELOR DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Scopul standardelor este de a crea un model de control intern/managerial uniform si
coerent, care sa permita comparatii intre unitati de acelasi fel sau in cadrul aceleiasi unitati, la
momente diferite, i sd facd posibild evidentierea rezultatelor acesteia si a evolutiei sale.

Standardele constituie un sistem de referinta in raport cu care se evalueaza sistemele
de control intern/managerial, se identifica zonele si directiile de schimbare.

STRCTURA STANDARDELOR DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Fiecare standard este structurat pe trei componente:

* descrierea standardului - prezinta trasaturile definitorii ale domeniului de management
la care se referd standardul, fixat prin titiul acestuia ;

* cerinte generale - prezintd directiile determinante in care trebuie actionat in vederea

respectarii standardului ;
* referinte principale - listeaza actele normative reprezentative care cuprind reglementéri

aplicabile standardului ;

Sectiunea a Vi-a
COMPONENTELE CONTROLULUI
INTERN/MANAGERIAL, STANDARDELE CONTINUTE,
S| DESCRIEREA ACESTORA

COMPONENTELE CONTROLULUI INTERN / MANAGERIAL

Elementele componente ale controlului intern/managerial sunt urmatoarele :

. Mediul de control - Acesta grupeaza problemele legate de organizare,
managementul resurselor umane, etica, deontologie si integritate ;
. Performante si managementul riscului - Acest element-cheie vizeaza

problematica managementului legatd de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea
multianuald), programare (planul de management) si performante (monitorizarea
performantelor) ;

. Activitdti de control - Standardele grupate in acest element-cheie al controlului
intern/managerial se focalizeaza asupra : documentarii proceduriior ; continuitatii operatiunilor ;
inregistrarii exceptiilor (abateritor de la proceduri) ; separdrii atributiilor ; supravegherii, etc. ;

. Informarea si comunicarea - In aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin
de crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetului, a utilizarii resurselor, precum si a gestion3rii
documentelior ;
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. Evaluare gi audit - Problematica vizata de aceasta grupa de standarde priveste
dezvoltarea capacitati de evaluare a controlului intern/managerial, in scopul asigurérii
continuitatii procesului de perfectionare a acestuia.

STANDARDELE DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL,
PE ELEMENTELE COMPONENTE
Standardele  controlului  intern/managerial  sunt grupate in cadrul elementelor
componente ale controlului intern/managerial, dupa cum urmeaza :
» Mediul de control:
Standardul 1 - Etica si integritatea
Standardui 2 - Atributii, functii, sarcini
Standardul 3 - Competenta, performanta
Standardul 4 - Structura organizatorica
* Performante si managementul riscului:
Standardul 5 - Obiective
Standardul 6 - Planificarea
Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
Standardul 8 - Managementul riscului
» Activitati de control:
Standardul 9 - Proceduri
Standardul 10 - Supravegherea
Standardul 11 - Continuitatea activitatii
e |nformarea si comunicarea:
Standardul 12 - Informarea si comunicarea
Standardul 13 - Gestionarea documentelor
Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara
+ Evaluare si audit:
Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial
Standardul 16 - Auditul intern

DESCRIEREA STANDARDELOR DE CONTROL. INTERN/MANAGERIAL
Descrierea standardelor este prezentata in continuare, dupa cum urmeaza :

Standardul 1 - Etica si integritatea

Descrierea standardului :

Conducerea si salariatii unitatii administrativ-teritoriale cunosc si sustin valorile etice si
valorile organizatiei, respecta si aplica reglementarile cu privire la etica, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

Cerinte generale :

Conducerea unitatii administratiuv-teritoriale sprijind si promoveaza prin deciziile sale si
prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si profesionald a
salariatilor.

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale adopta un cod etic/cod de conduitd, dezvoita
si implementeaza politici si proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de
interese, prevenirea i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale inlesneste comunicarea deschisad de catre
salariati a preocuparilor acestora In materie de eticd si integritate, prin crearea unui mediu
adecvat.
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Actiunea de semnalare de catre salariali a neregularitatilor trebuie s& aiba un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca exercitare a unei
indatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleaza neregularitati de care, direct sau indirect, au cunostinta sunt
protejati impotriva oricaror discriminari, iar managerii au obligatia de a intreprinde cercetarile
adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate, si de a lua, dacad este cazul, masurile ce se
impun.

Conducerea si salariatii au o abordare pozitiva fatd de controlul intern/managerial, a
carui functionare o sprijind in mod permanent.

Referinte principale :

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice ;

Codul de conduita al entitatii publice ;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionaritor publici, republicata ;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea i sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificarile si completéarile ulterioare ;

Legea nr. 115/19896 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

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
corupfiei, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 176/2010 privind integritatea n exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea lLegii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative, cu modificarile ulterioare ;

LLegea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei ;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
pe perioada 2012-2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de
evaluare, precum si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale
anticoruptie 2012-2015 ;

Rezultate :

Cod de etica ;

Comisie de disciplina functionala ;

Procedura aferenta semnalarii si tratarii cazurilor de nereguii/abateri/frauda ;

Observatii :

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

Descrierea standardului :

Conducerea unitati  administrativ-teritoriale asigura intocmirea si actualizarea
permanenta a documentului privind misiunea institutiei publice, a regulamentelor interne si a
fiselor posturilor, pe care le comunica angajatilor.

Cerinte generale :

Regulamentul de organizare si functionare al unitatii administrativ-teritoriale cuprinde
intr-o manierd integrala sarcinile unitatii, rezultate din actul normativ de organizare si
functionare, precum si din alte acte normative ; acesta se comunica salariatilor si se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale.
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Fiecare salariat trebuie sa cunoasca misiunea incredintata institutiei publice, obiectivele
gi atributile acesteia si ale compartimentului din care face parte, rolul sdu in cadrul
compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe care il ocupa.

Conducatorii compartimentelor au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori
este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel
incat sa se realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor
postului,

Conducatorii compartimentelor trebuie sd identifice sarcinile noi si dificile ce revin
salariatilor $i sa le acorde sprijin In realizarea acestora.

Referinte principaie :

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare ;

Legea nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Roméniei si a
ministerelor, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare ;

Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei,
adoptata la New York {a 31 octombrie 2003 ;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 11/2004 privind stabilirea unor masuri de
reorganizare n cadrul administratiei publice centrale, aprobati cu modificari si completari prin

Legea nr. 228/2004, cu modificarile si completarile uiterioare ;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor masuri privind
infiintarea, organizarea, reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul aparatuiui de
lucru al Guvernului, a ministerelor, a altor organe de specialitate ale administratiei publice
centrale gi a unor institutii publice, aprobatd cu modificdri prin Legea nr. 194/2004, cu
modificarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotarérea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii
- de sprijin pe care le asigurd ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile
neguvernamentale privind prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta ;

Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice ;

Alte reglementari Tn domeniul muncii ;

Rezultate :

Plan de dezvoltare institutional ;

ROF elaborat/actualizat/avizat ;

Fise de post elaborate/actualizate/semnate si avizate ;

Observatii :

Planul de dezvoitare institutional ar trebui sa aiba in vedere dezvoltarea activitatii
institutiel publice pe ansamblul acesteia. Din acest document poate decurge ulterior si ROF-ul
general.

