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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
ivind
privin ..., Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian Ionela
11| Elaborat | Zaharia Ana Liliana Membri | ¢ 042018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian Ionela
Membri
12 | Verificat | Zaharia Ana Liliana O 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Presedint
1.3 Avizat Moscu loan rese .H.l © 16.04.2018
Comisie
1.4 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

ops 9 Data de la care se
Editia sau, dupa . . o .
A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in i e . e s .
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei .
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Exemp

Serviciu/ )
Scopul lar Birou/ . Nume si Data Semnitura
C Functia
difuzarii Nr. ompar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Luchian
Ionela
Inf Membri Zaharia A
3.1, | ormare oy Comisie cmbil | £LANATa AN 6 04,2018
/ Aplicare Comisie Liliana
Dascalu
Alexandru
P -
3.2. | Avizare 1 Comisie rese(‘llt‘lte Moscu Ioan | 16.04.2018
Comisie
) . Stanciu
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Secretar Musteaa
3.4. | Aplicare 1 Comisie .. Cristian 16.04.2018
Comisie
Stefan
Secretar Musteata
3.5. | Arhivare 1 Comisie .. Cristian 16.04.2018
Comisie
Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 8
— Managementul riscului prin intermediul caruia conducerea Primariei Comunei Prisacani asigurad
instituirea si punerea in aplicare a unui proces de management al riscurilor care sa faciliteze realizarea

eficienta si eficace a obiectivelor stabilite.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate adecvate pentru implementarea

Standardului 8 — Managementul riscului.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducerii in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in luarea

deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Prisacani.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 8 — Managementul

riscului stabileste activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. in implementarea si dezvoltarea Standardului 8 — Managementul riscului sunt

implicate toate functiile de conducere ale compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei

Comunei Prisacani, precum si persoanele desemnate sa gestioneze riscurile.

5.3. Principalele activititi derulate in vederea implementarii Standardului 8 -

Managementul riscului sunt urmatoarele:

Delegarea responsabilitatii de gestionare a riscurilor catre cele mai potrivite niveluri
decizionale;

Identificarea riscurilor care sunt in stransa legatura cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectata de materializarea riscurilor;

Identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente care ar
putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;

Evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitatii 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 tolerantei la risc stabilite;

Monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

Revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 6

— Managementul riscului:

Conducerea Primariei Comunei Prisacani;
Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatie primara
e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
e 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.

6.3. Legislatie secundara
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea;

e Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

1. Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor , avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor

PS (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

2. . . . . . .o

de sistem ) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment | Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul . o
4. . | Primar / sef serviciu
compartimentului
PO ( Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
5.
Operationald ) | nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editie a unei o . . . .
. Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
6. proceduri o
‘ aprobata si difuzata
operationale
o Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea , dupa
Revizia in cadrul . . o .
7. o caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
unei editii . o o

operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
o anumite activitati sau unei parti a acesteia,

8. Atributie o ) ) o )
care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
Functie manageriald care constd 1n compararea rezultatelor cu

9. Evaluare obiectivele, depistarea cauzald a principalelor abateri (pozitive si
negative) si luarea unor masuri cu caracter corectiv sau preventiv
Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de

10. Functie vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor




PROCEDURA DE SISTEM PENTRU Editia: 1

COMUNA PRISACAN]| IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 8 Nr. de ex.:
- Revizia: -
JUDETUL IASI MANAGEMENTUL RISCULUI Nr. de ex. :

Pagina din...

Cod: P.S. 06

Exemplar nr.:

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
. . obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
11. Fisa postului N . . e N
cat si entitatii, si care precizeaza sarcinile i responsabilitatile care 1i

revin titularului unui post

Metodologie care vizeaza asigurarea unui control global al riscului, ce

permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru

Managementul ) ) o . .
) ] entitatea publicd, cu costuri minime. Managementul riscului
riscului/
12. cuprinde o gama larga de activitdti riguros definite si organizate, plecand
Gestionarea
. . de la conditiile de existentd si obiectivele fundamentale ale entitatii
riscurilor

publice, precum si analiza factorilor de risc intr-o conceptie de

functionare optima si eficienta

7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. A% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 Grupde | Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordondrii si indrumarii a
lucru dezvoltarii sistemului de control managerial al unitatii.

8. F Formular

10
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si

responsabilitati in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 8 — Managementul riscului.

In aceste sens, primarul instituie §i pune 1n aplicare un proces de management al riscurilor, prin

definirea strategiei 1n privinta riscurilor cu care se confruntd si asigura documentarea completd si

adecvata a strategiei, precum si accesibilitatea documentatiei intregului personal.

Primarul trebuie sa defineasca clar obiectivele, in vederea identificarii si definirii riscurilor

asociate acestora.

Primarul are obligatia crearii si menginerii unui sistem eficient de management al riscurilor, in

principal, prin:

Delegarea responsabilitdtii de gestionare a riscurilor catre cele mai potrivite niveluri
decizionale;

Identificarea riscurilor care sunt in stransa legatura cu obiectivele a céror realizare ar putea fi
afectata de materializarea riscurilor;

Identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente, care ar
putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;

Evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitatii 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 publice;

Stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa se incadreze
in limitele tolerantei la risc stabilite;

Monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

Revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

11
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Primarul analizeaza mediul extins de risc in care se desfasoara activitatea si stabileste modul in

care acesta i afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.

Pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 8 — Managementul riscului, conducerea
entitatii publice, prin responsabilii de risc carora le deleagd responsabilitatile de gestionarea a riscurilor,
procedeaza la documentarea riguroasa a procesului de gestionare a riscurilor, iar sinteza
informatiilor/datelor si deciziilor luate n acest proces este cuprinsa in Registrul riscurilor, document
care atesta ca in cadrul entitatii publice s-a introdus un sistem de management al riscurilor si ca acesta

functioneaza.

Pentru intocmirea Registrului riscurilor si luarea masurilor de tratare a riscurilor majore ce ar
putea afecta indeplinirea obiectivelor sunt desemnate persoane responsabili de risc din cadrul

compartimentelor de specialitate.

Responsabilii de risc indeplinesc urmatoarele atributii:

o Identifica riscurile asociate activitdtilor compartimentelor de specialitate si le semnaleaza prin
intocmirea Formularului alerta risc;

e Stabilesc strategia de risc si nivelul tolerantei la risc pentru riscurile identificate impreuna cu
conducerea entitatii publice;

e Organizeaza sedinta de evaluare a riscurilor;

e Intocmesc Planul de actiune pentru tratarea riscurilor;

e Stabilesc etapele si termenele limita de realizare ale actiunilor de tratare a riscurilor;

e Modifica sau completeaza actiunile de tratare a riscurilor in conformitate cu constatarile,
concluziile si recomandarile din rapoartele de audit;

e Intocmesc Registrul riscurilor la nivelul Primariei Comunei Prisacani

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Formularul alerta risc;

12
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Minuta sedintei de evaluare a riscurilor;
Planul de actiune pentru tratarea riscurilor;
Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Registrul riscurilor centralizat.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Formularul alerta risc contine riscul identificat, cauza, impactul, probabilitatea de aparitie,
expunerea la risc, actiunea propusa, documentatia utilizata, numele si prenumele persoanei care
a identificat riscul, data primirii si decizia luata asupra riscului;

Minuta sedintei de evaluare a riscurilor contine data sedintei, participantii, problemele
dezbatute, concluziile si recomandarile;

Planul de actiune pentru tratarea riscurilor contine date privind actiunile intreprinse pentru
tratarea riscurilor;

Registrul riscurilor la nivelul compartimentului contine riscurile inerente asociate activitatii
derulate in cadrul compartimentului respectiv , instrumentele de control, termenele de realizare,
responsabilii cu gestionarea riscurilor, precum si riscurile reziduale (cele care rdman dupa
aplicarea instrumentelor de control);

Registrul riscurilor centralizat contine riscurile inerente pe toate activitatile, instrumentele de
control, termenele de realizare, responsabilii cu gestionarea riscurilor, precum i riscurile

reziduale (cele care raman dupa aplicarea instrumentelor de control).

8.2.3. Circuitul documentelor

Formularul alertd risc este intocmit de persoana care a identificat riscul si este inaintat
responsabilului de risc pentru organizarea sedintei de evaluare a riscului;

Minuta sedintei de evaluare a riscurilor este Tntocmita in urma evaluarii riscului si este document
justificativ pentru riscurile nregistrate in Registrul riscurilor;

Planul de actiune pentru tratarea riscurilor este intocmit de responsabilii de risc si este document

justificativ pentru riscurile inregistrate in Registrul riscurilor;

13
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e Registrul riscurilor la nivelul compartimentului este intocmit de responsabilul de risc si este
transmis Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii
si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial pentru a fi centralizat;

e Registrul riscurilor centralizat este intocmit de Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control

intern/managerial si este prezentat, la solicitare, auditului intern, Curtii de Conturi etc.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale - Resursele materiale necesare implementarii Standardului 8 — Managementul

riscului sunt: calculatoare personale, birouri, rechizite.

8.3.2. Resurse umane - Resursele umane necesare implementarii Standardului 8 — Managementul
riscului sunt: conducdtorul entitatii publice, Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, responsabilii

de risc si toate Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.

8.3.3. Resurse financiare - Resursele financiare necesare implementarii Standardului 8 —

Managementul riscului sunt stabilite prin bugetul Primariei Comunei Prisacani

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 8 — Managementul riscului, Comisia de monitorizare,

coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:

e Delegarea responsabilitatii de gestionare a riscurilor cétre cele mai potrivite niveluri decizionale;

e Stabilirea strategiei de management a riscurilor;

e Stabilirea responsabililor de risc;

e Stabilirea obiectivelor entitatii publice;

e Identificarea riscurilor asociate obiectivelor;
14
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e Identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor;
e Evaluarea riscurilor;

e [erarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc;

e Stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor;
e Monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

e Revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 8§ — Managementul riscului presupune derularea
urmatoarelor activitati:
e Intocmirea Formularului alert3 risc;
e Intocmirea Minutei sedintei de evaluare a riscurilor;
e Intocmirea Planului de actiune pentru tratarea riscurilor;
e Intocmirea Registrului riscurilor la nivelul compartimentului;
e Intocmirea Registrului riscurilor centralizat, de catre Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltdrii sistemului de control

intern/managerial, Registru care este prezentat conducerii entitatii.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 8 — Managementul
riscului
e Existenta unui sistem de identificare si evaluare/reevaluare a principalelor riscuri proprii
obiectivelor compartimentului si activitatilor derulate in cadrul acestuia;
e Existenta unui sistem prin care sunt stabilite masuri de gestionare a riscurilor identificate si
evaluate la nivelul activitatilor din cadrul compartimentului;

e Existenta Registrul riscurilor — completat si actualizat.

Indicator de evaluare

Numadr riscuri tratate / Numar riscuri identificate x 100

15
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9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul
(postul)/actiunea I 11 I v \%
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E Ap. Ah.
Responsabil
2 Comisie Control \%
Intern Managerial
3 Primar A
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10.Anexe , inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
Elaborator | Aprobat Difuzare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Formularul
1 alerta risc
cod: F-PS ...
Minuta

sedintei de
) evaluare a
riscurilor

cod: F-PS ...

Planul de
actiune pentru
tratarea/

diminuarea
riscurilor

cod: F-PS ....

Registrul
riscurilor
4 centralizat

cod: F-PS ...
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COMUNA PRISACANI| IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 8 Nr. de ex.:
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JUDETUL IASI MANAGEMENTUL RISCULUI Nr. de ex. :
Cod: 5. 06 Exonplar s
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
; sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
> operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
> caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
b operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, nregistrari, arhivari
1. Cuprins
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PROCEDURA
Pas Responsabil(i) Descriere alr(:glt)* Termen™** Riscuri

I. CREAREA SISTEMULU

I DE MANAGEMENT AL RISCULUI

specialitate si le semnaleaza prin intocmirea Formularului alerta
risc.

l. Conducatorul entitatii | Numeste responsabilii de risc pentru fiecare compartiment de Responsabilii de risc
publice specialitate. sunt persoane cu functii
de executie.
Stabileste strategia de management al riscurilor si nivelul Strategia de
tolerantei la risc pentru riscurile identificate. management al
riscurilor nu este
adecvata entitatii
publice.
II. MANAGEMENTUL RISCURILOR
1. Responsabilii de risc | Identifica riscurile asociate activitdtilor compartimentelor de Nu sunt identificate

toate riscurile.

