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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 Semnéatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian Ionela

M )

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana ern‘b‘rl 16.04.2018
Comisie

Dascalu Alexandru
Luchian Ionela

Membri

1.2 Verificat Zaharia Ana Liliana em. 'r1 16.04.2018
Comisie

Dascalu Alexandru
P )

1.3 Avizat Moscu loan rese(‘ht‘lte 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 o o e s 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 l 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
Infi M i Zaharia A
3.1, | Informare/ | Comisie embri | Zaharia Ana |, 00019
Aplicare Comisie Liliana
Dascalu
Alexandru
) .. P dint
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 .. Cristian 16.04.2018
Comisie
Stefan
Secretar Musteata
3.5. | Arhivare | Comisie .. Cristian 16.04.2018
Comisie
Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Procedura defineste regulile care asigura identificarea si tinerea sub control a abaterilor fata de

procedurile stabilite.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

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 primar
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 primarul unitatii in luarea deciziei pentru

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

5.1. Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Prisacani in vederea
gestiondrii abaterilor care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale Primariei Comunei Prisacani si a

obiectivelor specifice ale compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Prisacani.

Procedura se aplica tuturor proceselor pentru identificarea, documentarea, evaluarea si {inerea

sub control a abaterilor.

5.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi

parcurse pentru realizarea procedurilor elaborate).
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatie primara

OUG 65/2005-Modificari la Codul Muncii;

Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor (publicatd in Monitorul Oficial nr. 84 din 1 februarie 2002);

Legea nr. 233/23.04.2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor (publicata in Monitorul Oficial nr. 296 / 30.04.2002).

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010
privind sistemul unitar de pensii publice;

OMFP 923/2014 — Normele privind exercitarea controlului financiar preventiv si Codul specific de
norme profesionale

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, modificat si completat cu OSGG nr. 200 /

2016.

6.3. Alte documente :

» Circuitul documentelor;

» Regulamentul intern al institutiei publice
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7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
Procedura o . .
1 . a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
operationala

realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Editie a unei
2 proceduri

operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

3 o dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
unei editii - _ o o
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Abatere Nesatisfacerea unei cerinte
5 Corectie Actiune intreprinsa pentru a elimina abaterea

7.2. Abrevieri ale temenilor:

CN:t Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \4 Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordonarii si indrumarii
7. Grup de lucru a dezvoltarii sistemului de control managerial al Primariei Comunei
Prisacani.
Nivelul de clasificare aplicat documentului (confidential sau
8- NC neconfidential)
Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica a
9. Comisia
dezvoltarii sistemului de control intern managerial
10. F Formular
11. TD Tipul documentului
12. TC Nivelul de control aplicat documentului

10
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8. Descrierea procedurii operationale

8. DESCRIEREA PROCESULUI
8.1. Abaterile fatd de cerintele specificate sunt identificate, analizate si tratate in mod
corespunzator prin intreprinderea de corectii si actiuni corective. Personalul are autoritatea si

responsabilitatea de a asigura detectarea si tratarea in timp util a abaterilor.

8.2. Identificarea, analizarea si tratarea abaterilor
8.2.1. Abaterile fata de conditiile specificate se identifica imediat si se documenteaza.
8.2.2. Abaterile care se pot rezolva pe loc se inregistreazi doar in Rapoarte de abateri. in
Registrul abaterilor se inregistreaza, periodic, numai abaterile care nu pot fi remediate imediat
si necesitd aplicarea unor corectii ulterioare pentru remediere si consumuri de resurse
suplimentare.
8.2.3. Abaterile identificate pot fi tratate astfel:
- atunci cand abaterea nu este repetitiva se actioneaza printr-o corectie pentru eliminarea
efectului abaterii.
- atunci cand abaterea este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru
eliminarea cauzei abaterii.
8.2.4. Periodic se va face o analizd a circumstantelor care au condus la abateri in scopul
indentificarii de actiuni corective si a unor actiuni de buna practica.
8.2.5. Inregistrarile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor

se pastreaza 1n arhiva organizatiei.