Standardul 3 - Competenta, performanta

Descrierea standarduiui :

Conducatorutl unitatii administrativ-teritoriale asigurd ocuparea posturilor de cétre
persoane competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigurd conditii
pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual n scopui
confirmarii cunosgtintelor profesionale, aptitudinilor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinitor si
responsabilitatilor incredintate.
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Cerinte generale

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile
si experienta care fac posibila indeplinirea eficientd si efectivd a sarcinilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilititilor legate de controlul intern/managerial.

Competenta angajatilor si sarcinile Tncredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent,
pentru asigurarea caruia conducerea institutiei publice actioneaza prin :

* definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca ;

* conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit ;

* intocmirea planului de pregatire profesionald a noului angajat, incd din timpul
procesului de recrutare ;

* revederea necesitdtilor de pregéatire profesionald si stabilirea cerintelor de formare
profesionala Tn contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei
acestora ;

* asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute ;

* dezvoltarea capacitatii interne de pregatire complementard formelor de pregatire
externe institutiei publice ;

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueaza cel putin o dati pe
an in raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ
tehnica de calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru, etc.

Conducatorii compartimentelor asigurd fiecarui angajat participarea in fiecare an la
cursuri de pregatire profesionald in domeniul sdu de competenta.

Referinte principale :

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 490/2004 privind stimularea financiard a personalului care gestioneaza
fonduri comunitare, cu modificarile gi completarite ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlu
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor,
republicata ; -

Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotdrarea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a
adultilor, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotédrarea Guvernului nr. 595/2009 pentru aplicarea Legii nr. 490/2004 privind
stimularea financiard a personalului care gestioneaza fonduri comunitare, cu modificarile si
completarile ulterioare

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de
curricuium vitae ;

Hotararile Guvernului pentru aprobarea planului de ocupare a functiilor publice anuale ;

Actele normative prin care au fost aprobate statutele specifice ale personalului din
entitatile sistemului de aparare si ordine public, precum si statutele corpurilor profesionale.
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Rezultate :

Procedura de sistem privind organizarea si derularea concursurilor de
angajare/promovare la nivelul institutiei.

Analiza anuala privind gradul de incarcare cu sarcini, a personalului,

Plan de formare profesionala actualizat annual.

Procedura de sistem privind metodologia identificarii si stabilirii nevoilor de formare ale
personalului.

Observatii :

-

Standardul 4 - Structura organizatorica

Descrierea standardului :

Conducatoruf  unitatii  administrativ-teritoriale defineste structura organizatorica,
competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componenta
structurala si comunica salariatilor documentele de formalizare a structurii organizatorice.

Conducatorul institutiei publice stabileste, in scris, limitele competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleaga.

Cerinte generale :

Structura organizatorica este stabilitd astfel incat s corespunda scopuiui si misiunii
institutiei publice gi sa serveasca realizérii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a
obiectivelor stabilite.

fn temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea institutiei publice,
conducatorul acesteia aproba structura organizatoricd : servicii, birouri, compartimente si
posturi de lucru.

incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se
regaseste n statul de functii al unitatii administrativ-teritoriale si se realizeazd cu respectarea
concordantei dintre natura posturilor si competeniele profesionale si manageriale necesare
indeplinirii sarcinitor fixate titularilor de posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului ; acestea trebuie s fie bine definite, clare, coerente si s reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor institutiei publice.

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale analizeaza si determind periodic gradul de
adaptabilitate a structurii organizatorice la modificérile intervenite in interiorul si/sau exteriorul
institutiei, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficientd a controfului intern.

In fiecare unitate administrativ-teritoriala delegarea se realizeaz4, in principal, prin regulamentu
de organizare si functionare, figsele posturilor si, In unele cazuri, prin ordine exprese de a
executa anumite operatiuni.

Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de Incarcare cu sarcini a
conducerii institutiei si a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cand :

* respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta gi capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat ;

* sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

c) sunt furnizate de catre manager toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi incredinfata

* este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul céruia i s-au delegat
sarcinile/atributiile ;

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat isi
mentine Tn fata superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

Referinte principale :

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completéarile ulterioare ;
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Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile gi
completarite ulterioare ;

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu moedificdrile si
completarile ulterioare ;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile uiterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionaritor publici, cu modificarile si completérile ulterioare ;

Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice ;

Regulamentul de organizare gi functionare, fisele posturilor si organigrama entitatii publice.

Rezultate :

Organigrama publicata sau comunicata angajatilor.

ROF publicat sau comunicat angajatilor anual.

Observatii :

In elaborarea structurii organizatorice se are in vedere, in cazul entitatii publice, functiile
stabilite prin actul normativ de constituire si derularea unor analize periodice privind activitatile
nou aparute sau posibilele suprapuneri de activitati.

Standardul 5 - Obiective

Descrierea standardului ;

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale defineste obiectivele determinante, legate de
scopurile institutiei, precum i pe cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,
conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, si comunicad obiectivele definite
tuturor salariatilor si tertitor interesati.

Cerinte generale :

Conducerea unitati administrative-teritoriale stabileste obiectivele generale astfel incéat
acestea sa fie concordante cu misiunea institutiei publice si sa se refere la realizarea unor
servicii publice de buna calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

Conducerea institutiei publice transpune obiectivele generale in obiective specifice gi in
rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa raspundad pachetului de cerinte
"S.M.AR.T.", adica sa fie precise(S), masurabile si verificabile(M), necesare(A), realiste(R) si
cu termen de realizare(T).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii institutiei publice, iar
responsabilitatea realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a salariatjlor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/premise acceptate constient prin
consens.

Conducerea institutiei publice actualizeazd/reevalueaza obiectivele ori de céate ori
constatd modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a
transformarii mediului intern si/sau extern.

Referinte principale :

Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legile bugetare anuale ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;
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Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea instructiunilor
privind continutul, forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii
principali de credite in scopul finantérii unor actiuni sau ansambiu de actiuni ;

Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice ;

Rezultate :

Plan strategic/Plan de dezvoitare institutionala/lista obiective strategice/operationale.

Observatii :

In stabilirea obiectivelor, se recomanda o adoptare top-down, plecand de la agenda
publica si agenda institutionala definite pe un orizont de timp, pentru extragerea obiectivelor
strategice, care ulterior sunt definite la nivel operational pentru fiecare structura componenta, in
functie de aportul acesteia la indeplinirea obiectivelor.

Standardul 6 - Planificarea

Descrierea standardului :

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale intocmeste planuri prin care se pun in
concordanta activitdtile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de
alocat, astfel Tncat riscurile susceptibile sd afecteze realizarea obiectivelor acesteia sa fie
minime.

Cerinte generale :

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale elaboreaza planuri/programe de activitate
pentru toate obiectivele institutiei, identificad §i repartizeazad resursele pornind de la stabilirea
nevoilor penfru realizarea obiectivelor, si organizeaza procesele de muncd Tn vederea
desfasurarii activitatilor planificate.

Repartizarea resurselor necesitd decizii cu privire fa cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea planului/programului.

Pentru atingerea obiectivelor, conducatorul unitatii administrativ-teritoriale asigura
coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor institutiei i organizeaza consultari
prealabile atat In cadrul compartimentelor acesteia, c¢at si intre compartimentele respective.