Organizeaza sedinta de evaluare a riscurilor si intocmeste Minuta
sedintei de evaluare a riscurilor.

Riscurile identificate nu
sunt evaluate.

Intocmesc Planul de actiune pentru tratarea/diminuarea riscurilor.

Nu sunt stabilite actiuni
pentru tratarea sau

diminuarea riscurilor.
Stabilesc etapele si termenele limita de realizare a actiunilor de Termenele stabilite sunt
tratare a riscurilor. scurte.
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Pas Responsabil(i) Descriere g « Termen™** Riscuri
alocat

Modifica sau completeaza actiunile de tratare a riscurilor in
conformitate cu constatarile, concluziile si recomandarile din
rapoartele de audit.

Actiunile de tratare a
riscurilor nu sunt in
conformitate cu
constatarile, concluziile
si recomandarile din
rapoartele de audit.

Inregistreaza riscurile in Registrul riscurilor centralizat.

Riscurile nu sunt
inregistrate Tn Registrul
riscurilor.

Monitorizeaza implementarea masurilor de control, precum si
eficacitatea acestora.

Masurile de control
impuse nu respectate.

Revizuiesc si raporteaza periodic situatia riscurilor.

Situatia riscurilor nu se
raporteaza
conducatorului entitatii.
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Anexa 1
FORMULAR ALERTA RISC
Entitatea publica ............. (se va scrie denumirea entitatii publice)
Compartimentul ......... (se va trece denumirea compartimentului in care 1si desfasoara activitatea

persoana care identifica riscul)

DETALII PRIVIND RISCUL

Descrierea riscului

Riscul identificat (scurta descriere a riscului identificat):

Ex: Existenta unui numar mare de posturi vacante

Cauza riscului:

Ex: Pensionarea unui numar mare de angajati

Impactul estimat al riscului (intindere, resurse, rezultate,
durata, buget etc.):

Ex: Scad veniturile la buget deoarece a ramas o singura persoana

care colecteaza taxe si impozite.

Evaluarea riscului

Probabilitatea riscului
Descrieti probabilitatea
aparitiei riscului

Impactul riscului
Descrieti impactul in cazul in
care riscul se produce

X
1 |2 3 4 |5

X
1 2 3 |4 5

Legenda:
1. Foarte scazut; 2. Scazut; 3. Mediu; 4. Ridicat; 5. Foarte ridicat

TRATAREA RISCULUI

Actiuni preventive

Descrieti actiunile recomandate a fi implementate in vederea
prevenirii producerii riscului.

Ex: Recrutarea de personal

Actiuni de rezerva

Descrieti actiunile recomandate a fi implementate in vederea

recomandate minimizarii impactului negativ al riscului identificat ori utilizarii
oportunitatilor create, in cazul in care riscul se produce.
Ex: Identificarea unor masuri de stimulare a personalului pentru
evitarea fluctuatiei de personal

DOCUMENTE SUPORT
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Mentionati documentatia utilizata pentru fundamentarea riscului identificat.

Ex: Statul de functii si de personal

Nume: Prenume: Data:
INDOSARIERE
Nr. crt. al riscului Data primirii Decizie
Irelevant
Investigatii suplimentare |y
Indosariere

Cod: F-PS-...
(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului
EX: Cod: F-PS-08-01)
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Anexa 2

Entitatea publica ............... (se va trece denumirea entitatii publice)

MINUTA SEDINTEI DE EVALUARE A RISCURILOR NR: ......

Data la care a avut loc Intalnirea: .........cooveveevenne....

Intocmit de (responsabilul de riSc): ........oevueveneeneeieeenn., Data:

Lista participantilor (echipa de gestionare a riscurilor de la nivelul entitatii publice):

Nume si Functia Nr. telefon Adresa e-mail Semnatura
prenume

Minuta sedintei de evaluare a riscului:

In cadrul sedintei au fost analizate riscurile semnalate prin Formularul alerti risc nr.... din data
de...... si Formularul alertd risc nr..... dindatade ......... , astfel:

- (Ex: Existenta unui numar mare de posturi vacante);

- (Ex: Defectarea sistemului de evidentd a impozitelor si taxelor);

Avandu-se in vedere impactul acestor riscuri asupra activitatii, prin:
- (Ex: Servicii deficitare asigurate clientilor/contribuabililor din lipsa de personal);
- (Ex: Scaderea veniturilor colectate);

Masurile efective care vor fi implementate de catre conducerea ........ (se va scrie denumirea
entitatii publice), pentru reducerea sau eliminarea acestor riscuri, vor fi consemnate in Planul de
actiune pentru tratarea riscurilor, la care vor fi atasate copii ale documentelor justificative.

Cod: F-PS-......
(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului
EX: Cod: F-PS-08-02)
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Anexa 3
Entitatea publica ............... (se va trece denumirea entitatii publice)
PLAN DE ACTIUNE PENTRU TRATAREA RISCURILOR NR: ......
Nr. crt. Actiuni preventive stabilite Responsabil Termen
al riscului (persoana, limita
compartimentul etc.)
1. Ex: Ex:
Ocuparea posturilor vacante prin | Compartimentul resurse
organizarea recrutdrii de umane
personal
2. Ex: Ex:
Identificarea fondurilor necesare | Compartimentul
pentru mentenanta sistemelor de | financiar-contabil
evidenta a impozitelor si taxelor
Cod: F-PS-.......

(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului
EX: Cod: F-PS-08-03)

24




COMUNA PRISACANI

JUDETUL IASI

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU

Editia: 1
Nr. de ex.:

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 8 - —
MANAGEMENTUL RISCULUI Revizia: -
Nr. de ex. :

Pagina din ...

Cod: P.S. 06

Exemplar nr.:

Anexa 4
Entitatea publica ............... (se va trece denumirea entitatii publice)
REGISTRUL RISCURILOR
Nr. Zone de Obiective | Circumstante | Resp. cu Evaluarea Strategia Instru- Termen| Data Evaluarea| Obs
crt. risc care gestiona- Risc inerent* adoptata mente de de ultimei riscului
risc | (domeniu, favorizeaza rea 23| 4 pentru risc control | realizare revizuiri | rezidual
compart.) aparitia riscului (actiuni intern si stadiul
riscului pentru actiunii
tratarea
riscurilor)
1. Relatii cu | Informarea Pagina de Compart. X Actualizare | Verificarea Foarte
publicul/ clientilor/ internet nu IT paginii de | informatiilo scazut
clientii/ contribuabi | prezinta toate internet cu | r postate pe
contribuabil lilor cu informatiile cu informatii pagina de
i privire la privire la privind internet
taxe si colectarea taxele si
impozite taxelor si impozitele
impozitelor
Cod: F-PS-08-04

* Legendi: 1. Foarte scizut; 2. Scizut; 3. Mediu; 4. Ridicat; 5. Foarte ridicat

(Se trece nr. procedurii de sistem si nr. formularului)
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IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 9 -

PROCEDURA DE SISTEM

PROCEDURI

P.S. 07
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
ivind
privin ..., Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian lonela
11| Elaborat | Zaharia Ana Liliana Membri 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian lonela
12 | Verificat | Zaharia Ana Liliana Membri 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Presedint
13| Avizat Moscu Ioan resedite 1 16.04.2018
Comisie
1.4 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

ops 9 Data de la care se
Editia sau, dupa . . o .
A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in i e . e s .
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei .
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale

Exemp

Serviciu/ )
Scopul lar Birou/ . Nume si Data Semnitura
C Functia
difuzarii Nr. ompar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Luchian Ionela
Zaharia Ana
Inf / Membri
3.0, | COTHEELL Comisie o Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
P .
32.| Avizare || Comisic | TSNt N iosculoan | 16.04.2018
Comisie
. ) Stanciu
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
S t Musteata
3.4.| Aplicare I Comisie | oo ot USIERE 6.04.2018
Comisie | Cristian Stefan
t Musteata
35.| Arhivare | 1 | Comisic | corear | Mustead 000018
Comisie | Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 9
— Proceduri, prin intermediul caruia conducerea Primariei Comunei Prisacani asigurd elaborarea
procedurilor scrise pentru activitatile derulate in cadrul institutiei si le aduce la cunostinta personalului

implicat.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate adecvate pentru implementarea

Standardului 9 — Proceduri.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducere in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in luarea

deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Prisacani.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 9 — Proceduri stabileste

activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. in implementarea Standardului 9 — Proceduri este implicati conducerea entitatii publice si

Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial, care asigura elaborarea procedurilor scrise pentru activitatile

derulate in Primaria Comunei Prisacani si le aduce la cunostinta personalului implicat.

5.3. Principalele activitati derulate in vederea implementarii Standardului 9 — Proceduri sunt

urmatoarele:

e Asigurarea, pentru toate procesele majore, activitdfile, actiunile si/sau evenimentele

semnificative, a unei documentatii adecvate;

e Asigurarea ca procedurile sd devind instrumente eficace de control intern, prin Indeplinirea

urmatoarelor conditii:

sd se refere la toate procesele si activitatile importante derulate 1n institutie;

sd asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare §i aprobare a
operatiunilor;

sa fie precizate in documente scrise;

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

sa fie actualizate In permanenta;

sa fie aduse la cunostinta personalului implicat;

e Stabilirea circumstantelor si a modului de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si

procedurile existente, care se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna

practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate;

e Asigurarea separarii functiilor de initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile

de aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite, prin

procedurile concepute si aplicate de personalul entitatii, pentru reducerea considerabil a riscului

de eroare, frauda, incilcare a legislatiei, precum si a riscului de nedetectare a acestor probleme;
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e Asigurarea masurilor suplimentare de control in cazul in care numarul mic de salariati nu
permite separarea functiilor de initiere si verificare de cele de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor;

e Reglementarea accesului la resursele materiale, financiare si informationale, precum si
protejarea si folosirea corectd a acestora, prin acte administrative care sunt aduse la cunostinta
salariatilor;

e Restrangerea accesului la resurse pentru reducea riscului utilizérii inadecvate a acestora.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 9 —
Proceduri:
e Conducerea Primariei Comunei Prisacani;
e Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

e Toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale
NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatie primara

o Legeanr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat In active corporale si necorporale,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare;

o 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;

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

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

e Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

o Legile bugetare anuale;

e Ordonanta de urgentda 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;

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

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

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor

derulate prin trezoreria statului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
® Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
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® Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

e Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

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

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

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casda ale unitatilor
socialiste;

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

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

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

® Ordinul ministrului 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea;

e Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
L Procedura fnetod.elér“de ?ucr}l. stab.lhte §1 .a reguh}or fie aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2 PS ((Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul
4. . . Primar / sef serviciu
compartimentului
PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
S. . . desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationald ) s
cadrul unitagii
6 Editie a unei proceduri | g, initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea
7. ditii , dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editii . ) . e
procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
S. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordonarii si
7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltdrii sistemului de control managerial
al unitatii.
8. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum i

responsabilitatile in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 9 — Proceduri.

Pentru implementarea Standardului 9 — Proceduri, institutia are obligatia elaborarii si actualizarii

procedurilor operationale pentru activitatile derulate in cadrul Primariei Comunei Prisacani.

