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1. Scopul procedurii

Scopuri generale:

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

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

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

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar,
in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Scopul prezentei proceduri este acela de a furniza asigurdri rezonabile privind aducerea la
indeplinire a obiectivelor $i misiunii primariei;

1.6. Descrie activitatile necesare implementarii standardului 10: ,,SUPRAVEGHEREA”, din cadrul
Ordinului Nr. 600/2018.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura:

Procedura de sistem se aplicd de citre sefii compartimentelor din cadrul primariei, cu atributii
specifice de coordonare a activitatii.
Procedura vizeazd modul de aplicare si dezvoltare a controalelor de supraveghere a activitatilor,
operatiunilor si tranzactiilor.
2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
primarie.

Fiecare conducator de compartiment exercitd atributii pe linia supravegherii curente a activitatii
salariatilor din subordine si dezvoltd forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente bazate cu
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deosebire pe autocontrolul, controlul mutual (faptul ca fiecare operatiune este verificata, in afara de
executantul ei, §i de o alta persoand) si controlul ierarhic al salariatilor.

3. Documente de referinta
Reglementari internationale

Legislatie primara
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventive, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legislatie secundara
- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice.

Alte reglementari interne ale entititii publice:
- actul normativ de organizare si functionare al entitatii publice;

- regulamentul de organizare si functionare al entitatii.

4. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia gi/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

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

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

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

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

5. Supraveghere Verificare permanenta sau periodica a unei activitati, a unei
situatii etc., pentru a urmari mersul ei si pentru a lua masuri de
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6. P.S. Procedura de sistem
7. E Elaborare
8 A% Verificare
9. A Aprobare
10. Ap. Aplicare
11. Ah. Arhivare
12. S. Supraveghere

5. Descrierea procedurii de sistem
Primaria initiaza, aplica si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilor,
operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora.

Documente utilizate:
Lista si provenienta documentelor utilizate
- Fisa de control supraveghere si de monitorizare a activitatilor.

Continutul si rolul documentelor utilizate:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a standardului 10 — ,,SUPRAVEGHEREA”, (conform Anexei nr. 1).

Provenienta documentelor:
- salariatii cu functii de conducere si coordonare din cadrul entitatii.

Resurse necesare:
Resurse materiale:

- birouri;

- rechizite;

- linii telefonice;

- materiale informatice;
- calculatoare personale;
- acces la baza de date;
- retea;

- imprimanta;

Resurse umane:
- pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd sunt implicati toti salariatii
primariei.
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Resurse financiare:
- bugetul propriu al primariei.

Primaria 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 in ceea ce priveste munca depusa de salariati,
rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea
procedurilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, In masura in care:

- fiecdrui salariat 1 se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite,
potrivit fisei postului.

- se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat de catre seful ierarhic superior.

- se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Controlul de supraveghere are urmétoarele obiective generale:

- realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor primariei, stabilite in concordanta cu
propria lor misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

- protejarea fondurilor publice Impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei.

- respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducatorului entitatii.

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare
publica adecvata prin rapoarte periodice.

I. Identificarea activitatilor care implica un grad ridicat de expunere la risc:
- activitatile care implica un grad ridicat de expunere la risc (cu nivel de risc — rezidual ridicat) sunt
identificate in urma evaludrii expunerii riscurilor din Registrul de riscuri.

II. Supervizarea activitatilor care implica un grad ridicat de expunere la risc:

- pe verticala, de catre sefii compartimentelor, prin:

* verificarea zilnicd a indeplinirii atributiilor de catre salariatii din subordine, dispunerea de
instructiuni necesare pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a
veghea asupra intelegerii si respectdrii instructiunilor.

* vizarea/avizarea/aprobarea documentelor rezultate in urma desfasurarii activitatilor care implica un
grad ridicat de expunere la risc, dar si prin controale inopinate/programate finalizate cu note de
constatare/rapoarte/referate.

- pe orizontala de catre comisiile de lucru cu atributii specifice.

III. Diseminarea documentelor rezultate din supervizarea activitatilor care implicd un grad ridicat de
expunere la risc:
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- documentele cuprinzand rezultatele supervizarii sunt aduse la cunostinta sefilor compartimentelor

si persoanelor care au atributii in desfagurarea activitdtii care implica un grad ridicat de expunere la

risc.

- in situatia in care documentele rezultate in urma supervizarii activitatilor care implicd un grad

ridicat de expunere la risc contin masuri corective cu termene de realizare acestea vor fi respectate in

consecinta de persoanele implicate.

6. Responsabilitati:
Conducétorii compartimentelor:
- supravegheaza continuu toate activitatile si au obligatia de a actiona corectiv, promt §i responsabil
ori de cate ori se constatd incalcari ale legalitatii si regularitatii in efectuarea unor operatiuni sau in
realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficient sau ineficace.

Conducatorul entitatii :

- verificad §i aprobd munca salariatilor, dd instructiunile necesare pentru a minimiza erorile, a
elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii instructiunilor.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde s- Descrierea Avizul conducitorului
editiei reviziei a efectuat modificarii compartimentului in
modificarea cadrul cdruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4
Editia 1 — Revizia 1 — - -
16.05.2019 16.05.2019
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8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Toate -
compartimentele
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnéitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate 16.05.2019
compartimentele
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9.2. | Informare 1 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
9.3. | Informare 1 Conducere Primar Slatineanu | 16.05.2019
Dumitru
Doru
9.4. | Informare 1 Conducere Viceprimar 16.05.2019
9.5. | Evidenta 1 Presedintele 16.05.2019
Comisiei de
monitorizare
9.6. | Arhivare 2 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
Denumirea Numele, Data primirii Data retragerii | Data intrarii in vigoare
compartimentului Prenumele si versiunii a noii proceduri
semnatura procedurii
inlocuite
Toate 15.05.2019 - 16.05.2019
compartimentele
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10. Anexe:
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numaéir | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplar Loc Perioads elemente
e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa | Fisa de
1 control
supraveghe
re side
monitoriza-
re a
activitatilor
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ANEXA 1

Fisa de control supraveghere si de monitorizare a activitatilor

Nr. Activitatea
crt.

Responsabil activitate
(nume, functie)

Supervizor
(nume, functie)

Comentarii
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