Referinte principale :

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

l.egea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legile bugetare anuale ;

Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile administratiei publice si institutiile publice, aprobatd cu modificari prin Legea nr.
247/2002, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernuiui nr. 119/1999 privind confrolul intern/managerial si controlui
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 866/1996 pentru actualizarea normativelor privind spatiile cu
destinatia de birou sau pentru activitati colective ori de deservire ce pot fi utilizate de ministere,
alte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, de institutiile publice din
subordinea acestora, precum si de prefecture ;

Hotararea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de jucrari publice $i a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare
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Ordinul ministrului finanteior publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea instructiunilor
privind continutul, forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii
principali de credite Tn scopul finantarii unor actiuni sau ansamblu de actiuni;

Rezultate :

Plan strategic/Plan de dezvoitare institutionala.

Observatii :

Planurile strategice/de dezvoltare institutional, includ atat obiectivele, cat si
activitatile/rezultatele asteptate si resursele alocate.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

Descrierea standardului :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale asigurd monitorizarea performantelor pentru
fiecare obiectiv gi activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi i calitativi relevanti,
inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Cerinte generale :

Conducatorii  compartimentelor monitorizeaza performantele activitdtilor aflate in
coordonare, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi, care trebuie sa fie : masurabili
; specifici ; accesibili ; relevanti ; stabiliti pentru o anumita durata in timp.

Conducerea institutiei publice se asigurd ca peniru fiecare obiectiv specific existd cel
putin un indicator de performanta cu ajutorul caruia se raporteaza realizérile.

Sistemul de monitorizare a performantelor este influentat de méarimea si complexitatea
institutiei publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de
acces al salariatilor la informatii.

Conducerea unitatii administrativ-teritoriale  evalueaza performantele, constata
eventualele abateri de la obiective si ia masurile corective ce se impun.

Referinte principale :

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile
ulterioare ;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legile bugetare anuale ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controiul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea mstructauntlor
privind continutul, forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii
principali de credite In scopul finantarii unor actiuni sau ansamblu de actiuni;

Rezultate :

Set indicatori cantitativi/calitativi, asociati atingerii rezultatelor prestabilite.

Observatii :

Indicatorii pot fi calitativi si/sau cantitativi, relevanta acestora putand fi evaluata de
structura coordonatoare, cu ocazia evaluarilor anuale.

Standardul 8 - Managementul riscului

Descrierea standardului :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale instituie si pune in aplicare un proces de
management al riscurilor care sa faciliteze realizarea eficientd si eficace a obiectivelor sale.

Cerinte generale :

Fiecare institutie publica trebuie sa isi defineasca propria strategie in privinta riscurilor cu
care se poate confrunta si sa asigure documentarea completa si adecvata a strategiei, precum
si accesibilitatea documentatiei in intreaga unitate.

Conducerea institutiei publice trebuie sa isi defineascd clar obiectivele, in vederea
tdentificarii si definirii riscurilor asociate acestora.
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Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale are obligatia crearii si mentinerii unui sistem
eficient de management al riscurilor, in principal, prin :

* identificarea riscurilor in stransa legaturd cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectatda de materializarea riscurilor ; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in
cadrul activitatilor curente ale unitatii care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie
si fraude ;

* evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitati de aparitie si a impactului asupra
obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza ; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in
functie de toleranta la risc stabilitd de conducerea entitatii ;

* stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa se
incadreze in limitele telerantei la risc stabilite, si delegarea responsabilittii de gestionare a
riscurilor catre cele mai potrivite niveluri decizionale ;

* monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

* revizuirea gi raportarea periodica a situatiei riscurilor ;

Toate activitatile si actiunile initiate si puse Tn aplicare in cadrul procesului de gestionare
a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si deciziilor luate in acest
proces este cuprinsa in registrul riscurilor, document care atestd ca in institutia publica s-a
introdus un sistem de management al riscurilor $i ca acest sistem functioneaza.

Conducerea institutiei publice analizeaza mediul extins de risc in care actioneazi si
stabileste modul In care acesta ii afecteaz3 strategia de gestionare a riscurilor.

Referinte principale :

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile
ulterioare ;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile uiterioare ;

Ordonanta Guvernufui nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
pe perioada 2012-2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de
evaluare, precum si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale
anticoruptie 2012-2015 ;

Hotararea Guvernului nr. 2.288/2004 pentru aprobarea repartizarii principalelor functii
de sprijin pe care le asigurd ministerele, celelalte organe centrale si organizatiile
neguvernamentale privind prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta ;

Metodologie de implementare a standardului de control intern " Managementul riscurilor
“ . elaboratd de Ministerul Finantelor Publice, publicatd pe adresa de internet a Ministerului
Finantelor Publice, www.mfinante.ro.

Rezultate :

Procedura managementului riscurilor.

Registrul riscuritor,

Plan de actiune pentru diminuarea riscurilor.

Observatii :

Standardul 9 - Proceduri

Descrierea standardului :

Conducerea institutiei publice asigurd elaborarea procedurilor scrise pentru activitatile
derulate in unitate si le aduce la cunostinta personalului implicat.

Cerinte generale :

Conducerea institutiei publice se asigura ca pentru toate procesele majore, activitatile,
actiunile si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvatd si c& operatiunile
sunt consemnate in documente.

Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie :
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* sa se refere la toate procesele si activitétile importante ;

* 8& asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor ;

* sa fie precizate in documente scrise ;

* sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate ;

* sa fie actualizate in permanenta ;

* s& fie aduse la cunostinta personalului implicat ;

Conducerea institutiei publice se asigura ca, pentru toate situatiile in care datoritd unor
circumstante deosebite apar abateri fatd de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc
documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

Circumstantele si modul de gestionare a situatilor de abatere de la politicile si
procedurile existente se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Procedurile concepute si aplicate de personalul institutiei publice trebuie s& asigure o
separare a functiilor de initiere si verificare, astfel incat atributiiie si responsabilitdtile de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie Incredintate unor persoane diferite. in acest
mod se reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incélcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor probleme.

Conducatorii unitatii administrativ-teritoriale in care, datoritd numarului mic de salariati,
se limiteaza posibilitatea de aplicare a separarii atributiifor si responsabilitatilor trebuie sa fie
congtienti de riscul cumularii atributiilor si responsabilitatilor i sd compenseze aceasta limitare
prin alte masuri de control.

In institutia publicd accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si
protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin acte administrative, care se
aduc la cunostinta salariatilor. Restrangerea accesului fa resurse reduce riscul utilizarii
inadecvate a acestora.