Procedurile operationale vor fi difuzate tuturor angajatilor implicati in activitatile procedurate, in

vederea aplicarii.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial impreuna cu persoanele din cadrul compartimentelor desemnate

sa intocmeasca/actualizeze procedurile operationale vor proceda la identificarea activitagilor

procedurabile, urmand sd monitorizeze elaborarea/revizuirea, aprobarea si difuzarea procedurilor

operationale.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile;

Inventarierea activitatilor procedurabile, in vederea elaborarii procedurilor operationale;
Model de procedura operationala;

Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri operationale;

Adresa privind desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea abaterilor de la proceduri

operationale sau instructiuni;
Procedura operationala privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu;
Procedura operationala privind refuzul de viza de control financiar preventiv propriu;

Procedura operationala privind analiza abaterilor constatate.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile, in vederea inventarierii
activitatilor procedurabile;

Inventarierea activitatilor procedurabile, pentru elaborarea si codificarea procedurilor
operationale;

Modelul de procedura operationald, in vederea elaborarii procedurilor operationale in mod unitar
la nivelul entitatii publice;

Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri operationale, in vederea executarii
activitatilor reglementate in procedura;

Adresa privind desemnarea persoanelor responsabile pentru gestionarea abaterilor constatate de
la proceduri operationale sau instructiuni;

Procedura operationald privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu — pentru
separarea functiilor de initiere de cele de verificare;

Procedura operationala privind refuzul de viza de control financiar preventiv propriu — pentru
semnalarea abaterilor constatate;

Procedura operationala privind analiza abaterilor constatate — pentru gestionarea abaterilor.

8.2.3 Circuitul documentelor

Procedurile sunt elaborate, aprobate si difuzate tuturor persoanelor implicate 1n activitatea procedurata.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale - Resursele materiale necesare implementarii Standardului 9 — Proceduri sunt:

calculatoare personale, birourile, rechizite.

8.3.2. Resurse umane - Resursele umane necesare implementarii Standardului 9 — Proceduri sunt:

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial, conducerea entitatii publice, salariatii.

8.3.3. Resurse financiare - Resursele financiare necesare implementarii Standardului 9 — Proceduri

sunt stabilite prin bugetul entitétii publice.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 9 — Proceduri, Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare

metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial va proceda la:

e Asigurarea, pentru toate procesele majore, activitdtile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative, a unei documentatii adecvate;

e Asigurarea ca procedurile sa devind instrumente eficace de control intern, prin indeplinirea
urmatoarelor conditii:

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante derulate in institutie;

sd 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;

- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat;

® Asigurarea ca, pentru toate situatiile In care apar abateri fatd de politicile sau procedurile stabilite
(din cauza unor circumstante deosebite), se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, nainte de efectuarea operatiunilor.

e Stabilirea circumstantelor si a modului de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente, care se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate;

e Asigurarea separarii functiilor de initiere si verificare, astfel incét atributiile si responsabilitatile
de aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite, prin
procedurile concepute si aplicate de personalul entitatii, pentru reducerea considerabila a riscului

de eroare, frauda, incilcare a legislatiei, precum si a riscului de nedetectare a acestor probleme;

® Asigurarea masurilor suplimentare de control in cazul in care numarul mic de salariati nu
permite separarea functiilor de initiere si verificare de cele de aprobare, efectuare si control al

operatiunilor;
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8.4.2

Reglementarea accesului la resursele materiale, financiare si informationale, precum si
protejarea si folosirea corectd a acestora, prin acte administrative care sunt aduse la cunostinta

salariatilor;

Restrangerea accesului la resurse pentru reducea riscului utilizarii inadecvate a acestora.

. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea si dezvoltarea Standardului 9 — Proceduri presupune derularea urmatoarelor

activitatii:
e Elaborarea procedurilor si difuzarea acestora catre intregul personal;
e Actualizarea permanenta a procedurilor operationale Tn concordantd cu modificarile legislative,
pentru atingerea obiectivelor institutiei;
e Separarea atributiilor;
® Asigurarea accesului la resurse.
8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 9 — Proceduri

Existenta procedurii privind elaborarea, actualizarea, difuzarea si aplicarea  procedurilor
operationale pentru toate activitatile proprii entitatii publice;
Separarea functiilor de initiere de cele de verificare si aprobare;

Existenta unei proceduri operationale pentru gestionarea abaterilor de la procedurile stabilite.

Indicatori de evaluare

Numar proceduri elaborate / Numar activitati procedurabile x 100
Numar proceduri actualizate / Numar proceduri elaborate x 100

Numar situatii de abateri analizate / Numar situatii abateri constatate x 100
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9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul
(postul)/actiunea I 11 I v \%
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E Ap. Ah.
Responsabil
2 Comisie Control \%
Intern Managerial
3 Primar A
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10.Anexe , inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
Elaborator | Aprobat Difuzare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
; sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
> operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
> caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
b operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, nregistrari, arhivari
1. Cuprins
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PROCEDURA
s . Timp . .

Pas Responsabil(i) Descriere Termen™** Riscuri

alocat™

I. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR PROCEDURABILE

1. Comisia de Transmite adresa prin care solicita tuturor compartimentelor Activitatile
monitorizare, sd identifice activitatile procedurabile. procedurabile
coordonare si sunt stabilite
indrumare fara consultarea
metodologica conducerii
a implementarii si/sau compartimentelor.
dezvoltarii sistemului
de control
intern/managerial

2. Conducerea Identifica activitatile procedurabile. Nu sunt identificate
compartimentelor toate activitatile

procedurabile.

3. Comisia de Inventariaza activitatile procedurabile si stabileste un termen Termenul stabilit pentru
monitorizare, rezonabil pentru elaborarea procedurilor operationale. elaborarea procedurilor
coordonare si operationale
indrumare este scurt si
metodologica nu permite
a implementarii si/sau elaborarea procedurilor
dezvoltarii sistemului operationale.

de control
intern/managerial
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Pas Responsabil(i) Descriere a;r(:(r:l;f* Termen** Riscuri

II. ELABORAREA/ACTUALIZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE

1. Persoanele Elaboreaza procedurile operationale pe fiecare activitate Procedura operationala
responsabilizate procedurabila, astfel incat sa asigure separarea functiilor de nu asigurd separarea
initiere de cele de verificarea si aprobare. functiilor de initiere de
cele de verificare si
aprobare.
2. Persoanele Actualizeaza procedurile operationale ori de cate ori apar Procedurile operationale
responsabilizate modificari legislative. nu sunt actualizate ori

de cate ori apar
modificari legislative.

III. APROBAREA MANUALULUI PROCEDURILOR OPERATIONALE

1. Comisia de Supune aprobarii conducatorului institutiei publice Manualul Procedurile operationale
monitorizare, procedurilor operationale. nu sunt supuse aprobarii
coordonare si conducatorului
indrumare institutiei publice.
metodologica
a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului
de control
intern/managerial

2. Conducdtorul entitatii | Aproba Manualul procedurilor operationale. Conducétorul entitatii
publice publice nu aproba

Manualul procedurilor
operationale.
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IV. DIFUZAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE
1. Comisia de Difuzeaza Manualul procedurilor operationale tuturor Procedurile
monitorizare, persoanelor implicate in activitdtile procedurate. operationale
coordonare si nu sunt difuzate
indrumare personalului.
metodologica
a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului
de control
intern/managerial
2. Personalul entitatii Aplicé dispozitiile procedurilor operationale. Personalul
publice entitatii publice
Intocmeste documente adecvate si le aproba la nivelul nu aplica
corespunzator in situatia in care apar abateri fata de procedurile
procedurile stabilite, din cauza unor circumstante deosebite. operationale.

Are acces la resursele materiale, financiare si informationale,
in functie de activitatea desfasurata.

Utilizarea inadecvata a
resurselor.

V. DESEMNAREA PERSOANELOR CARE VOR IDENTIFICA ABATERILE DE LA PROCEDURILE OPERATIONALE

Comisia de
monitorizare,
coordonare si

Solicita prin adresa conducatorilor compartimentelor sa
desemneze o persoand responsabila cu gestionarea abaterilor
de la procedurile operationale sau instructiuni.

Nu sunt desemnate
persoane responsabile
pentru gestionarea
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Pas Responsabil(i) Descriere Lp Termen** Riscuri
alocat™
indrumare abaterilor de la
metodologica a procedurile operationale
implementarii si/sau sau instructiuni.
dezvoltarii sistemului
de control
intern/managerial
2. Conducerea Desemneaza persoanele responsabile cu gestionarea abaterilor Persoana desemnata nu
compartimentelor de la procedurile operationale sau instructiuni. evidentiaza abaterile.
VI. EVIDENTA ABATERILOR IDENTIFICATE
1. Persoancle Identifica circumstantele care au condus la abateri de la Nu este constituita
responsabile procedurile operationale. o evidenta a

cu gestionarea
abaterilor de la
procedurile
operationale sau
instructiuni

Constituie o evidentd a circumstantelor care au condus la
abateri de la procedurile operationale.

Prezinta periodic situatia circumstantelor care au condus la
abateri de la procedurile operationale sau instructiuni.

circumstantelor

care au condus

la abateri de la
procedurile operationale
sau instructiuni.

VII. ANALIZA PERIODICA A CIRCUMSTANTELOR CARE AU CONDUS LA ABATERI DE LA PROCEDURILE OPERATIONALE

1.

Conducétorul
institutiei publice
impreuna cu Comisia
de monitorizare,
coordonare si

Analizeaza periodic circumstantele care au condus la abateri
de la procedurile operationale si instructiuni.

Nu se efectueaza analize
periodice

ale circumstantelor care
au condus
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indrumare la abateri de la
metodologica a proceduri.
implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului
de control
intern/managerial
2. Conducerea Desemneaza persoanele responsabile cu gestionarea abaterilor Persoana desemnata nu
compartimentelor de la procedurile operationale sau instructiuni. evidentiaza abaterile.
VIII. GESTIONAREA ABATERILOR
1. Conducatorul entitatii | Dispune masuri in vederea eliminarii circumstantelor care au Nu sunt dispuse masuri

publice Impreuna cu
Comisia de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
metodologica a
implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului
de control

intern/managerial

condus la abateri.

pentru eliminarea
abaterilor.
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Anexa 1:

Adresa privind solicitarea identificarii activitatilor procedurabile

Primaria Comunei Prisacani
Nr. ...... din.........

[ G811
(se va trece denumirea compartimentului din cadrul entitatii publice,
precum si numele, prenumele si functia conducatorului compartimentului)

In vederea implementirii Standardului 9 — Proceduri din Anexa 1 la O.S.G.G. nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare va solicitam sa ne transmiteti pana ladatade ............. activitatile identificate

a fi procedurabile derulate in cadrul compartimentului pe care 1l conduceti.

Pentru elaborarea/actualizarea procedurilor aferente activitatilor derulate in cadrul
compartimentului ~ dumneavoastrd, @ vd rugdm sd nominalizati = persoana/persoanele

responsabila/responsabile.

Cu deosebita consideratie,

(Nume §1 prenume) .........o.ceeeeenvennnnn. ,

Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
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Inventarierea activitatilor procedurabile

Primaria Comunei Prisacani

Anexa 2:

Nr. ...... din.........
Inventarul activitatilor procedurabile
1. Compartimentul Financiar-contabil
Nr. Activitati Responsabil Termen elaborare Cod procedura
crt. procedurabile
l. Desemnarea PO -1
persoanelor cu
exercitarea vizei CFPP
2. Exercitarea controlului PO -2
financiar
preventiv propriu
2. Compartimentul Relatia cu presa..........
3. Transmiterea PO-3

comunicatelor de presa

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

(Nume si prenume)

(Nume si prenume)
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Anexa 3:

Model de formular de procedura operationala

Entitatea publica ..............
Departamentul (Directia) ......

Procedura operationala ....

CODPO...............

Editia ...... Nr. de exemplare ......
Revizia ..... Nr. de exemplare ......
Pagina ... din ......

Exemplarnr. ...........

PROCEDURA OPERATIONALA

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Aprobat
Entitatea publica .............. Procedura operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......

Departamentul (Directia) ......

CODPO...............

Revizia ..... Nr. de exemplare ......
Pagina ... din ......
Exemplarnr. ...........