8.3. Abordarea ca proces a controlului abaterilor proiectelor:

Elemente ale abordarii Definire elemente
Denumire proces Gestionarea abaterilor
Indicatori de performanta Costurile datorate tratarii necorespunzatoare a abaterilor
Proprietar de proces Sefii de subdiviziuni organizatorice (compartimente)

. Cerinte de verificare si validare a activitatilor si proceselor
ntrari
Specificatiile pentru activitati / procese

11
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Rapoarte de abatere
Iesiri Corectii

Actiuni corective

Proces din amonte

Procese de creare de valoare, de sustinere, de management

Furnizor de proces

Primarul / Seful de compartiment

Proces din aval

Programe de actiuni corective. Procese referitoare la relatia cu

partile interesate

12




Editia: 1

PROCEDURA DE SISTEM N gla _

COMUNA PRISACANI r-deex.:

Revizia: -

GESTIUNEA ABATERILOR

JUDETUL IASI Nr. de ex. :
Pagina .... din ......

Cod: P.S. 17 agmnd .... Qi

Exemplar nr. :

9. Responsabilitati

9.1. Reprezentantul managementului pentru sistemul de control managerial (Primarul / Seful de
compartiment)
9.1.1. Analizeaza anual abaterile inregistrate si Intocmeste, pentru conducere, rapoarte de
tendinta.
9.1.2. Supravegheaza modul in care sunt respectate prevederile prezentei proceduri si face
propuneri de imbunatatire.
9.1.3. Coordoneaza implementarea corectiilor $i masurilor corective pentru eliminarea cauzelor

abaterilor proiectelor.
9.2. Responsabil identificare abatere
9.2.1. Completeaza raportul de abatere.

Responsabilul cu identificarea abaterilor va fi numit printr-o notd de serviciu de catre Primar.

9.3 Sef de subdiviziune organizatorica (Primarul / Seful de compartiment)

9.3.1. Completeaza Registrul abaterilor.

13
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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
. Raport de
abatere
Registrul
2
abaterilor

14
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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
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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ANEXA 1 Formular F-01-PS-09
Antet RAPORT DE ABATERE Nr.
Data:
1. Identificare proces/ activitate:
2. Descrierea abaterii / documentul de
referinta:
3. Identificata de: Nume: Semnatura: Data:
4. Cauza abaterii:
5. Descrierea corectiei
Termen: Responsabil: Semnatura:
6. Descrierea actiunii corective
Termen: Responsabil: Semnatura:
7. Verificat Comentarii: Nume/  Semnatura/
eficacitatea corectiei Data:
8. Verificat Comentarii: Nume/  Semnatura/
eficacitatea actiunii Data:
corectiva
Elaborator : F-01-PS-09
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ANEXA 2 Formularul - Registrul abaterilor, Cod: Formular F-02—PS-09

Compartimentul
Registrul abaterilor F-02-PS-09
Nr. Descrierea Data Actiunea
Cauza Corectia Monitorizare
crt abaterii identificarii corectiva

17
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SEMNALIZARE NEREGULARITATI

PROCEDURA DE SISTEM

P.S. 18
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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 Semnéatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian Ionela

M )

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana ern‘b‘rl 16.04.2018
Comisie

Dascalu Alexandru
Luchian Ionela

Membri

1.2 Verificat Zaharia Ana Liliana em. 'r1 16.04.2018
Comisie

Dascalu Alexandru
p )

1.3 Avizat Moscu loan rese(‘ht‘lte 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

. . Data de la care se
Editia sau, dupa . . . .
A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in oo oo e s 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 l 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 | 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, | DOTHEELL Comisie e Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
Presedint
32.| Avizare 1| Comisic | ™| Mosculoan | 16.04.2018
Comisie
. ) Stanciu
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar . 16.04.2018
Ghiorghe
. .. Secretar Musteata
3.4. | Aplicare 1 Comisie Comisic | Cristian Stefan 16.04.2018
35.| Arhivare | 1| Comisic | ocoretar | Musteald o0 o018
Comisie | Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Procedura are drept scop reglementarea modalitatii de semnalare de catre angajati a neregulilor

intalnite in cadrul Primariei Comunei Prisacani.