Referinte principale :

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitaluiui imobilizat in active corporale si
necorporale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile ulterioare ;

l.egea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare ;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile
ulterioare ;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarite uiterioare ;

Legile bugetare anuale ;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a
fondurilor publice nationale aferente acestora, aprobatd cu modificari si completari prin Legea
nr. 142/2012, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea
inspectiei economico-financiare, aprobatad cu modificari si completari prin Legea nr. 107/2012,
cu modificarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare
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Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu ;

Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 1.151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
modul de organizare si exercitare a controlului financiar de gestiune ;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitéatilor
socialiste ;

Ordinul ministrului  finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu ;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenfd a Guvernului nr. 146/2002
privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobatad cu modificari
prin Legea nr. 201/2003, cu modificarile si completéarile ulterioare ;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.661 bis/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind modul de Tncasare si utilizare a fondurilor banesti primite sub forma
donatiilor $i sponsorizarilor de catre institutiile publice ;

Ordinul ministrufui finantelor publice nr. 1.718/2011 pentru aprobarea Precizérilor
privind intocmirea si actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al
statului ;

Ordinul  ministrului  finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprit ;

Rezultate :

Proceduri operationale si de sistem elaborate/aprobate/diseminate.

Observatii :

Este un proces de durata, complexitatea acestuia fiind data de complexitatea
activitatilor/proceselor derulate la nivelul entitatii.

Standardui 10 - Supravegherea

Descrierea standardului :

Conducerea institutiei publice initiazd, aplicd si dezvoltd controale adecvate de
supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora.

Cerinte generale :

Conducerea institutiei publice trebuie sa monitorizeze efectuarea controalelor de
supraveghere pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod
efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati, rapoarte
despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea
proceduriior.

Conducatorii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatifor, dau instructiunile
necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei,
respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care :

* fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuiie ;

* se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat ;
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* se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia ;

Referinte principale :

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice ;

Regulamentul de organizare si functionare a entitatii publice ;

Standardul 11 - Continuitatea activitatii

Descrierea standardului :

Conducerea institutiei publice identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea
derularii proceselor si activitatilor si asigurd masurile corespunzatoare pentru ca activitatea
acesteia sd poatda continua in orice moment, in toate Tmprejurdrile si Tn toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

Cerinte generale :

Institutia pubiica este o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin
structurile componente. Eventuala intrerupere a activitdti acesteia afecteazd atingerea
obiectivelor stabilite.

Conducerea institutiei publice inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitati in
activitate gi intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea i
evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationala.

Situatii generatoare de discontinuitati :

* fluctuatia personalului ;

* lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos ;

*fraude ;

* dificultati si/fsau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare ;

* disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii ;

* schimbari de procedure, efc. ;

Planul de continuitate a activitatii trebuie sa fie cunoscut, accesibil i aplicat in practica
de salariatii care au stabilite sarcini si responsabilitati in implementarea acestuia.

Conducerea institutiei publice actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin
masuri care sa previna aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu :

* angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din institutia publica din alte
considerente ;

* delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.) ;

* proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationala si a tranzactiilor financiare relevante ;

* achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzéatoare din dotare ;

* service pentru infrefinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea institutiei publice asigura revizuirea si imbunatitirea planului de continuitate
a activitatii, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbériie ce intervin in unitate.

Referinte principale :

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile ulterioare ;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificérile si
completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
cu modificarile $i completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile i completérite ulterioare ;
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Standardul 12 - Informarea si comunicarea

Descrierea standardului :

In unitatea administrativ-teritoriala sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea,
frecventa, sursele, destinatarii acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare interna
si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poatd indeplini In mod eficace si eficient
sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

Cerinte generale :

Calitatea informatiilor $i comunicarea eficientd sprijind conducerea si angajatii entitatii in
indeplinirea sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind controlul
intern/manageriat.

Informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clard, completd, oportuna, utild, usor de
inteles si receptat.

Informatia trebuie sad beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si
din exterior, care sa necesite cheituieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei
simultane a aceloragi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a
transcrierii inutile de date.

Conducerea institutiei publice stabileste metode si cai de comunicare care sa asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurrii proceselor unitatii,
inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul institutiei publice,
cat si intre aceasta gi mediul extern, si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare
stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegérilor de autoritate,
stabilite de manager.

Conducerea institutiei publice reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si
stabileste natura, dimensjunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii
nevoilor de informare a acesteia.

Referinte principale :

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare ;

Legea nr. 544/2001 privind liberu! acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

L.egile bugetare anuale ;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 486/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare ;

Hotardrea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre
autoritatile publice si intreprinderile publice, precum si transparenta financiard in cadrul
anumitor intreprinderi ;

Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;

Hotarérea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor
publice, a functilor publice si Tn mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,
referitoare la implementarea Sistemului Electronic National, cu modificarile si completérile
ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare ;

Bugetul aprobat al fiecarei entitati publice ;




07

Analize periodice asupra executiei bugetare ;

Ordine/decizii ale conducatorului entitatii publice ;

Adresa de internet a entitatii publice ;

Rezultate :

Lista centralizata informatii/documente.

Liste specifice la nivelul fiecarui compartiment.

Reguli de utilizare/prelucrare/accesftransmitere informatii, stabilite la nivel central,
general valabile pentru toate compartimentele.

Observatii :

Necesitatea stabilirii unei proceduri de sistem este determinata de numarul si
complexitatea documentelor gestionate la nivelul institutiei.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

Descrierea standardului :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale organizeaza si administreazd procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si
a celor provenite din exteriorul institutiei, oferind control asupra ciclului complet de viata al
acestora gi accesibilitate conducerii si angajatilor unitatii, precum si tertilor abilitati.

Cerinte generale :

in fiecare unitate administrativ-teritoriala sunt definite reguli clare si sunt stabilite
proceduri cu privire la Inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea,
protejarea gi pastrarea documentelor.

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale organizeazd un compartiment distinct
pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor, iar {a nivelul fiecarui compartiment
se tine, Tn mod obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si expediate.

In unitatea administrativ-teritoriala sunt implementate masuri de securitate pentru
protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului, etc.

Conducerea institutiei publice asigurd conditiile necesare cunoasterii si respectarii de
catre angajati a reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de
gestionare a acestora.

In unitatea administrativ-teritoriala este creat un sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si
actualizat a documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii
conservarii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Referinte principale :

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata ;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificrile i
completarile ulterioare ;

Legea nr. 4565/2001 privind semnatura electronica, republicata ;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiltor, aprobata cu modificari si completari prin {.egea nr. 233/2002 ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararea Guvernului nr. 1.007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind
informatizarea administratiei publice ;

Hotararea Guvernului nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si
metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronicd, cu modificarile
ulterioare ;

Hotararea Guvernutui nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si
protecfia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
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Rezultate :

Sistem de corespondenta elaborat si implementat (lista/tipologie corespondenta,
procedura de utilizare/transmitere/arhivare, aplicatie suport pentru implementarea proceduri).

Observatii :

Corespondenta este parte integranta a informatiilor/documentelor identificate la
standardul 12.

Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

Descrierea standardului :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale asigurd buna desfigurare a proceselor si
exercitarea formelor de control intern adecvate, care garanteazd ca datele si informatiille
aferente utilizate pentru intocmirea situatiifor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt
corecte, complete si furnizate la timp.

Cerinte generale :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale este responsabil de organizarea si {inerea la
zi a contabilitdtii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor
informatiilor contabile aflate sub controlul s&u.

Conducatorul compartimentului financiar-contabil asigura calitatea informatiilor si a
datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd In mod real activele si
pasivele institutiei publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performantd, in care se
prezinta pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si
costurile asociate.

in institutia publici sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod
corespunzator, vizénd corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar-contabil si al
controlului intern.