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul reviziei aplica prevederile
editiei editiei
sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | X X
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
Revizia .......
Editia a II-a X X
Revizia 1
2n | ...
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Entitatea publica .............. Proceduri operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......

CODPO...............

Revizia ..... Nr. de exemplare

Pagina ... din

Exemplarnr. ...........

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul | Exemplar
difuzarii nr.

Compartiment Functia

Numele si Data Semnatura

prenumele | primirii

1 2

3 4

5 6 7

3.1. | aplicare

3.2. | aplicare

alte
scopuri

Entitatea publica
Departamentul (Directia) ......

CODPO...............

Procedura operationala ....

Editia Nr. de exemplare

Revizia ..... Nr. de exemplare

Pagina ... din

Exemplarnr. ...........

4. Scopul procedurii operationale
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii.

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,

in luarea deciziei.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

Entitatea publica
Departamentul (Directia) ......

CODPO...............

Procedura operationala ....

Editia Nr. de exemplare

Revizia ..... Nr. de exemplare

Pagina ... din

Exemplarnr. ...........

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Entitatea publica .............. Proceduri operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......

Departamentul (Directia) ...... | COD P.O. .............. Revizia ..... Nr. de exemplare ......

Pagina ... din ......

Exemplarnr. ...........

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale

@

O
Entitatea publica .............. Procedura operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......
Departamentul (Directia) ...... | COD P.O. .............. Revizia ..... Nr. de exemplare ......

Pagina ... din ......

Exemplarnr. ...........

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1.
2.
3.
n ...
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
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PROCEDURA DE SISTEM PENTRU Editia: 1
COMUNA PRISACANI IMPLEMENTAREA Nr. de ex.:
STANDARDULUI 9 - Revizia: -
JUDETUL IASI PROCEDURI Nr. de ex. :
Pagi din ...
Cod: P.S. 07 agna_ din
Exemplar nr.:
2. E Elaborare
3. AY/ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
n ...
Entitatea publica .............. Proceduri operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......

Revizia ..... Nr. de exemplare

Pagina ... din

Exemplarnr. ...........

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Entitatea publica
Departamentul (Directia) ......

CODPO...............

Procedura operationala ....

Editia Nr. de exemplare

Revizia ..... Nr. de exemplare

Pagina ... din

Exemplarnr. ...........

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I II I v A% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
I. |a E
2. |b \Y
3. |c A
4. |d Ap.
5. |e Ap.
6. |f Ah.
n |z
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Entitatea publica .............. Proceduri operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......

Departamentul (Directia) ......

CODPO...............

Revizia ..... Nr. de exemplare

Pagina ... din ......

Exemplarnr. ...........

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexel exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
n
Entitatea publica .............. Procedura operationala .... | Editia ...... Nr. de exemplare ......
Departamentul (Directia) ...... | COD P.O. .............. Revizia ..... Nr. de exemplare ......
Pagina ... din ......
Exemplarnr. ...........

11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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Anexa 4:

Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri operationale

Primaria Comunei Prisacani

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

................... (se va scrie functia conducatorului entitatii publice; de exemplu: Ministrul
finantelor publice, Presedintele Autoritatii... etc.),

Avand in vedere prevederile art. ... din H.G. nr. /.... (se vor trece prevederile legale din actul
legislativ care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei, in virtutea caruia conducatorul
entitatii publice poate emite acte administrative, cum ar fi: ordin, decizie, instructiuni etc.) privind

organizarea si functionarea Ministerului/Autoritatii/Oficiului/Spitalului;

In temeiul prevederilor art. 4 din O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tinand seama de prevederile art. 2 alin. (1) si art. 3 din O.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

In conformitate cu dispozitiile ..................... (se va trece actul administrativ de constituire a
comisiei) de constituire a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a

implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Emite urmatorul/urmatoarea:

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:

Art. 1 — Se aproba Manualul de proceduri operationale aferente activitatilor din cadrul

................ (se va trece denumirea entitatii publice), prevazut in Anexa 1.

Art. 2 — Manualul de proceduri operationale contine procedurile operationale prevazute in

Opisul din Anexa 2.
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Art. 3 — Anexele 1 si 2 fac parte integrantd din prezentul/prezenta ordin/ decizie/ dispozitie/

instructiune.

Art. 4 — Membrii comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial vor difuza procedurile operationale tuturor angajatilor implicati

in activitatile procedurate.

Art. 5 — Membrii comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial vor duce la indeplinire prevederile prezentului/prezentei

ordin/decizie/dispozitie/instructiune.

Primar ......coeeuuee. ,

(Prenume Nume)
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Anexa 5:

Adresa privind desemnarea persoanelor responsabile cu gestionarea abaterilor
de la proceduri operationale sau instructiuni

Primaria Comunei Prisacani

(se va trece denumirea compartimentului din cadrul entitatii publice,
precum si numele, prenumele si functia conducatorului compartimentului)

In vederea implementirii Standardului 9 — Proceduri din Anexa 1 la 0.S.G.G. nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare va solicitam sd ne transmiteti, pana la data de ....... , numele si prenumele
persoanelor din cadrul compartimentului dumneavoastra responsabile cu gestionarea abaterilor de la
procedurile operationale sau de la instructiunile aferente activitdtilor derulate in cadrul
compartimentului.

Mentionam ca persoanele desemnate trebuie:
a. sd identifice circumstantele care au condus la abateri de la procedurile operationale
sau de la instructiuni;
b. sa constituie o evidentd a circumstantelor care au condus la abateri de la procedurile
operationale sau de la instructiuni;
c. sa prezinte periodic o situatie a circumstantelor care au condus la abateri de la
procedurile operationale sau instructiuni.

Cu multumiri,

(Nume §1 prenume) ..........oeeeeenvennennn. ,

Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica
a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
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PROCEDURA DE SISTEM

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 11 -

CONTINUITATEA ACTIVITATII

P.S. 08
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente
ivind N le si
prvin e umele s1 Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian Ionela
Membri
11| Elaborat | Zaharia Ana Liliana SO 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian Ionela
Membri
12| Verificat | Zaharia Ana Liliana O 1 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
: Presedint
1.3 Avizat Moscu Ioan rese .11.1 © 16.04.2018
Comisie
1.4 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa

Data de la care se

A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in e . e . ..
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei .
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale

Exemp

Serviciu/ )
Scopul lar Birou/ . Nume si Data Semnitura
C Functia
difuzarii Nr. ompar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6
Luchian Ionela
Zaharia Ana
Inf / Membri
3.0, | D OTHEELL Comisie o Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
P -
32.| Avizare U | Comisie | TSN MoscuToan | 16.04.2018
Comisie
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
S t Musteata Cristi
3.4.| Aplicare I Comisie | oo oar | USSR MISHAR T 6 042018
Comisie Stefan
S t Musteata Cristi
3.5.| Arhivare | 1 | Comisie | oo oor | NVUSIEEREISHAN ) 6 04 2018
Comisie Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 11
— Continuitatea activitdtii, prin intermediul caruia conducerea Primariei Comunei Prisacani identifica
principalele amenintdri cu privire la continuitatea derularii proceselor si activitatilor si asigura masurile
corespunzatoare pentru ca activitatea entitatii publice sa poatd continua in orice moment, in toate

imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate adecvate pentru implementarea

Standardului 11 — Continuitatea activitagii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducere in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in luarea

deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Prisacani.
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea standardului 11 — Continuitatea
activitatii stabileste activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui

standard.

5.2. In implementarea Standardului 11 — Continuitatea activititii sunt implicate toate
compartimentele din cadrul unitatii, pentru identificarea principalelor amenintdri cu privire la
continuitatea deruldrii proceselor si activitatilor si pentru asigurarea masurilor corespunzatoare pentru
ca activitatea institutiei s poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile,

indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

5.3. Principalele activitiati derulate in vederea implementarii Standardului 11 — Continuitatea
activitatii sunt urmatoarele:

e Inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate si intocmirea planului de
continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si evaluarea riscurilor ce pot afecta
continuitatea operational;

Situatii generatoare de discontinuitati:
- fluctuatia personalului;
- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;
- fraude;
- dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii,
- schimbari de proceduri etc.

e Intocmirea Planului de continuitate a activitatii, care trebuie sa fie adus la cunostinta intregului
personal, trebuie sa fie accesibil si aplicat in practicad de salariatii care au stabilite sarcini §i
responsabilitdti In implementarea acestuia;

e Asigurarea continuitatii activitdtii prin masuri care sa prevind aparitia situatiilor de
discontinuitate, cum sunt:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicad din alte
considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);
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- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea

operationala si a tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

e Asigurarea revizuirii $i Tmbunatatirii Planului de continuitate a activitatii, astfel incat acesta sa

reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in entitatea publica.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 11 —

Continuitatea activitatii:

e Conducerea Primariei Comunei Prisacani;

e Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau

dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

e Toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatie primara

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

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

Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, 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.

6.3. Legislatie secundara

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea;

Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
1 Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2 PS ("Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul
4. ) . Primar / sef serviciu
compartimentului
PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
S. Operationala ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
erationala .
P cadrul unitatii
6 Editie a unei proceduri | g, initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea
7. ditii , dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editii .. ) . L
procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate
Totalitatea atributiilor de o anumitd naturda care determina
procese de muncd cu un grad de omogenitate si similaritate
3 Activitat ridicat; cunostintele necesare realizarii activitatii sunt din
. ctivitate e oy A
domenii limitate, personalul utilizat putand avea astfel o
pregatire profesionald sensibil unitard; activitatea cuprinde
atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii publice
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7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 P.O Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \% Verificare
4 A Aprobare
S Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordonarii i
7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltarii sistemului de control managerial
al unitatii.
8 F Formular

68




COMUNA PRISACANI | IMPLEMENTAREA STANDARDULUI

Editia: 1

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU Nr. de ex.

11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII Revizia: -
JUDETUL 1A51 Nr. de ex. :

Pagina din...

Cod: P.S. 08

Exemplar nr.:

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum i

responsabilitati in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 11 — Continuitatea activitatii.

Conducerea institutiei publice si Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

implementarii gi/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial stabilesc masurile

corespunzatoare pentru ca activitatea sa poata continua in orice moment si in orice situatie.

In acest sens va proceda la:

Identificarea situatiilor generatoare de intreruperi de activitate, care afecteaza atingerea
obiectivelor propuse;

Elaborarea Planului de asigurare a continuitatii activitatii;

Stabilirea si aplicarea masurilor pentru asigurarea continuitatii activitatii, astfel Incat sa poata fi
indeplinite obiectivele propuse;

Instruirea personalului pentru aplicarea masurilor prevazute in Planul de asigurarea a continuitatii
activitatii.

Prin implementarea Standardului 11 — Continuitatea activitatii se elimind riscul de a aparea

discontinuitati in activitatea institutiei publice, care ar putea Tmpiedica atingerea obiectivelor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1

. Lista si provenienta documentelor utilizate

Adresa privind solicitarea identificarii circumstantelor care conduc la intreruperea activitatii,
Inventarul circumstantelor care conduc la Intreruperea activitatii;

Plan de asigurare a continuitatii activitatii;

Acte administrative de delegare a competentei;

Contracte de achizitii de produse, servicii, lucrari etc.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Adresa privind solicitarea identificarii circumstantelor care conduc la Intreruperea activitatii,

pentru intocmirea Planului de asigurare a continuitatii activitagii;
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e Inventarul circumstantelor care conduc la intreruperea activitatii, pentru identificarea situatiilor
generatore de Intrerupere a activitatii;

e Plan de asigurare a continuitatii activitatii, prin care sunt stabilite masurile ce trebuie intreprinse
in caz de intrerupere a activitatii,

e Acte administrative de delegare a competentei in cazul absentei din institutia publicd a unei
persoane cu functie de conducere sau, dupa caz, de executie, in vederea asigurdrii continuitatii
activitatii;

e Contracte de achizitii de produse, servicii, lucrari etc.

