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cri.

STANDARDE

PRINCIPALELE DIRECTII DE ACTIUNE

DOCUMENTE

STRUCTURA
RESPONSABILA

I. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1

ETICA si
INTEGRITATEA

1.1. Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre intregul
personal a reglementirilor care guverneaza comportamentul la locul de
muncd, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor:

1.1.1. postarea pe retelele informatice locale existente a Codurilor

etice pentru cele doua categorii de personal, functionari publici si

personal contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
institutii si servicii publice ale consiliului local;

1.1.2. aducerea la cunostinii a reglementérilor care guverneazi

comportamentul la locul de munca, aplicabile in cadrul entitatii

(notificare e-mail, retea intranet, tabel de luare la cunostintd, etc.);

1.1.3. prelucrarea actelor normative specifice:

1.1.4. aducerea la cunostin{a intregului personal a modificarilor sau

a noutatilor in domeniu.

1.2. Consilierea eticd si aplicarea unui sistem de monitorizare a
respectarii normelor de conduita:

1.2.1. desemnarea, prin decizie, a unui consilier de eticid pentru
functionarii publici din cadrul entitatii, responsabil pentru consiliere
etica si monitorizarea respectdrii normelor de conduita;

1.2.2. depunerea, publicarea, monitorizarea §i actualizarea
declaratiilor de avere si de interese ale demnitarilor, ale functionarilor
publici, .a.

- Documentele prin care au
fost aduse la cunostinta
intregului personal
Codurile etice, reteaua
intranet;

- Declaratiile de avere si
interese;

- Procedurile operationale.

Sef serviciu
Serviciul Resurse
Umane

Standardul 2

ATRIBUTII,
FUNCTII,
SARCINI

2.1. Elaborarea/actualizarea documentelor privind atributiile entitatii.

2.2. Aducerea la cunostinta intregului personal a documentelor actualizate
privind atributiile entitatii.

2.3. Stabilirea sarcinilor/atributiilor asociate posturilor in concordan{a cu
competentele decizionale necesare realizarii acestora.

2.4 Repartizarea tuturor atributiilor, previzute de lege $i de hotérarile
consiliului local, personalului din compunerea entitatii, prin fisele
posturilor.

2.5. Actualizarea fiselor posturilor in vederea repartizirii rationale si
echilibrate a activitatilor/ sarcinilor personalului.

- ROF
- Fisele posturilor.

Sef serviciu
Serviciul Resurse
Umane
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Nr.

STRUCTURA

&b STANDARDE PRINCIPALELE DIRECTII DE ACTIUNE DOCUMENTE RESPONSABILA
3.1.Ocuparea posturilor prin concurs, potrivit legii.
3.2: Cqm_pletarea fiselor post'unlor cu _date. [_’:I"l\fmd cun()?tmtelfe s - Disporzitia de aprobare a
aptitudinile necesar a fi detinute de titulari in vederea indeplinirii . o
= i Planului anual de pregatire
Standardul 3 sarcinilor/atributiilor. : .
5 : : o . . | profesionala; Sef serviciu
3 3.3.Intocmirea planului de pregatire profesionald a personalului, | Dottt aars steses | Servisirr
" | COMPETENTA, | functionari publici si personal contractual; ocu a:ea ! ttur'l e?i:: ermIu o
PERFORMANTA | 3.4. Realizarea programelor de pregitire profesionald a personalului P posturvEY S

conform nevoilor identificate, de catre structurile de specialitate, prin
alocarea fondurilor necesare participarii personalului si disponibilitatea
acestuia.

concurs, potrivit legii:
- Procedurile operationale

Standardul 4

4.1. Actualizarea in conformitate cu normele specifice in domeniu a
organigramei.

- Organigrama si Statul de

Sef serviciu

4. | STRUCTURA 4.2. Asigurarea corespondentei dintre organigrama si fisele postului. fu[l{]g}l:l ; Serviciul Resurse
ORGANIZATO 4.3. Elaborarea/ actualizarea ROF : Umane
RICA - Fisele de post.
II. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
5.1. Stabilirea obiectivelor generale si a celor specifice ale entitatii,
conform actelor normative in domeniu, in functie de resurse, avand s g
Standardul 5 3 ) . . . - Inventarul activitatilor
termene de realizare si indicatori de performanta atasati. Lo > "
5. . Sy sl vieite entitatii. Sefii structurilor
OBIECTIVE 5.2. Elaborarea inventarului activitatilor entitatii. - Fisele d :
5.3. Stabilirea activitatilor individuale pentru fiecare salariat, care si SRR e
conduci la atingerea obiectivelor entitatii.
6.1. Repartizarea resurselor alocate astfel incat si asigure activititile | - []:I‘OICCIM Tle buget;l |
necesare realizéarii obiectivelor specifice structurii. i hi !‘qglramubl' a{ma 2
Standardul 6 6.2. Elaborarea si aprobarea documentelor de planificare si conducere iic 'g;;'noz pu l;s;Jal de Sef serviciu
6. in functie de obiectivele entitaii. e ot o | SOPUISt
PLANIFICAREA | 6.3. Actualizarea planurilor/programelor in functie de schimbarea magae P Economic

obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de

fundamentare.