Referinte principale :

l.egea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare :

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile
ulterioare ;

l.egea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea gi amortizarea activelor fixe
aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobata prin Legea nr. 493/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controful
financiar preventiv, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare ;

Ordinul ministrului  finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum gi organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completéarile ulterioare ;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor
contabite privind situatile financiare anuale individuale si situatile financiare anuale
consolidate ;

Ordinul  ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutilor publice, Planul de
confuri pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Norme metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale,
precum si a unor raportari financiare lunare, efaborate de Ministerul Finantelor Publice ;
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Norme metodologice privind principalele aspecte legate de intocmirea si depunerea
situatiilor financiare anuale si a raportarilor contabile anuale ale operatoriior economici la
unitatile teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice ;

Rezultate :

Reguli drept de acces si gestionare resurse.

l.ista personal cu atributii in gestionarea resurselor.

Observatii :

Standardui 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial

Descrierea standardului :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale instituie o functie de evaluare a controlului
intern/managerial, elaborand in acest scop politici, planuri si programe.

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale elaboreazd anual, prin asumarea
responsabilitatii manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/managerial.

Cerinte generale :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale asigurd verificarea si evaluarea n mod
continuu a functionarii sistemului de control intern/managerial $i a componentelor sale, pentru a
identifica fa timp slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora.

Conducerea institutiei pubiice efectueaza, cel putin o datd pe an, pe baza unui
program/plan de evaluare si a unei documentatii adecvate, o verificare si autoevaluare a
propriului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia
cu standardele de control intern/managerial.

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale ia masuri adecvate si prompte pentru
remedierea deficientelor/siabiciunilor identificate Tn procesul de autoevaluare a sistemului de
control intern/managerial.

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale elaboreazd anual un raport asupra
sistemului de control intern/managerial, ca baza pentru un plan de actiune care s& contina
zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si
directii de actiune peniru cresterea capacitatii controlului intern/managerial in realizarea
obiectivelor entltatn

Referinte principale :

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ulterioare ;

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

Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice ;

Regulamentul de organizare si functionare a entitatii publice ;

Referinte :

Functie/sistem de evaluare a controlului intern implementat.

Observatii :

Standardul 16 - Auditul intern

Descrierea standardului :

Institutia publica infiinteaza sau are acces la o capacitate de audit competenta, care are
in structura sa auditori competenti, a caror activitate se desfagoara, de reguld, conform unor
programe bazate pe evaluarea riscurilor.

Cerinte generale :

Auditul intern asigurd evaluarea independentd si obiectivd a sistemului de control
intern/managerial al institutiei publice.
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Domeniul activitdtii de audit intern trebuie sa permita obtinerea unei asigurdri cu privire la
procesul de management al riscurilor, de control si de conducere (guvernanta).

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de activitate si
a marimii riscurilor asociate, astfel incét sd asigure auditarea activitatilor cuprinse in sfera
auditului public intern.

Atributiile sefulul compartimentului de audit intern trebuie asumate prin semnéaturad de
catre un responsabil.

Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie sa posede
competentele profesionale necesare pentru realizarea activitatilor cuprinse in sfera auditului
public intern.

Auditorii interni trebuie sa isi imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul
formarii profesionale continue si sad asigure compatibilitatea pregatirii cu tipul si natura
misiunilor de audit intern care trebuie realizate.

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunia punctele
slabe identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora,

Conducatorul unitati administrativ-teritoriale dispune masurile necesare, avand in
vedere recomandarile din rapoariele de audit intern, Tn scopul eliminarii punctelor slabe
constatate de misiunile de auditare.

Referinte principale :

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ultericare ;

Hotararea Guvernului nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind modul de
nominalizare a membrilor Comitetului pentru Audit Public Intern ;

Hotardrea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activita{ii de audit public intern ;

Hotararea Guvernului nr. 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind sistemul de
cooperare pentru asigurarea functiei de audit public intern ;

Hotararea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea gi
desfasurarea proceselor de atestare nationald si de pregéatire profesionald continua a
auditorifor interni din sectorul public si a persoanelor fizice ;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind
conduita etica a auditorului intern ;

Rezultate : - -

Functie de audit intern operational in scopul evaluarii sistemului de control
intern/managerial.

Observatii :

CAPITOLUL i
MODEL DE EVALUARE A SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL.

Acesta va avea ca elemente de baza :

* Preconditia apiicarii standardelor de control intern in integralitate la nivelul
institutii publice, dar diferentiat la nivelul structurilor din cadrul institutiei respective
( ex : anumite standarde — audit intern — se aplica institutiei, dar nu se aplica fiecarei structuri
din cadrul institutiei respective).

* Actiunile minim necesare stabilite anterior. Pentru acestea, vor fi evidentiati
responsabilit principali si secundari implicati.

Din aceste considerente, evaluarea finala va avea doua componente :

* Evaluarea specifica a standardelor — care se aplica exclusiv la nivelul unor structuri
din cadrul institutiei publice.

* Evaluarea generala a standardelor — care se aplica uniform la nivelul structuriior din
cadrul institutiei respective.



In final, rezultatul evaluarii implementarii standardelor de control intern va avea in
vedere cumularea rezultatelor obtinute in cadrul celor doua componente.

.Mediul de controi :

Standardul 1 - Etica si integritatea

Descrierea standardului :

Institutia publica asigura condifile necesare cunoasterii de catre angajati, a
reglementarilor care guverneaza comportamentul acestora, prevenirea si raportarea fraudelor si
neregulilor.

Actiuni minim necesare :

Elaborarea unui Cod de Etica al angajatilor.

Promovarea/difuzarea acestuia la nivelul entitatii.

Luarea la cunostinta de catre toti angajatii (la angajare sau cu ocazia fiecarei modificari).

Constituirea sau definirea in cadrul Codului a unei Comisii special pentru analizarea
cazurilor de nereguliffrauda identificate (Comisia de disciplina existenta, cu extinderea
prerogativelor acesteia).

Elaborarea unei proceduri privind semnalarea si tratamentul neregulilor.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale sau/si grup de lucru desemnat la nivelul
institutiei publice.

Fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

Descrierea standardului :

Institutia publica transmite angajatilor si actualizeaza permanent : documentul privind
misiunea institutiei publice, regulamentele interne si fisele posturilor.

Actiuni minim necesare :

Elaborarea unui Plan de dezvoltare institutional, cu includerea misiunii, viziunii si
obiectivelor generale ale institutiei publice.

Elaborarea si actualizarea periodica a ROF.

Publicarea pe site-ul institutiei a ROF-ului pentru a se asigura comunicarea acestuia
catre angajati.

Elaborarea si actualizarea periodica a fiselor de post.

Responsabiii { principali/secundari ) :

Comisia de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sau grup de lucru
desemnat.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale si fiecare structura din cadrul aparatului de
specialitate al primarufui comunei.

Fiecare structura din cadruf aparatului de specialitate al primarului comunei Ciutnita.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

Standardul 3 - Competenta, performanta

Descrierea standardului :

Conducatorul unitatii  administrativ-teritoriale asigurd ocuparea posturilor de catre
persoane competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigurd conditii
pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor.
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Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual n scopul
confirmarii cunostintelor profesionale, aptitudinilor gi abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor si
responsabilitatilor incredintate.