8.2.3. Circuitul documentelor
Planul de asigurare a continuitdtii activitatii este intocmit in baza inventarierii situatiilor care pot duce

la discontinuitatea activitatii si este adus la cunostinta intregului personal al entitatii publice.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale - Resursele materiale necesare implementarii Standardului 11 — Continuitatea
activitatii sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite.

8.3.2. Resurse umane - Resursele umane necesare implementarii Standardului 11 — Continuitatea
activitatii sunt: Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, Compartimentul Resurse Umane.

8.3.3. Resurse financiare - Resursele financiare necesare implementarii Standardului 11 —

Continuitatea activitatii sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru implementarea Standardului 11— Continuitatea activitatii, Comisia de monitorizare, coordonare
si Indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial va
proceda la:

¢ Inventarierea situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate;
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e Intocmirea Planului de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si evaluarea
riscurilor care pot afecta continuitatea operationala;

e Comunicarea Planului de continuitate a activitatii catre intregul personal si aplicarea acestuia in
practica de salariatii care au stabilite sarcini §i responsabilitafi Tn implementarea acestuia;

e Asigurarea continuitafii activitdtii prin mdsuri care sa prevind aparitia situatiilor de
discontinuitate;

e Asigurarea revizuirii si imbunatatirii Planului de continuitate a activitatii, astfel incat acesta sa

reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in entitatea publica.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Implementarea §i dezvoltarea Standardului 11 — Continuitatea activitdtii presupune derularea
urmatoarelor activitati:
e Identificarea situatiilor generatoare de intreruperi de activitate, care afecteaza atingerea
obiectivelor propuse;
e FElaborarea Planului de asigurarea a continuitatii activitatii;
e Stabilirea si aplicarea masurilor pentru asigurarea continuitatii activitatii, astfel incat sa poata fi
indeplinite obiectivele propuse;
¢ Instruirea personalului pentru aplicarea masurilor prevazute in Planul de asigurarea a continuitatii

activitatii.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 11 — Continuitatea
activitatii
¢ Sunt inventariate situatiile generatoare de intreruperi in derularea activitatilor.
e Sunt stabilite si aplicate masuri pentru asigurarea continuitatii activitatii, in cazul aparitiei unor
situatii generatoare de intreruperi.

e Exista un sistem de revizuire periodica a masurilor cuprinse in Planul de continuitate a activitatii.

Indicator de evaluare

Numar masuri dispuse si aplicate / Numar situatii identificate de Intrerupere a activitagii x 100
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9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul 11 I v \%
(postul)/actiunea
Crt.
(operatiunea)
0 1 3 4 5 6
1 Comisie SCIM Ap. Ah.
2 Responsabil \%
Comisie Control
Intern Managerial
3 Primar A
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10.Anexe , inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
Elaborator | Aprobat Difuzare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
; sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
> operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
> caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
b operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
1. Cuprins
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PROCEDURA
Pas Responsabil(i) Descriere alr(:glt)* Termen™** Riscuri

I. INVENTARIEREA SITUATIILOR GENERATOARE DE INTRERUPERI DE ACTIVITATE

1. Comisia de Solicita, prin adresd, compartimentelor din cadrul institutiei sa Nu se solicita
monitorizare, identifice situatiile generatoare de intreruperi de activitate. identificarea
coordonare si situatiilor
indrumare generatoare de
metodologica intreruperi de
a implementarii activitate.
si/sau dezvoltarii
sistemului
de control
intern/managerial

2. Conducerea Identifica situatiile generatoare de intrerupere de activitate. Nu sunt identificate
compartimentelor toate situatiile

generatoare de
intreruperi de
activitate.

75




. Editia: 1
PROCEDURA DE SISTEM PENTRU Nr. de ex.:
COMUNA PRISACANI IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 11 — ——
CONTINUITATEA ACTIVITATII Revizia: -
JUDETUL IASI Nr. de ex. :
Pagi din ...
Cod: P.S. 08 asina _ CIn
Exemplar nr.:
Pas Responsabil(i) Descriere alrgglt)* Termen™** Riscuri

II. STABILIREA SI APLICAREA MASURILOR PENTRU ASIGURAREA CONTINUITATII ACTIVITATII

1. Comisia de Centralizeaza inventarul privind circumstantele care conduc la Nu sunt stabilite
monitorizare, intreruperea activitatii. masuri pentru
coordonare asigurarea
si indrumare Elaboreaza Planul de asigurarea a continuitatii activitatii cu masuri continuitatii
metodologica a privind: activitatii.

implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului

de control
intern/managerial

- demersuri de ocupare a functiilor vacante sau care
urmeaza sa fie vacante prin pensionare, prin demisie etc.;

- existenta contractelor pentru asigurarea consumabilelor
(hartie scris, toner, plicuri etc.);

- asigurarea  contractelor de  prestari servicii
(telecomunicatii, service copiatoare i imprimante etc.).

Instruirea personalului pentru aplicarea masurilor prevazute in
Planul de asigurare a continuitatii activitatii.
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Anexa 1:

Adresa privind solicitarea identificarii circumstantelor care conduc la
intreruperea activitatii

Primaria Comunei Prisacani

(se va trece denumirea compartimentului din cadrul entitatii publice,
precum si numele, prenumele si functia conducatorului compartimentului)

In vederea implementirii Standardului 11 — Continuitatea activitatii din Anexa 11a 0.S.G.G. nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile
si completarile ulterioare, va solicitim sa ne transmiteti, pana la data de .......... , circumstantele
identificate care ar putea conduce la intreruperea activitdtii in cadrul compartimentului pe care il

conduceti.

Cu multumiri,

(Nume $i prenume) ..........ocevevvennnnn..

Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica

a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
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Anexa 2:

Inventarul circumstantelor care conduc la intreruperea activitatii

Primaria Comunei Prisacani

va efectua o vizita de lucru ....

administrativ pentru
delegarea
competentelor

Nr. ...... din.........
Inventarul
circumstantelor care conduc la intreruperea activitatii
Nr. Circumstante care conduc la Masuri Termen
crt. intreruperea activitatii
l. In anul 201x se vor pensiona 10 Demararea
persoane. procedurilor de
recrutare de personal
Instruirea persoanelor
care vor prelua
atributiile persoanelor
care se pensioneaza
2. In perioada .......... , primarul comunei | Emiterea actului
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PROCEDURA DE SISTEM

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 12 -
INFORMAREA SI COMUNICAREA

P.S. 09
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente
ivind
privin ..., Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian lonela
11| Elaborat | Zaharia AnaLiliana | ™% | 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian lonela
12| Verificat | Zaharia AnaLiliana | ™™ | 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Presedint
1.3 Avizat Moscu loan To50 .H.l © 16.04.2018
Comisie
1.4 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

ops 9 Data de la care se
Editia sau, dupa . . o .
A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in i e . e s .
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei .
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Exemp

Serviciu/ )
Scopul lar Birou/ . Nume si Data Semnitura
C Functia
difuzarii Nr. ompar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Luchian Ionela
Zaharia Ana
Inf / Membri
3.0, | D OTHEELL Comisie o Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
P -
32.| Avizare U | Comisie | TSN MoscuToan | 16.04.2018
Comisie
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
t Musteata Cristi
3.4. | Aplicare 1 Comisie | Scoretar | Musteatd Cristian |\ 051
Comisie Stefan
t Musteata Cristi
35.| Arhivare | 1 | Comisic | -coretar | Musteatd Cristian [0 o) 018
Comisie Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 12
— Informarea si comunicarea, prin intermediul caruia conducerea Primariei Comunei Prisacani stabileste
tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si dezvolta un sistem
eficient de comunicare interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata indeplini in

mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sd ajunga complete si la timp la utilizatori.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate adecvate pentru implementarea

Standardului 12 — Informarea si comunicarea.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducere in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in luarea

deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Prisacani.
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 12 — Informarea si
comunicarea stabileste activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui

standard.

5.2. in implementarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea este implicatd conducerea
entitatii publice, care stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii
acestora si dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat conducerea si
salariatii sa 1si poata indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile s ajunga complete si

la timp la utilizatori.

5.3. Principalele activitati derulate in vederea implementarii Standardului 12 — Informarea si
comunicarea sunt urmatoarele:

Stabilirea tipurilor de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora;
Dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna si externa, pentru indeplinirea in mod eficace si

eficient a sarcinilor.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 12 —
Informarea si comunicarea:
e Conducerea Primariei Comunei Prisacani;
e Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

e Toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatie primara

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

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

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

Legile bugetare anuale;

Ordonanta de urgenta 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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Hotararea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autoritatile
publice si intreprinderile publice, precum si transparenta financiard 1n cadrul anumitor
intreprinderti;

Hotararea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, referitoare la
implementarea Sistemului Electronic National, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de mdsuri pentru

combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea;

Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
m lor de 1 ilite si a regulilor licat n r
L Procedura etod.ec?“de .UCI'l.l. stab. te§ .a egulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
PS ( Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
2. . desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
sistem ) e
unitati
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul
4. . . Primar / sef serviciu
compartimentului
PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
S. . . desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationald ) s
cadrul unitatii
6 Editie a unei proceduri | g, initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte
7 Revizia in cadrul unei | ;¢ 6neq , dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
editii unei editii a procedurii operationale , actiuni care au fost
aprobate si difuzate
Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre
8 ) persoane; proces prin care un emitator transmite o informatie
. Comunicare .. . .
receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a
produce asupra receptorului anumite efecte
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7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
S. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordonarii si
7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltdrii sistemului de control managerial
al unitatii.
8. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum i
responsabilitati In activitatea de implementare a Standardului 12— Informarea si comunicarea.
Stabilirea informatiilor aferente activitatii derulate de institutia publica:
¢ informatii clasificate;
¢ informatii de interes public;
¢ informatii privind dezbaterile publice cu privire la acte normative;

e informatii care sunt destinate numai personalului institutiei publice.

Stabilirea canalului de informare (a traseului pe care circuld informatiile) atat pentru
angajatii institutiei, cit si pentru persoanele interesate de serviciile publice furnizate de institutia
publica:

e postarea informatiilor pe pagina de internet a institutiei publice;
e postarea informatiilor pe pagina de intranet a institutiei publice;
e transmiterea informatiilor prin posta electronica;

e transmiterea informatiilor prin posta in cazul raspunsurilor la petitii.

Elaborarea raportului anual privind transparenta decizionala, raport care va cuprinde cel

putin urmatoarele elemente:

numarul total al recomandarilor primite;

e numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in conginutul
deciziilor luate;

e numarul participantilor la sedintele publice;

e numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e situatia cazurilor 1n care institutia publici a fost actionatd in justitie pentru lipsa de
transparenta;

e cvaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

e numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.
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Comunicarea externa

Pentru comunicarea externd, in cadrul Primariei Comunei Prisacani sunt desemnate persoane cu

atributii de informare si relatii publice.

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice exercita urmatoarele activitati:
¢ informarea presei;
¢ informarea publica directa a persoanelor;
¢ informarea interna a personalului;

¢ informarea interinstitutionala.

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice comunica informatii la cerere sau din oficiu.

Comunicarea in scris a informatiilor solicitate

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia sa raspunda in scris la solicitarea
informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in functie de:

e dificultatea informatiilor solicitate;
e complexitatea informatiilor solicitate;

e volumul lucrarilor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;

e urgenta solicitarii.

In cazul 1n care durata necesara pentru identificarea si comunicarea informatiei solicitate depaseste

10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia

in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

In cazul in care se constatd cd informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul comunicarii

informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiei.

Informatiile si relatiile de interes public pot fi furnizate si in format electronic, daca sunt intrunite

conditiile tehnice necesare.
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Cererile-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public sunt asigurate de cétre persoanele cu

atributii de informare si relatii publice.