personalului;
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Nr. = STRUCTURA
ks STANDARDE PRINCIPALELE DIRECTII DE ACTIUNE DOCUMENTE RESPONSABILA
7.1. Primirea, in mod sistematic, de raportari despre activitatea entitatii
de catre seful acesteia.
Standardul 7 7.2. Monitorizarea activititilor in vederea indeplinirii obiectivelor cu Comisia de
ajutorul unor indicatori de performantd relevanti si specifici (calitate, . ... | monitorizare in
7. | MONITORIZA- cantitate, termen, cost, conducere, colaborare, lucru in echipa, mod de ) [éa poanlee de activitate; domeniul
ise - Evaluarile anuale. ¢
REA utilizare a resurselor, etc.). controlului intern
PERFORMAN- 7.3. Evaluarea performantelor de cétre seful entitatii. managerial
TELOR 7.4. Reevaluarea indicatorilor atunci cand au loc modificiri ale
ipotezelor/premiselor si, implicit, a obiectivelor.
8.1. Identificarea §i evaluarea principalelor riscuri asociate obiectivelor
si activitatilor entitatii care pot afecta eficacitatea si eficienta
operatiunilor, respectarea regulilor, legislatiei incidente, increderea in Comisia de
informatiile financiare si de management intern §i extern, protejarea monitorizare  in
bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor. domeniul
Standardul 8 8.2. Intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri la nivelul entitatii. | - Registrul de riscuri; controlului intern
3 8.3. Intocmirea Planului privind implementarea masurilor de | - Planul privind managerial si
" | MANAGEMEN- | management al riscurilor. implementarea masurilor de | Responsabilii
TUL RISCULUI management al riscurilor. cu identificarea si
definirea riscurilor
la nivelul
entitatii

O\

R S
7

4din7



electronic de catre responsabilul pe linia controlului intern/managerial.
9.7. Modificarea i actualizarea procedurilor de sistem/ operationale, ca
urmare a disfunctiilor constatate pe parcursul derularii activitailor.

Nr. STRUCTURA

ait. STANDARDE PRINCIPALELE DIRECTII DE ACTIUNE DOCUMENTE RESPONSABILA
9.1. Stabilirea activititilor care pot fi transpuse in proceduri de sistem/
operationale.
9.2. Elaborarea procedurilor de sistem/ operationale si aducerea lor la Comisia de
cunostintd persoanelor cu atributii in domeniu. - Inventarul activitatilor; monitorizare  in

Standardul 9 9.3. Respectarea codurilo_r c!e ificmiﬁc.are. stabilite. N Proci:durile de sistem/ domeniul o
9 94. ldgntiﬁcarf:a actw‘:tﬁhIorfactrumlor!proceselor care necesitd opera?aonale; . controlului intern
' PROCEDURI reevaludri sau noi proceduri. _ - Registrul pentru evidenta | managerial si

9.5. Efectuarea modificarilor aparute in urma analizei. procedurilor de sistem/ Responsabilii  pe
9.6. Centralizarea procedurilor de sistem/ operationale in format | operationale. linia  controlului

intern managerial

Standardul 10

SUPRAVEGHE-
REA

10.1. Implementarea si evaluarea eficacitatii mijloacelor de control §i
supraveghere impuse pentru realizarea obiectivelor stabilite.

10.2. Comunicarea atributiilor, a responsabilitatilor si a limitelor de
competenta atribuite fiecarui salariat.

10.3. Efectuarea evaluarii periodice a activitatii intregului personal.
10.4. Verificarea i aprobarea rezultatelor muncii obtinute in diverse
etape de realizare a operatiunii.

- Procedurile operationale
- Evaluiri anuale.

Sefii structurilor

1

Standardul 11

CONTINUITATE
A ACTIVITATII

11.1. Asigurarea continuitafii activitatilor la nivelul fiecdrei structuri
in parte, prin intocmirea unui inventar al situatiilor care pot conduce la
discontinuitati in activitate §i al masurilor care sa previna aparitia lor.
11.2. Efectuarea demersurilor de incadrare pe posturile vacante la
plecarea personalului din structura.