Actiuni minim necesare :

Elaborarea unei proceduri de sistem privind modalitatea de organizare si derulare a
concursurilor de angajare/promovare la nivelul institutiei publice.

Detalierea elementelor specifice privind cerintele posturilor la nivelul fiecarei structuri din
institutia publica.

Elaborarea periodica a unei analize privind gradul de incarcare a personalului cu sarcini.

Elaborarea si actualizarea permanenta a Planului de formare profesionala.

Elaborarea unei proceduri de sistem privind metodologia identificarii si stabilirii nevoilor
de formare ale personalului.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale comuna Ciulnita.

Fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate af primarului comunei Ciulnita sub
coordonarea conducerii unitatii administrativ-teritoriale.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai muite structuri).

Standardul 4 - Structura organizatorica

Descrierea standardului :

Institutia  publica defineste propria structura organizatorica, competentele,
responsabilitatile, sarcinile si obligatia de raportare pentru fiecare componenta structurald si
comunica salariatifor documentele de formalizare a structurii organizatorice.

Actiuni minim necesare :

Elaborare organigrama.

Elaborare ROF.

Elaborare fise de post.

Comunicarea acestor documente catre angajati.

Elaborare procedura privind modul de intocmire ROF, fise de post.

Evaluare periodica a flexibilitatii si conformitatii structurii organizatorice.

Responsabili ( principali/secundari ) : -

Fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primarului, sub coordonarea
conducerii institutiei publice.

Fiecare structura din cadrul aparatufui de specialitate al primaruiui.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

Il.Performante si managementul riscului :

Standardul 5 — Obiective
Descrierea standardului :

Unitatea administrativ-teritoriala trebuie sa defineasca obiectivele determinante, legate
de scopurile institutiei, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,
conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, si sa comunice obiectivele definite
tuturor salariatilor si tertilor interesati.

Actiuni minim necesare :

Stabilirea obiectivelor generale si operationale ale entitatii, cu respectarea principiului
SMART (exceptie pentru activitatile/procesele care au rol direct in cresterea calitatii activitatii si
indirect in ceea ce priveste indicaterii cantitativi).




Elaborarea Planului Strategic/de dezvoltare institutionala al institutiei publice si
comunicarea catre angajati.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Comisia de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sau grup de lucru
desemnat, in colaborare cu fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

Standardul 6 — Planificarea

Descrierea standardului :

Unitatea administrativ-teritoriala Intocmeste planuri prin care se pun in concordanta
activitatile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel
incat riscurile susceptibile sa afecteze realizarea obiectivelor institutiei sa fie minime.

Actiuni minim necesare :

Identificarea activitatilor necesare pentru atingerea obiectivelor, stabilirea resurselor
necesare.

Responsabili { principali/secundari ) :

FFiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primarului sub coordonarea
Comisiei de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sau a secretarului unitatii
administraiv-teritoriale.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

Descrierea standardului :

Unitatea administrativ-teritoriala asigura monitorizarea performantelor pentru fiecare
obiectiv gi activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu
privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Actiuni minim necesare :

Stabilirea unui set de indicatori pentru evaluarea modului de indeplinire a obiectivelor
strategice. - :

Stabilirea unui set de indicatori pentru evaluarea modului de indeplinire a obiectivelor
operationale/derivate,

Responsabili { principali/secundari ) :

Fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primaruiui sub coordonarea

Comisiei de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sau a secretarului
unitatii administrativ-teritoriale.

Observatii :

implica o implementare de nivel general (mai muite structuri).

Standardul 8 - Managementul riscuiui

Descrierea standardului :

Institutia publica analizeaza sistematic, cel putin odata pe an, riscurile legate de
desfasurarea activitatilor sale, elaboreaza planuri corespunzatoare in directia limitarii posibiielor
consecinte ale acestor riscuri, si numeste salariatii responsanbili in aplicarea planurilor
respective.

Actiuni minim necesare :

Stabilirea unei proceduri de sistem privind managementul riscurilor.

Instruirea managerului si a personalului in domeniul managementului riscurilor.

Identificarea riscurilor generale si a celor aferente activitatilor derulate la nivelul fiecarei
structuri.




Evaluarea riscurilor.

Stabilirea apetituiui pentru risc de catre managementul superior — nivelul de risc
acceptat.

ldentificarea masurilor/instrumentelor de control aplicate.

Monitorizarea riscurilor si reevaluarea acestora.

Reactualizarea Planurilor de actiune.

Elaborarea registrului riscului.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Structura de la nivelul aparatului de specialitate al primarului, sub coordonarea Comisiei
de dezvoltare a sistemlui de control intern/managerial.

Comisia de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, prin intermediul
secretariatului acesteia, care va centraliza riscurile comunicate de fiecare structura din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

lli.Activitati de controi :

Standardul 9 - Proceduri

Descrierea standardului :

Pentru activitatile din cadrul institutiei publice, si in special pentru operatiunile
economice, aceasta elaboreaza proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.

Actiuni minim necesare :

Elaborare procedura de elaborare a procedurilor.

Identificarea la nivelul fiecarui compartiment a activitatilor procedurale.

identificarea la nivelul institutiei publice a procedurilor/activitatilor procedurale cu
caracter general, a structurilor implicate si a responsabililor de proces/elaborare procedura.

Stabilire calendar de elaborare si aprobare proceduri operationale si de sistem.

Derulare proces de elaborare procedura.

Publicarea procedurilor pe site-ul institutiei sau comunicarea sub un format acceptat
pentru luare la cunostinta si utilizare.

Implementarea si revizuirea procedurilor.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Structura desemnata la nivelul aparatului de specialitate al primarului sub coordonarea
Comisiei de dezvoltare a sistemului de contro! intern/managerial sau a secretarului unitatii
administrativ-teritoriale.

Fiecare structura din cadrui aparatului de specialitate al primaruiui.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general {mai multe structuri).

Standardul 10 - Supravegherea

Descrierea standarduiui :

Institutia publica asigura masuti de supraveghere adecvate a operatiunilor, pe baza unor
proceduri prestabilite, inciusiv prin control ex-post, in scopul realizarii in mod eficace a acestora.

Actiuni minim necesare :

Stabilirea unor instrumente pentru monitorizarea activitatii la nivelul aparatului de
specialitate al primarului si la nivel de compartimente si a modului de implementare a acestora
(elaborare procedura).

Analizarea periodica a raportarilor la nivel de manager si management superior,

Responsabili { principali/secundari) :

Structura desemnata de Comisia de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial sau de secretarul unitatii administrativ-teritoriale.




g

FFiecare manager al structurilor aparatului de specialitate al primarului si Comisia de
dezvoltare a sistemului de control infern/managerial, secretarul unitatii administrativ-teritoriale,
viceprimarul, primarul.

Observatii :

Implica o implementare de nivel specific (este limitata la coordonarea unei structuri
unice).

Standardul 11 - Continuitatea activitatii

Descrierea standardului :

Institutia publica asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea acesteia sa
poata continua in orice moment, in toate imprejurarile si pe toate planurile, cu deosebire in cel
economic-financiar.

Actiuni minim_necesare :

|dentificare situatii cu risc major asupra derularii activitatilor (la nivel de compartimente si
ulterior fa nivelul aparatului de specialitate al primarului).