Comunicarea informatiilor solicitate verbal
In cazul in care se solicita verbal informatii publice, functionarii din cadrul compartimentelor de
informare si relatii publice au obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la

informatiile de interes public si pot comunica pe loc informatiile solicitate.

Comunicarea informatiilor din oficiu
Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia sd comunice din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:
e actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;
e structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;
e numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
e coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
e programele si strategiile proprii;
e lista cuprinzdnd documentele de interes public;
e lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii,
e modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Aceste informatii trebuie sa fie postate pe pagina de internet a institutiei publice.
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Comunicarea interna

Comunicarea interna se asigura de catre persoanele cu atributii de informare si relatii publice prin

transmiterea catre tofi angajatii a informatiilor utile prin intermediul postei electronice, prin postarea

informatiilor pe pagina de intranet a institutiei publice sau prin transmitere directd a documentelor

realizate pe suport de hartie.

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice vor intocmi anual Raportul privind accesul

la informatiile de interes public.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Raportul anual privind transparenta decizionala;

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

Cererea-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public;

Procedura operationald privind modul de realizare a schimbului de informatii in interiorul
institutiei publice;

Procedura operationala privind colectarea, prelucrarea, centralizarea si stocarea informatiilor in
sistem informatizat;

Procedura operationald privind participarea cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor;

Procedura operationala privind intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala;
Procedura operationala privind protectia informatiilor clasificate;

Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public;

Procedura operationalad privind organizarea conferintelor de presa, acreditarea ziaristilor si a
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

Procedura operationala privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes

public;
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e Procedura operationald privind comunicatele de presa;

e Procedura operationala pentru stabilirea costurilor serviciilor de copiere a documentelor

furnizate;

e Procedura operationala privind comunicarea interna.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e Raportul anual privind transparenta decizionald, care prezinta informatii cu privire la:

— numarul total al recomandarilor primite;

— numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate;

— numarul participantilor la sedintele publice;

— numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

— situatia cazurilor in care institutia publica a fost actionata n justitie pentru lipsa de transparenta;

— evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

— numarul sedintelor

e Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care prezinta numarul cererilor
inregistrate intr-un an privind accesul la informatiile de interes public, precum si modul de

solutionare a acestora.

8.2.3. Circuitul documentelor
Raportul anual privind transparenta decizionala si Raportul anual privind accesul la informatiile

de interes public se intocmesc si sunt postate pe pagina de internet a entitatii publice.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale - Resursele materiale necesare implementarii Standardului 12 — Informarea si

comunicarea sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite.
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8.3.2. Resurse umane - Resursele umane necesare implementarii Standardului 12 — Informarea si
comunicarea sunt: Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii

si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, conducerea entitatii publice, salariatii.

8.3.3. Resurse financiare -Resursele financiare necesare implementarii Standardului 12 — Informarea

si comunicarea sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea, Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:
e Informarea personalului de conducere si a personalului de executie pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu;
e Informarea persoanelor interesate de serviciile publice furnizate de institutia publica;
e Protectia informatiilor clasificate;
e Transparenta decizionala, prin participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor;
e Instituirea unui sistem de comunicare flexibil si rapid atat in interiorul institutiei, cat si intre

aceasta si mediul extern.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea si dezvoltarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea presupune derularea
activitatii privind reevaluarea sistematica si periodica a cerintelor de informatii si stabilirea naturii,
dimensiunii si surselor de informatii, precum si a datelor care corespund satisfacerii nevoilor de

informare a entitatii.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 12 — Informarea si

comunicarea
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e Tipurile de informatii, confinutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii acestora sunt
stabilite astfel incat personalul de conducere si cel de executie, prin primirea si transmiterea

informatiilor, sa-si poata indeplini eficient si eficace sarcinile de serviciu.

e Circuitele informatiilor (traseele pe care circula informatiile) sunt stabilite astfel incat asigura o

difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor. Informatiile ajung la timp la utilizatori.
e Sunt stabilite canalele adecvate de comunicare, prin care managerii si personalul de executie din
cadrul unui compartiment sunt informati cu privire la proiectele de decizii sau initiative adoptate

la nivelul altor compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile si responsabilitatile.

Indicatori de evaluare

Numar raspuns petitii / Numar petitii primite x 100

Numar dezbateri publice ale proiectelor de acte normative / Numar proiecte acte normative x

100

Numarul raspunsurilor privind informatiile de interes public / Numarul solicitarilor

de informatii de interes public x 100
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9. Responsabilitati
Compartimentul
Nr.
(postul)/actiunea 11 I 1A% \%
Crt.
(operatiunea)
0 1 3 4 5 6
1 Comisie SCIM Ap. Ah.
Responsabil
2 Comisie Control \%
Intern Managerial
3 Primar A
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10.Anexe , inregistrari, arhivari
i Arhivare
Nr. Denumirea Nr.de
Elaborat A bat Dif : Alt
anexa anexei aborator | Aproba exemplare ifuzare [ Joc [ perioada e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
; sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
> operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
> caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura
b operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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PROCEDURA

Pas Responsabil(i)

Timp

Descriere
alocat*

Termen** Riscuri

I. ELABORAREA PROCEDURILOR OPERATIONALE PRIVIND IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 12 - INFORMAREA SI

a implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului

de control
intern/managerial

informatizat;

» Procedura operationald privind participarea cetatenilor si a
asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a
actelor normative si la procesul de luare a deciziilor;

» Procedura operationala privind intocmirea raportului anual
privind transparenta decizionala;

» Procedura operationala privind protectia informatiilor
clasificate.

COMUNICAREA

1. Comisia de Elaboreaza: Procedurile
monitorizare, » Procedura operationala privind modul de realizare a operationale
coordonare schimbului de informatii in interiorul institutiei publice; nu sunt difuzate
si indrumare » Procedura operationala privind colectarea, prelucrarea, persoanelor implicate
metodologica centralizarea si stocarea informatiilor in sistem in activitatea pe care

o reglementeaza.

II. STABILIREA SISTEMULUI DE INFORMARE

1. Comisia de
monitorizare,
coordonare

si indrumare
metodologica

Stabileste informatiile aferente activitatii derulate de institutia
publica.

Stabileste canalul de informare atat pentru angajatii institutiei, cat
si pentru persoanele interesate de serviciile publice furnizate de
institutia publica.

Nu sunt identificate
toate informatiile
aferente activitatii
derulate de institutia
publica.
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a implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului

de control
intern/managerial

III. ELABORAREA RAPORTULUI ANUAL PRIVIND TRANSPARENTA DECIZIONALA

1.

Comisia de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
metodologica a
implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului

de control
intern/managerial

Elaboreaza Raportul anual privind transparenta decizionala, care
cuprinde cel putin:

>
>

Y V. V VYV

numarul total al recomandarilor primite;

numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de
acte normative si in continutul deciziilor luate;
numarul participantilor la sedintele publice;

numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea
proiectelor de acte normative;

situatia cazurilor in care institutia publica a fost actionata
in justitie pentru lipsa de transparenta;

evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si cu
asociatiile legal constituite ale acestora;

numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia
restrictiondrii accesului.

Posteaza pe pagina de internet a institutiei publice Raportul anual
privind transparenta decizionald.

Raportul anual
privind transparenta
decizionald

nu este facut public.
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IV. ORGANIZAREA COMPARTIMENTULUI SPECIALIZAT DE INFORMARE SI RELATII PUBLICE SAU DESEMNAREA
PERSOANELOR CU ATRIBUTII DE INFORMARE SI RELATII PUBLICE

1. Conducatorul Analizeaza complexitatea activitatii de informare interna si externa Compartimentul
entitatii publice si dispune organizarea unui Compartiment specializat de specializat de
informare si relatii publice sau, dupa caz, desemnare unei/unor informare si relatii
persoane cu atributii de informare si relatii publice. publice nu este
dimensionat
corespunzator.
2. Compartimentul | Procedeaza la modificarea si completarea Regulamentului de Regulamentul

resurse umane

organizare si functionare cu atributiile Compartimentului
specializat de informare si relatii publice.

Supune aprobarii conducatorului institutiei Regulamentul de
organizarea si functionare.

Completeaza fisele de post ale persoanelor care 1si desfasoara
activitatea in cadrul Compartimentului specializat de informare si
relatii publice, cu atributiile specifice acestei activitati.

de organizare si
functionare nu
reglementeaza
activitatea de
informare si
relatii publice.

V. ASIGURAREA COMUNICARII EXTERNE SI INTERNE

1. Compartimentul | Asigura, prin atributiile stabilite, comunicarea externa si interna, Nu sunt respectate
specializat de conform urmatoarelor proceduri: procedurile
operationale.
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Pas Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen** Riscuri

informare si
relatii publice

» Procedura operationala privind organizarea conferintelor de
presa si acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor
mijloacelor de informare Tn masa;

» Procedura operationald privind solutionarea cererilor de
solicitare a informatiilor de interes public;

» Procedura operationald privind comunicatele de presd;

» Procedura operationala pentru stabilirea costurilor
serviciilor de copiere a documentelor furnizate;

» Procedura operationala privind comunicarea interna.

Asigura formularele cererilor-tip pentru solicitarea informatiilor
de interes public.

VL. CONSTITUIREA EVIDENTEI CERERILOR SI RASPUNSURILOR PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES

PUBLIC

1. Compartimentul
specializat de
informare si
relatii publice

Constituie evidenta cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatii de interes public prin completarea Registrului cererilor
si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Nu este constituita o
evidenta a cererilor si
raspunsurilor privind
accesul la
informatiile de interes
public si nu se poate
intocmi Raportul
anual de activitate
privind accesul la
informatii
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de interes public.

VII. ELABORAREA RAPORTULUI ANUAL DE ACTIVITATE PRIVIND ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1.

Compartimentul
specializat de
informare si
relatii publice

VVVYY

YV V V V¥V VVV V¥V

Intocmeste anual Raportul de activitate privind accesul la
informatiile de interes public, care cuprinde:

numarul total de solicitari de informatii de interes public;
numadrul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;
numarul de solicitari rezolvate favorabil;

numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de
motivatia respingerii (informatii exceptate de la acces,
inexistente etc.);

numarul de solicitari adresate in scris:

1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic;

numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

numarul de solicitari adresate de persoane juridice;
numarul de reclamatii administrative:

1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

numarul de plangeri in instanta:

1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;
costurile totale ale compartimentului de informare si relagii
publice;

sumele totale Tncasate pentru serviciile de copiere a
informatiilor de interes public solicitate;

numarul estimativ de vizitatori ai punctului de
informare-documentare.

Raportul anual de
activitate privind
accesul la
informatiile de interes
public nu contine
toate elementele.
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Pas Responsabil(i) Descriere alr(:glt)* Termen™** Riscuri

Partea a I1I-a.

Raportul de activitate privind accesul la informatiile de interes
public este transmis organului ierarhic superior in vederea
centralizdrii si publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei,
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Anexa 1:

Cerere-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public

CERERE-TIP
Denumirea autoritatii sau institugiei publice ...........ccccveeeveenneee.
Sediul/Adresa .......ccoveeiieeeiiiee e
Data .....ooovviiiiiiiies
Stimate domnule/Stimata doamna .............c...cceveeeeiveeennnen..

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele
documente (petentul este rugat sd enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresa de
e-mail (optional): ........cccuvvenneen. .

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se
solicitd copii 1n format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,
(semnatura petentului)

Numele si prenumele Petentulul ........cccueeeciieiiiiieiieecee e e
ATESA .ttt st b e st ree
Profesia (OPLIONAL) ....cc.eeeuieeiiiiieeie ettt et e e e s e s seneenne
Telefon (OPLIONAL) ......eeieiieeeeee et e e e e e
Fax (OPLIONQAL) ..ooeiiieiiieece ettt e e e enreas
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Anexa 2:

Registrul cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes

public

REGISTRUL
cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public

Nr. | Numarul si
crt. | data cererii

Numele si
prenumele
solicitantului

Informatiile
solicitate

Numarul
si data
raspunsului

Raspuns*

*) La rubrica Raspuns se poate trece, dupa caz:

- Da, acces liber;

- Termen 30 zile;

- Trimisla...... (alta institutie);

- Nu, informatie exceptata,

- Nu, informatie inexistenta.