- Inventarul situatiilor care
pot conduce la
discontinuitati in activitate
si al masurilor care sa
prevind aparifia lor;

- Decizie prin care se numestg
persoanelor  cu
functii de conducere la plecareq

inlocuitorul

acestora in concedii, etc.;

Sefii structurilor;

IV. INFORMAREA SI COMUNICAREA
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Nr. g . STRUCTURA
oy STANDARDE PRINCIPALELE DIRECTII DE ACTIUNE DOCUMENTE RESPONSABILA
12.1. Stabilirea tipurilor de informatii si a nevoilor de informare in
cadrul fiecdrei structuri, pe nivele ierarhice, astfel incat, prin primirea si
transmiterea informatiilor, sarcinile sa poata fi indeplinite.
Standardul 12 B ; 3 : : 7 5 a
12.2. Stabilirea unui flux informational (diagrama de relatii) fiabil, in Personalul
toate sensurile, inclusiv in relatiile cu exteriorul entititii. - Organigrama;

ke ].NFORMAREA 12.3. Stabilirea unui sistem eficient de comunicare internd §i externd | - Procedurile operationale dcsegmat . .

si . n . - C 2. relatiile publice
care sa asigure o difuzare rapida, fluenta si precisd a informatiilor.

COMUNICAREA < i . Gae "
12.4. Adaptarea procesului de comunicare la capacitatea utilizatorilor,
in ceea ce priveste prelucrarea informatiilor s$i achitarea de
responsabilitati in materie de comunicare.

Standardul 13 13.1. Organizarea expedierii/primirii, a depozitarii §i a lucrului cu Personalul
documente pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu §i transpunerea - Procedurile operationale | desemnat &

13. | GESTIONAREA | acestor operatiuni in proceduri operationale. P sttt oubilios
DOCUMENTE- 13.2. Aducerea la cunostinta intregului personal a legislatiei cu privire ep

v 4 Arhivarul

LOR la corespondenta si arhivare.

14.1. Organizarea i {inerea la zi a contabilitagii §i prezentarea la termen

a sitvatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in

administrarea entitatii, precum §i a executiei bugetare, in vederea

asigurdrii exactitatii tuturor informatiilor contabile.

14.2. Asigurarea calitatii informatiilor si datelor contabile utilizate la

realizarea situatiilor contabile, care reflecta in mod real activele si | -Bilantiurile contabile,
Standardul 14 . s

pasivele unitatii. -Raport  anual  asupra Sef serviciu

14.3. Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de | sistemului CIM, ..

14. | RAPORTAREA i B : i biectivel PO fi : bil Serviciul
FINANCIAR performanta, in care se prezmt.’? pentru fiecare program obiectivele, | -PO financiar - contabile, Economic
CONTABILA rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii §i costurile asociate. | -Situatii financiar -

14.4. La nivelul entitatii sunt elaborate proceduri §i controale contabile | contabile

documentate in mod corespunzitor, vizand corecta aplicare a actelor
normative din domeniul financiar - contabil si al controlului intern.

V. EVALUARE SI AUDIT
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Nr. 5 : STRUCTURA
P STANDARDE PRINCIPALELE DIRECTII DE ACTIUNE DOCUMENTE RESPONSABILA
- Situatiile semestriale
privind stadiul implementérii
15.1. Realizarea, anual, a operatiunii de autoevaluare a subsistemului de | sistemului de control
Standardul 15 control intern/managerial la nivelul entitatii: intern/managerial;
15.1.1. intocmirea Situatiilor semestriale privind stadiul | - Chestionarul de Comisia de
EVALUAREA . o . . e, A e .
SISTEMULUI DE implementarii .s‘fs!emt'dm de corftmf mfe.f‘n/managenaf, o {clutoevaluare a stadiului de monitorizare in
15. CONTROL 15.1.2. Intocmirea Chestionarului de autoevaluare a stadiului de | implementare a standardelor | domeniul
INTERN implementare a standardelor de control intern/managerial; de control intem/ managerial; | controlului intern
MANAGERIAL 15.1.3. intocmirea Situafiei sintetice a rezultatelor autoevaludrii; | - Situatia sintetica a managerial
- 15.1.4. Intocmirea Raportului asupra sistemului de control | rezultatelor autoevaludrii;
intern/managerial. - Raportul anual asupra
sistemului de control
intern/managerial.
Presedintele Comisiei de monitorizare in domeniul controlului intern managerial pentru implementarea i dezvoltarea sistemului propriu
de controli anagerial al entitatii,
nica — Florina
L~
Red \ID/2ex
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