Stabilire masuri de control aplicabile in astfel de situatii.

Revizuirea periodica a cestora.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primarului sub coordonarea
Comisiei de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial sau a secretarului unitatii
administrativ-teritoriale, inclusiv cu desemnarea unei structuri care sa centralizeze informatiile
(eventual secretariat comisie).

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai muite structuri).

IV.Informarea si comunicarea :

Standardul 12 - Informarea si comunicarea

Descrierea standarduluij :

Unitatea administrativ-teritoriala stabileste tipurile de informatii, continutul si calitatea
acestora, frecventa, sursele si destinatarii, astfel incat managerii si sa[artatu prin pnmtrea si
transmiterea informatiilor, sa-si poata indeplini sarcinile.

Unitatea administrativ-teritoriala trebuie sa dezvolte un sistem eficient de comunicare
interna si externa, care sa asigure o difuzare rapida, fluienta si precisa a informatiilor, astfel
incat acestea sa ajunga complete si la timp, la utilizatori.

Actiuni minim necesare :

Inventarierea informatiilor/documentelor gestionate la nivelul institutiei (tipologie,
frecventa, drepturi si reguli de acces, destinatari, susra si intermediari, etc.).

Stabilirea unei liste centralizate la nivelul institutiei, si a unei liste specifice la nivelul
fiecarui compartiment.

Stabilirea  unor reguli de  accesare/primire/prelucrare  si  transmitere a
informatiilor/documentelor — eventual procedura de sistem. Aceste reguli trebuie stabilite initial
fa nivel general, valabile pentru toata unitatea (pentru a nu exista diferente de interpretare de la
un compartiment la alful).

Inventarierea fluxurilor informationale/documentare inter si extra institutionale {pornind
de la nivel de compartiment si pana la nivel centralizat/institutional).

Stabilirea  timpilor  alocati pentru primirea/prelucrarea si transmiterea
informatiilor/documentelor. Se va avea in vedere corelarea cu anumite cerinte specifice,
stabilite anterior prin acte normative/administrative.

Stabilirea responsabililor de primireftransmitere informatii/documente, in functie de
tipologia acestora.
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Stabilirea cailor/mijloacelor corespunzatoare pentru transmiterea fiecarui tip de
informatie (ex : e-mail cu sau fara semnatura electronica, adrese, comunicate de presa, etc.).

In functie de complexitatea acestui proces, poate fi elaborata o procedura specifica.

Responsabili ( principali/secundari ) :

Fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al primarului sub coordonarea
viceprimarului. :

Viceprimarul.

Observatii :

Implica o implementare de nivel general (mai multe structuri).

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

Descrierea standardului :

Fiecare institutie publica organizeaza primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea
corespondentei, astfel incat sistemul sa fie accesibil managerului, angajatifor si tertilor
interesati, cu abilitare in domeniu.

Actiuni minim necesare :

Extragerea documentelor/informatillor din lista de informatii/documente identificate in
standardele anterioare.

Clasificarea tipurilor de corespondenta, dupa criterii generale stabilite la nivel central (de
0 comisie sau de o structura desmnata special).

Elaborarea si implementarea unei proceduri privind inregistrarea, primirea, circulatia si
arhivarea corespondentei.

Dezvoltarea si implementarea unei aplicatii informatice suport pentru inregistrarea si
monitorizarea corespondentei la nivel de compartiment si la nivel de instifutie publica.

Responsabili { principali/secundari ) :

Comisie sau structura desemnata special.

Compartimentul IT cu sprijinul comisiei desemnate.

Observatii :

implica o implementare de nivel specific (este limitata la coordonarea unei structuri
unice).

Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

Descrierea standardului :

Unitatea administrativ-teritoriala asigurd buna desfasurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate
pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
si furnizate la timp.

Actiuni minim necesare :

Conducatorul unitatii administrativ-teritoriale este responsabil de organizarea si tinerea la
zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum si a execuiiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor
informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

Conducatorul compartimentului financiar-contabil asigura calitatea informatiilor si datelor
contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si pasivele
institutiei publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performantd, in care se
prezinta pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii i
costurile asociate.

In unitatea administrativ-teritoriala sunt elaborate proceduri si controale contabile
documentate in mod corespunzator, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil si al controlului intern.

Responsabili ( principali/secundari ) :
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Ordonatorul principal de credite.

Conducatorul compartimentului financiar-contabil.

Observatii :

implica o implementare de nivel specific (este limitata la coordonarea unei structuri unice).

V.Evaluare si audit :

Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial

Descrierea standardului :

Unitatea administrativ-teritoriala instituie o functie de evaluare a controlului intern si
elaboreaza politici, planuri si programe de derulare a acestor actiuni.

Conducatorul  unitatii  administrativ-teritoriale elaboreaza anual, prin asumarea
responsabilitatii manageriale, un raport asupra propriului sistem de contro! intern/managerial.

Actiuni minim necesare :

Stabilire sistem de autoevaluare a implementarii sistemului de contro! intern (procedura,
documente de monitorizare si evaluare, criterii de evaluare a standardelor de control intern,
termen de raportare, responsabili pentru raportare la nivel de compartiment si la nivel de
institutie).

Responsabili { principali/secundari) :

Structura/structuri desemnata/desemnate de Comisia de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial sau de secretarul unitatii administrativ-teritoriale.

Observatii :

Implica o implementare de nivel specific (este limitata la coordonarea unei structuri
unice).

Standardul 16 - Auditul intern

Descrierea standardului :

Unitatea administrativ-teritoriala Tnfiinteaza sau are acces la o structura de audit, care
are in componenta sa auditori competenti, a caror activitate se desfdsoara, de reguli, conform
unor programe bazate pe evaluarea riscului.

Actiuni minim necesare :

Constituire functie audit intern {conform legislatiei aplicabile).

Utilizarea  functiei de audit intern in  consilierea managerului  pentru
implementarea/evaluarea sistemului de control intern/managerial.

Derularea misiunilor de audit intern avand ca obiectiv evaluarea sistemului de control
intern implementat.

Responsabili ( principali/secundari) :

Compartiment audit intern.

Observatii :

Implica o implementare de nivel specific (este limitata la coordonarea unei structuri
unice).

Limitari in evaluare :

* La o prima evaluare realizata de auditul intern sau de management pot fi identificate
activitatt pentru care nu au fost stabiliti responsabili sau daca exista o responsabilitate generala
(la nivelul tuturor structurilor din cadrul institutiei), nu exista o centralizare/coordonare a
informatiilor furnizate de acestea. In astfel de situatii, gradul de implementare a standardelor
respective nu poate fi cuantificat (din punct de vedere al implementarii, la nivelul unei institutii).

* Chiar daca unele activitati au caracter general de implementare (sunt implicate mai
multe structuri}, exista o singura structura coordonatoare. In aceste situatii, decizia si modul de
implementare a standardului trebuie sa plece de la nivelul superior spre cel inferior, astfel incat
toate activitatile sa aiba un caracter unitar si coordonat. Din aceste considerente, anumite
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standarde nu pot fi evaluate sau nu pot fi considerate implementate daca aceasta decizie nu s-
a adoptat la nivel centralizat/coordonat.