105




JUDETUL IASI

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU

Editia: 1

Nr. de ex.:
COMUNA PRISACANI| [MPLEMENTAREA STANDARDULUI 13 — i
GESTIONAREA DOCUMENTELOR Revizia: -
Nr. de ex. :
Pagina din ...

Cod: P.S. 10

Exemplar nr.:

PROCEDURA DE SISTEM

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 13 -
GESTIONAREA DOCUMENTELOR

P.S. 10

106




COMUNA PRISACANI

JUDETUL IASI

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU

Editia: 1
Nr. de ex.:

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 13 - —
GESTIONAREA DOCUMENTELOR Revizia: -
Nr. de ex. :
Pagina din ...

Cod: P.S. 10

Exemplar nr.:

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
ivind N le si
prvin e tmele st Functia Data Semnatura
responsabilii/| prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian lonela
Membri
1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana ern. .r1 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian lonela
Membri
12| Verificat | Zaharia Ana Liliana O 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
) Presedint
1.3 Avizat Moscu Ioan rose .11.1 © 16.04.2018
Comisie
1.4 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa

Data de la care se

A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in e . e . ..
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei .
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Exemp | gerviciu/
Scopul lar Birou/ Nume si Data Semnitura
C Functia
difuzarii Nr. ompar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Luchian Ionela
Zaharia Ana
Inf / Membri
3.0, | COMEERE T Comisie | o Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
Presedint
32.| Avizare 1| Comisic | 0| Mosculoan | 16.04.2018
Comisie
. ) Stanciu
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
Secretar Musteata
3.4.| Apli 1 Comisi .. .. ’ 16.04.2018
plicare OHISIe Comisie | Cristian Stefan
t Musteata
35.| Arhivare | 1 | Comisic | ocorear | Musteal® 000018
Comisie | Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 13
— Gestionarea documentelor, prin intermediul caruia conducerea Primariei Comunei Prisacani
organizeaza si administreaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si
arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra
ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii §i angajatilor entitatii, precum si tertilor

abilitati.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate adecvate pentru implementarea

Standardului 13 — Gestionarea documentelor.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducere in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in luarea

deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Prisacani.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor

stabileste activitatile ce trebuie realizate Tn vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. in implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor este implicati conducerea entitatii

publice, care organizeaza si administreaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare

si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului

complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

5.3. Principalele activititi derulate in vederea implementarii Standardului 13 — Gestionarea documentelor

sunt urmatoarele:

Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la Inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

Organizarea unui compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor;
Organizarea, la nivelul fiecarui compartiment, a evidentei documentelor primite si expediate;
Implementarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului,
pierderii, incendiului etc.;

Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si respectarii de cétre angajati a reglementérilor legale
privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;

Crearea unui 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 spre utilizare.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 13 — Gestionarea

documentelor:
e Conducerea Primariei Comunei Prisacanti;
e (Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial;
e Toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatie primara

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

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

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

Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activittii de solutionare a petitiilor,

aprobata cu modificari §i completari prin Legea nr. 233/2002.

6.3. Legislatie secundara

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Hotardrea 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 semndtura electronica, cu modificarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe

teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea;

Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
m lor 1 ilite si a regulilor licat n r
L Procedura etod.e(.)“de .ucr.l? stab. te s .a egulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2 PS ("Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul
4. ) ) Primar / sef serviciu
compartimentului
PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
S. . . desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationald ) e
cadrul unitatii
6 Editie a unei proceduri | g, initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea
7. ditii , dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editii . : . g
procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate
Procesul de administrare a documentelor unei organizatii,
g Gestionarea pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate
) documentelor de viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare, si
pana la distrugerea lor
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7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
S. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordonarii si
7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltdrii sistemului de control managerial
al unitatii.
8. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si

documentelor.
Comisia de monitorizare coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial va asigura indrumare metodologica pentru:
e Aducerea la cunostinta intregului personal a legislatiei privind gestionarea documentelor;
e Organizarea sistemului de evidenta a corespondentei;

e Inventarierea anuala sau periodica a documentelor;

® Sclectionarea documentelor;

e Pastrarea si utilizarea documentelor;

e Arhivarea corespondentei;

e Manipularea corespondentei clasificate, care reprezintd documentele sau materialele ce contin

informatii clasificate secrete de stat sau secrete de serviciu, introduse in plicuri, colete, genti,

valize, containere sau alte asemenea dispozitive, pregatite pentru expediere.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Nomenclatorul arhivistic;
e Procedura operationald privind primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea documentelor;
e Procedura operationald privind primirea/expedierea, inregistrarea, inventarierea si arhivarea
corespondentei care contine informatii clasificate;
e Procedura operationala privind péstrarea si arhivarea documentelor contabile;

e Procedura operationala privind preluarea/predarea documentelor in spatiul de depozitare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Nomenclatorul arhivistic stabileste termenele de pastrarea ale documentelor existente in

Primaria Comunei Prisacani.
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8.2.3. Circuitul documentelor
Documentele create si detinute in cadrul entitatii publice vor fi constituite Tn dosare si vor fi arhivate si

pastrate conform termenelor stabilite in Nomenclatorul arhivistic.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale - Resursele materiale necesare implementarii Standardului 13 — Gestionarea

documentelor sunt: calculatoare personale, birouri, rechizite.

8.3.2. Resurse umane - Resursele umane necesare implementarii Standardului 13 — Gestionarea
documentelor sunt: Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii

si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, conducerea entitatii publice, salariatii.

8.3.3. Resurse financiare - Resursele financiare necesare implementarii Standardului 13 — Gestionarea

documentelor sunt stabilite prin bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor, Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:
e Definirea regulilor clare si stabilirea procedurilor cu privire la inregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;
e Organizarea unui compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea
documentelor;
e Organizarea, la nivelul fiecarui compartiment, a evidentei documentelor primite si expediate;
e Implementarea masurilor de securitate pentru protejarea documentelor mpotriva distrugerii,

furtului, pierderii, incendiului etc.;
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Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii i respectdrii de catre angajati a reglementarilor
legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare al acestora;

Crearea unui sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si actualizat a documentelor, potrivit unor
reguli si proceduri stabilite, Tn vederea asigurarii conservarii lor in bune conditii si pentru a fi

accesibile personalului competent spre utilizare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea si dezvoltarea Standardului 13 — Gestionarea documentelor presupune derularea

activitatilor privind asigurarea organizarii si administrarii procesului de creare, revizuire, organizare,

stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul

organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si

angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 13 — Gestionarea

documentelor

Existenta procedurilor operationale pentru inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea,
indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor interne si externe;

Existenta masurilor de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului,
pierderii, incendierii etc.;

Existenta reglementarilor legale privind manipularea si depozitarea informatiilor clasificate,
care sa fie cunoscute si aplicate;

Existenta procedurilor operationale cu privire la manipularea si depozitarea informatiilor

clasificate.

Indicator de evaluare

Numar documente arhivate / Numar documente create x 100
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9. Responsabilitati
Compartimentul
Nr.
(postul)/actiunea 11 I 1A% \%
Crt.
(operatiunea)
0 1 3 4 5 6
1 Comisie SCIM Ap. Ah.
Responsabil
2 Comisie Control \%
Intern Managerial
3 Primar A
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10.Anexe , inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
Elaborator | Aprobat Difuzare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8

N RS \S)
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
; sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
> operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
> caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura
b operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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PROCEDURA
Pas | Responsabil(i) Descriere Timp « Termen** Riscuri
alocat
L. INSTITUIREA CADRULUI NORMATIV PENTRU ACTIVITATEA PRIVIND GESTIONAREA DOCUMENTELOR
I. Comisia de Asigurd indrumare metodologica pentru elaborarea: Nomenclatorul
monitorizare, » Procedurii operationale privind primirea/expedierea, arhivistic nu este
coordonare si inregistrarea si arhivarea documentelor; confirmat de
indrumare » Procedurii operationale privind manipularea si depozitarea directorul general al
metodologica a informatiilor clasificate; Arhivelor Nationale /
implementarii » Nomenclatorului arhivistic. Directorul Directiei
si/sau dezvoltarii Judetene ......... a
sistemului Arhivelor Nationale
de control
intern/managerial

II. ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA ACTIVITATII PRIVIND GESTIONAREA DOCUMENTELOR

1.

Comisia de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
metodologica a
implementarii

Asigura indrumare metodologica pentru:

» formarea profesionald a personalului in activitatea privind

corespondenta si arhivarea acesteia;

» organizarea sistemului de evidenta a corespondentei,
» inventarierea anuala sau periodica a documentelor;

selectionarea documentelor;

Documentele create
nu sunt arhivate
corespunzator.
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Pas Responsabil(i) Descriere alr(:glt)* Termen™** Riscuri
si/sau dezvoltarii » pistrarea si utilizarea documentelor;
sistemului » arhivarea corespondentei;
de control . » manipularea corespondentei clasificate, care reprezinti
intern/managerial

documentele sau materialele ce contin informatii clasificate
secrete de stat sau secrete de serviciu, introduse in plicuri,
colete, genti, valize, containere sau alte asemenea
dispozitive, pregatite pentru expediere.
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Anexa 1:
Nomenclatorul arhivistic
........................... (Entitatea publica)
Nr.......... /data ...
Aprob
Primar

Se confirma,
Directorul general al Arhivelor Nationale /
(Directorul Directiei Judetene ... a Arhivelor Nationale)

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

Directia Serviciile Denumirea Termenul Obs.
dosarului de pastrare
(continut pe scurt
al problemelor
la care se referd)
Directia Serviciul | DO Permanent
secretariat i secretariat
administrativa 2 i 10 ani
3 5 ani
Serviciul | D Permanent
administrativ
2 i, 10 ani
3 5 ani
Directia .......
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PROCEDURA DE SISTEM

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 16 -

AUDITUL INTERN

P.S. 11
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
ivind
privin o Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian Ionela
11| Elaborat Zaharia Ana Liliana Membri | ¢ 042018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian Ionela
12 | Verificat Zaharia Ana Liliana Membri | ¢ 042018
Comisie
Dascalu Alexandru
Presedint
1.3 Avizat Moscu loan rose .11.1 © 16.04.2018
Comisie
1.4 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

ops 9 Data de la care se
Editia sau, dupa . . o .
A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in o © . oo N
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei .
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Exemp | g viciu/
Scopul lar Birou/ Nume si Data Semnitura
C Functia
difuzarii Nr. ompar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Luchian Ionela
Zaharia Ana
Inf / Membri
3.0, | DOMRECRE T Comisie | o Liliana | 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
Presedint
3.2. | Avizare 1 Comisie rese .H.l “| Moscu Ioan 16.04.2018
Comisie
. ) Stanciu
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
. .. Secretar Musteata
3.4. | Aplicare 1 Comisie Comisie | Cristian Stefan 16.04.2018
S t Musteata
3.5.| Arthivare | 1 | Comisie | oot | UUER 6042018
Comisie | Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului
16 — Auditul intern prin intermediul caruia conducerea Primariei Comunei Prisacani infiinteaza sau
asigura accesul la un compartiment de audit intern competent, care are in structura sa auditori
competenti, a cror activitate se desfasoara, de reguld, conform unor programe bazate pe evaluarea

riscurilor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate adecvate pentru implementarea

Standardului 16 — Auditul intern.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in

functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducere in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in luarea

deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Primariei Comunei Prisacani.
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 16 — Auditul intern

stabileste activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. in implementarea si dezvoltarea Standardului 16 — Auditul intern sunt implicate toate functiile
de conducere ale compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Comunei Prisacani, precum si

Structura de audit intern.

5.3. Principalele activitati derulate in vederea implementirii Standardului 16 — Audit intern sunt
urmatoarele:

e Organizarea Compartimentul de audit public intern, prin dimensionarea acestuia pe baza volumului de
activitate si a marimii riscurilor asociate, astfel incat sa poata asigura auditarea activitatilor cuprinse in
sfera auditului public intern;

e Incadrarea auditorilor interni care poseda competente profesionale necesare pentru realizarea activitatilor
cuprinse in sfera auditului public intern;

e Asigurarea pregétirii profesionale a auditorilor interni in vederea imbunatatirii cunostintelor i abilitatilor
in raport cu tipul si natura misiunilor de audit intern care trebuie realizate;

e Elaborarea, aprobarea si avizare Normelor metodologice privind exercitarea activitatii de audit public
intern specifice Primariei Comunei Prisacani;

e Flaborarea si aprobarea Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, a Planului anual
de audit public intern;

e Derularea misiunilor de audit public intern, conform Planului anual de audit public intern, care sunt
finalizate prin intocmirea Rapoartelor de audit public intern;

e Flaborarea, aprobarea si transmiterea Raportului anual al activitatii de audit public intern.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 16 —
Auditul intern:
e Conducerea Primariei Comunei Prisacani;
e Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

e Toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale

NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatie primara

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

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

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

e Hotérarea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;

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

e Hotararea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si
desfasurarea proceselor de atestare nationala si de pregétire profesionald continud a auditorilor
interni din sectorul public si a persoanelor fizice;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 659/2015 pentru aprobarea Cadrului general de
echivalare a competentelor profesionale necesare pentru obtinerea certificatului de atestare;

¢ Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita

etica a auditorului intern.

6.3. Legislatie secundara
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Alte reglementari in domeniul muncii si sanatatii.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul privind organizarea si functionarea;

e Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
c Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
L. Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
$ gu P P $
sarcinilor , avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor
2 PS (Procedura | procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
de sistem ) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generald / directie / serviciu / birou
Conducatorul
4. ) ..
compartimentului Primar / sef serviciu
5 PO (Procedura | picedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la
Operationald ) | 1ivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editie a unei
6. proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata
Revizia in cadrul | Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea , dupa
unei editii caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate
Activitatea functional independenta si obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputa sa adauge valoare si sd imbunatateasca activitatile
8 Audit public entitatii publice; ajutd entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele,
Intern printr-o abordare sistematica si metodica; evalueaza si imbunatateste
eficienta i eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta
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Compartiment de
9. audit public

intern

Notiune genericd privind tipul de structura functionald de baza a
auditului public intern care, in functie de volumul si complexitatea
activitatilor si riscurile asociate de la nivelul entitatii publice, poate fi:
directie generald, directie, serviciu, birou sau compartiment cu minimum

2 auditori interni, angajati cu norma intreaga

Control
10. | _
intern/managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma "control intern/managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si

a celor specifice.

Dobandirea
11.
competentelor

Procesul prin care se obtin cunostintele, abilitatile si valorile profesionale
necesare unei persoane pentru a planifica si executa misiuni de audit
public intern la entitatile publice si a caror detinere este confirmata de

catre institutii autorizate prin lege

7.2. Abrevieri ale temenilor:

Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 P.O Procedura operationala
2 E FElaborare
3 \Y Verificare
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4 A Aprobare
S Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii , coordonarii i
7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltarii sistemului de control managerial
al unitatii.
8 F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum i
responsabilitati in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 16 — Auditul intern.

Pentru implementarea Standardului 16 — Auditul intern, conducerea entitatii publice infiinteaza
sau are acces la o capacitate de audit competenta, care are in structura sa auditori interni competenti, a
caror activitate se desfasoara, de regula, conform unor programe bazate pe evaluarea riscurilor.

Prin activitatea pe care o desfasoard, compartimentul de audit public intern asigura evaluarea
independenta si obiectiva a sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei Prisacani cu

privire la procesul de management al riscurilor, de control si de conducere (guvernanta).

Guvernanta reprezintd ansamblul proceselor si structurilor implementate de management in scopul
informarii, directiondrii, conducerii $i monitorizarii activitatilor entitatii publice catre atingerea

obiectivelor sale.

Compartimentul de audit public intern se constituie distinct in subordinea directd a conducatorului

Primariei Comunei Prisacani.

Conducétorul compartimentului de audit public intern este numit/destituit de citre conducatorul
Primariei Comunei Prisacani, cu avizul UCAAPI/cu avizul entitétii publice ierarhic superioarei pentru
entitatile publice subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea altor entitati publice.

Conducatorul compartimentului de audit public intern este responsabil pentru organizarea si

desfasurarea activitatilor de audit din cadrul Primariei Comunei Prisacani.

Compartimentul de audit public intern este organizat si dimensionat, ca numar de auditori, pe baza
volumului de activitate i a marimii riscurilor asociate, astfel incat sd asigure auditarea activitatilor

cuprinse in sfera auditului public intern.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul unitatii pentru

indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial.
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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 1si imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile 1n cadrul formarii
profesionale continue $i sa asigure compatibilitatea pregatirii cu tipul si natura misiunilor de audit intern

ce trebuie realizate.

Auditorul intern finalizeaza misiunile de audit public intern prin rapoarte de audit, in care enunta

punctele slabe identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora.

Conducatorul unitatii dispune masurile necesare in scopul eliminarii punctelor slabe constatate in

cadrul misiunilor de audit intern, avand in vedere recomandarile formulate in rapoartele de audit intern.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Norme privind exercitarea activitdtii de audit public intern specifice Primariei Comunei
Prisacani;
e Planul multianual de audit public intern;
e Planul anual de audit public intern;
e Rapoarte de audit public intern;

e Raportul anual al activitatii de audit public intern.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Norme privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice Primariei Comunei
Prisacani, care contin dispozitii specifice entitatii publice;
e Planul multianual de audit public intern, care contine informatii privind planificarea misiunilor
de audit pentru o perioada de 3 ani;

e Planul anual de audit public intern, care contine informatii privind planificarea misiunilor de

audit pentru anul in curs;
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e Rapoarte de audit public intern, care contin constatari, recomandari si concluzii ale activitatilor
evaluate;
e Raportul anual al activitétii de audit public intern, care contine informatii privind misiunile de

audit intern derulate in anul pentru care se face raportarea.

8.2.3. Circuitul documentelor

e Norme privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice Primariei Comunei
Prisacani, elaborate de Compartimentul de audit public intern, aprobate de conducatorul entitatii
publice si avizate de institutia ierarhic superioard/Ministerul Finantelor Publice — Unitatea
Centrala de Armonizarea pentru Auditul Public Intern;

e Planul multianual de audit public intern, elaborat de Compartimentul de audit public intern,
aprobat de conducatorul entitatii publice;

e Planul anual de audit public intern, elaborat de Compartimentul de audit public intern, aprobat
de conducatorul entitatii publice;

e Rapoarte de audit public intern, elaborate de Compartimentul de audit public intern, aprobate
de conducatorul entitatii publice si transmise institutiei ierarhic superioard/Ministerul Finantelor
Publice — Unitatea Centrald de Armonizarea pentru Auditul Public Intern;

e Raportul anual al activitétii de audit public intern, elaborat de Compartimentul de audit public
intern, aprobat de conducdtorul entitatii publice si transmis institutiei ierarhic
superioare/Ministerul Finantelor Publice — Unitatea Centrala de Armonizarea pentru Auditul

Public Intern.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale - Resursele materiale necesare implementarii Standardului 16 — Auditul intern

sunt: calculatoare personale, birouri, rechizite.

8.3.2. Resurse umane - Resursele umane necesare implementarii Standardului 16 — Auditul intern sunt:
conducatorul entitdtii, functiile de conducere si functiile de executie din cadrul Primariei Comunei

Prisacani.
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8.3.3. Resurse financiare - Resursele financiare necesare implementarii Standardului 16 — Auditul

intern sunt stabilite prin bugetul Primariei Comunei Prisacani.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru implementarea Standardului 16 — Auditul intern, se va proceda la:

Organizarea Compartimentului de audit public intern;

Elaborarea Normelor privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice Primariei
Comunei Prisacani;

Planificarea activitatii de audit public intern;

Raportarea anuala a activitatii de audit public intern.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea si dezvoltarea Standardului 16 — Audit intern presupune derularea urmatoarelor

activitati:

Organizarea activitatii de audit public intern;

Elaborarea Normelor privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice Primariei
Comunei Prisacani;

Planificarea multianuald si anuald a misiunilor de audit public intern;

Derularea misiunilor de audit public intern;

Raportarea anuala a activitatii de audit public intern.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 16 — Auditul intern

Realizarea misiunilor de consiliere privind pregatirea procesului de autoevaluare a sistemului de
control intern/managerial;

Dimensionarea corespunzatoarea a Compartimentului de audit public intern astfel incat sa poata
realiza integral programul anual de audit intern;

Intocmirea Rapoartelor periodice privind activitatea desfasuratd de Compartimentul de audit

intern.
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Nr. de ex.:

COMUNA PRISACANI | IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 16 —
— AUDITUL INTERN Revizia: -
JUDETUL IASI Nr. de ex. :

P i i eee
Cod: P.S. 11 agina  din

Exemplar nr.:

Indicator de evaluare

Numar misiunilor de audit efectuate intr-un an / Numar misiunilor de audit planificate intr-un an x

100
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Editia: 1

Nr. de ex.:
COMUNA PRISACANI | IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 16 —
— AUDITUL INTERN Revizia: -
JUDETUL IASI Nr. de ex. :
Pagi din ...
Cod: P.S. 11 agina o
Exemplar nr.:
9. Responsabilitati
Compartimentul
Nr.
(postul)/actiunea I 11 I 1A% \%
Crt.
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E Ap. Ah.
Responsabil
2 Comisie Control \%
Intern Managerial
3 Primar A
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Editia: 1

Nr. de ex.:
COMUNA PRISACANI | IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 16 —
— AUDITUL INTERN Revizia: -
JUDETUL IASI Nr. de ex. :
Pagi din ...
Cod: P.S. 11 agina o
Exemplar nr.:
10.Anexe , inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Nr.de Arhivare
Elaborator | Aprobat Difuzare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
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COMUNA PRISACANI | IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 16 Rovigiais
JUDETUL IASI - AUDITUL INTERN Nr. de ex. :
Cod: PS. 11 Exonplar s
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
; sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
> operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
> caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
b operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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Editia: 1

Nr. de ex.:
COMUNA PRISACANI IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 16 — ——
AUDITUL INTERN Revizia: -
JUDETUL IASI Nr. de ex. :
Pagi din ...
Cod: P.S. 11 agina o
Exemplar nr.:
PROCEDURA
Pas | Responsabil(i) Descriere Timp « | Termen™* Riscuri
alocat
I. ORGANIZAREA COMPARTIMENTULUI DE AUDIT PUBLIC INTERN
1. Conducatorul Dimensioneaza Compartimentul de audit public intern pe baza Compartimentul de audit
entitatii publice | volumului de activitate §i a marimii riscurilor asociate, astfel incat sa public intern nu este
asigure auditarea activitatilor cuprinse in sfera auditului public intern. dimensionat corespunzator.
IL. DERULAREA ACTIVITATII DE AUDIT PUBLIC INTERN
1. Compartimentul | Elaboreaza Normele privind exercitarea activitatii de audit public 90 zile Normele privind exercitarea
de audit public intern specifice. de la activitatii de audit public
intern infiintarea | intern specifice nu sunt
Comparti- | elaborate.
mentului

Planifica multianual si anual misiunile de audit public intern.

Planificarea nu este
efectuata pe baza evaludrii
riscurilor asociate
obiectivelor.

Efectueaza misiuni de audit public intern, conform planificarii
multianuale si anuale.

Efectuarea misiunilor de
audit necuprinse in Planul
anual de audit public intern.

Raporteaza anual activitatea de audit public intern.

Activitatea de audit intern
nu este raportata anual.