Model de evaluare a stadiutui implementarii standardelor :

* Se analizeaza in prima faza standardele cu caracter specific (nivel restrans al
structurilor implicate in implementare — conform observatiilor mentionate in tabel).

* Se analizeaza ulterior modul de implementare a standardelor cu caracter general (cu
un numar mare de structuri implicate in implementare).

* Se cuantifica rezultatele la nivelul fiecarui standard si ulterior la nivel de institutie.

Pentru o evaluare unitara, se poate aborda urmatorul model generat :
Pentru fiecare standard, indiferent de numarul de activitati asociate acestuia, se pot
acorda note de la 1 la 3, respectiv :
Nota [/ Explicatii:
1 / Activitati neimplementate (nicio activitate dintre cele minimale nu este
implementata).
2 [/ Activitati implementate partial ( cel putin una dintre activitatile minimale este
impiementata).
3 / Activitati implementate in totalitate (toate activitatie minimale sunt
implementate).

Cu mentiunea ca, in tabelul de evaluare/autoevaluare se va explica fiecare nota
acordata, cu specificarea fiecarei activitati implementate/derulate si a stadiului acesteia.

Exemplu :

Nr.crt.=1,2,3;

Standard =1, 2, 3;

Activitati minimale = Se preia din tabelul de mai sus ;

Activitati implementate (cu explicatii) = Se completeaza de structurile responsabile sau
evaluator, cu atasarea documentelor justificative ;

Nota acordata prin evaluare = Se completeaza de evaluator ;

Evaluare finala = Standard implementat / partial tmplementat / nelmplementat (in functie
de punctajul obtinut) ;

Punctaje finale posibile :

Evaluare generala / Punctaj obtinut / Explicatii

Sistem de control intern/managerial neimplementat / 25 puncte / Toate standardele de
control intern sunt neimplementate.

Sistem de control intern/managerial implementat / 26 — 74 puncte / Standardele de
control intern sunt partial sau total implementate (evaluare individuala).

Sistem de control intern/managerial integral implementat / 75 puncte / Toate
standardele de control intern sunt implementate.

Trebuie mentionat faptul ca, acest model poate fi utilizat atat in procesul de autoevaluare
(ca o completare a chestionarului prevazut in anexa 4.1 din OMFP nr. 1649/2011), dar in
special in cel de evaluare derulat de structura de audit intern.

La o a doua evaluare a sistemului, structura de audit intern poate detalia criteriile de
evaluare, respectiv poate extinde grila de evaluare pe o scala de la 1 la 5, cu definirea nivelelor
in functie de constatarile realizate cu ocazia primei evaluari.




5

CAPITOLUL llI
PROCEDURA OPERATIONALA

Sectiunea |
CONSIDERATII GENERALE

Procedura operationala este definita ca totalitate a pasilor ce trebuie urmati, metodelor
de lucru stabilite si regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei ori sarcinii.

In practica, procedurile sunt de o mare diversitate, si sunt reglementate prin acte normative,
cum ar fi : lege, ordonanta, cod, carta, hotarare, norma metodologica, instructiune, precizare,
circulara, reguiament, standard, etc.

Procedurile cuprinse in acte normative, fie ca au un grad general de aplicabilitate, fie ca
privesc domenii sectoriale mai largi sau strict specializate, pentru a deveni proceduri interne —
element al controlului intern - trebuie particularizate prin acte administrative interne care au in
vedere ¢ serie de elemente, cum ar fi :

¢ Organizarea proprie a unitatii administrativ-teritoriale ;

« Relatiile intre compartimentele structurale ;

e Circuitele informationale ;

o Competentele si responsabilitatile persoanelor, etc. ;

Indifferent daca ne referim la procedurile cuprinse in acte administrative emise de
conducatorul unitatii administrativ-teritoriale sau la procedurile continute in actele normative a
caror competenta de aprobare revine altor institutii sau autoritati publice, aceste proceduri pot
deveni instrumente viabile de control intern numai daca sunt indeplinite sapte cerinte
importante. Astfel, procedurile trebuie sa fie .

+ Definite pentru fiecare activitate care se desfasoara in cadrul unitatii administrativ-

teritoriale ;

+ Deplin integrate in componentele sistemului de organizare al unitatii administrativ-
teritoriale ;

Precizate in documente scrise ;

Simple, complete, precise si adaptate obiectului specific ;
Actualizate in mod regulat ;

Bine intelese si, mai ales, bine aplicate ;

Pentru a exista siguranta ca procedurile vor fi bine aplicate, va fi indispensabila
efectuarea, in acest scop, a unui bun si permanent control.

Sectiunea all-a
SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE
AL PROCEDURII OPERATIONALE

SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul procedurii operationale este urmatorul :

» Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate ;

« Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii ;

e Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului ;

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

Alte scopuri specifice procedurii operationale ;
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DOMENIUL DE APLICARE

Domeniul de aplicare al procedurii operationale este :

¢ Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala ;

¢ Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitatea administrativ-teritoriala ;

e Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala ;

s Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale ; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii ;

Sectiunea a lll-a
CATEGORII DE PROCEDUR] OPERATIONALE
S| GRUPAREA ACESTORA

CATEGORI DE PROCEDURI OPERATIONALE

Dintre cele mai cunoscute proceduri operationale pot fi enumerate urmatoarele :

¢ Procedura de organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante ;

» Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici de conducere si de executie ;

Procedura de calcul a drepturilor salariale ;

Procedura de inventariere

Procedura de inregistrare contabila ;

Procedura de intocmire si raportare a situatiilor financiare ;

Procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica ;

Procedura de exercitare a cailor de atac vizand actele sau deciziile prin care sunt

incalcate prevederile legale privind achizitiile publice ;

Procedura de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu ;

e Procedura de constatare si sanctionare a confraventiilor, etc. ;

GRUPE DE PROCEDURI

Procedurite de control intern, in functie de obiectivul lor, pot fi grupate dupa cum
urmeaza :

s Operationale — care privesc aspectul procesual ;

* Decizionale — care se refera la exercitarea competentei ;

e Jurisdictionale — care vizeaza angajarea raspunderii ;

Sectiunea a iV-a
DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Descrierea procedurii operationale are in vedere urmatoarele aspecte :
» Generalitati ;
¢ Documente utilizate :
o Lista si provenienta documentelor utilizate ;
o Continutul si rolul documentelor utilizate ;
o Circuitul documentelor ;
s Resurse necesare .
o Resurse materiale ;



o Resurse umane ;
¢ Resurse financiare ;

e Modul de lucru :
o Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii ;
o Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii ;
o Valorificarea resurselor activitatii ;

Bibliografie :

Ordonanta Guvernului nr. 119 din 31 august 1999 republicata si actualizata privind
controlul intern si controlul financiar preventiv.

Legea nr. 243/2010 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernuiui nr.
119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv.

Ordinul MFP nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

Ordinut MFP nr. 1649/2011 privind modificarea si completarea Ordinului nr. 946/2005

pentru aprobarea Codului controlului intern si a masurilor pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial.

indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile publice — Unitatea
Centrala de Armonizare a Sistemelor de Management Financiar si Control(MFP).

Ghid practic privind Auditarea mediului de control intern — aprilie 2011, Institutul
Auditorilor interni.
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