Prezenta procedura descrie unele masuri privind protectia angajatilor care sesizeazd/reclama
incalcari ale legii In cadrul Primariei Comunei Prisacani, savarsite de catre persoane cu functii de

conducere sau de executie din cadrul institutiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

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 primar
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 primarul unitatii in luarea deciziei pentru

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

5.1. Procedura este aplicata la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Primariei Comunei

Prisacani, pentru identificarea si semnalarea neregularitatilor.

5.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi

parcurse pentru realizarea procedurilor elaborate).
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale
NU ESTECAZUL

6.2. Legislatie primara

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, modificat prin OUG 65/2015;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritadtile publice, entitatile publice
si din alte unitdfi care semnaleazad incalcari ale legii, cu completarile si modificarile
ulterioare;

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

OMFP 923/2014 — Normele privind exercitarea controlului financiar preventiv si Codul
specific de norme profesionaleLegea nr.672/2002 privind auditul public intern, cu
modificarile si completarile ulterioare.

HG nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina,
cu completarile si modificarile ulterioare.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, modificat si completat cu OSGG nr.
200/2016.

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial

Indrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entititile publice, elaborat de
Unitatea centrald de armonizare a sistemelor de management financiar si control.
Regulamentul de Organizare si Functionare

Codul Etic

6.3. Alte documente :

»  Circuitul documentelor;

» Regulamentul intern al institutiei publice
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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
1. Procedura de lucru stabilite si a regulilor 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 desfagoara
2.
sistem ) la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitagii
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
Operationald ) la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editie a unei o ‘ ‘ ‘
‘ Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri _ o
. operationale, aprobata si difuzata
operationale
o | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,
Revizia in cadrul unei ‘ _ o
7. L dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editii
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Inseamna sesizarea facutd cu buna- credinta cu privire la orice fapta
care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
Avertizarea in interes | principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii
8. public/ Semnalarea | si transparentei (L.571/2004 privind protectia personalului din
unei nereguli autoritatile publice, entitatile publice si din alte unitati care
semnaleaza incdlcdri ale legii, cu completarile si modificarile
ulterioare).
9. Avertizor Persoana angajata care face sesizare asupra unei nereguli.
o o Comisia insarcinata cu atributii de cercetare disciplinard, prevazute
10. | Comisie de disciplina ‘ ‘ ‘
in regulamentele de organizare si functionare in baza HG nr.
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1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a

comisiilor de disciplind, cu completarile si modificarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale temenilor:

CN:t Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordonarii si

7. Grup de lucru indrumadrii a dezvoltdrii sistemului de control managerial al
unitatii.

8. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8. 1. Aspecte prealabile.
8.1.1. Principii generale
Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor) sunt urmatoarele:
a) principiul responsabilititii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale

legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

b) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care

reclama sau sesizeaza Incdlcari ale legii, direct sau indirect;

c) principiul bunei administrari, conform céruia angajatii din cadrul Primariei Comunei
Prisacani au datoria sa 1si desfasoare activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, 1n

conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

d) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit i incurajat actul de avertizare cu
privire la aspectele de integritate morald si buna administrare, cu scopul de a spori

capacitatea administrativa si prestigiul Primariei Comunei Prisacani;

e) principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadratd in cadrul
Primariei Comunei Prisacani, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de

fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

8.1.2.Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne

Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni

sau incdlcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

* infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in

legatura cu serviciul;

» practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii
din Primariei Comunei Prisacani;
= folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

= partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;
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» incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

» incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

* incompetenta sau neglijenta 1n serviciu;

= evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,

retrogradare si eliberare din functie;

= incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea

legii;

» emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

» administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Primariei

Comunei Prisacani;

» Incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului unei administrari;

8.1.3.Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

In fata comisiei constituite pentru anchetarea unei incalcari a legii sau a normelor interne,

angajatul care a semnalat o neregula beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credintd, pana la proba contrara;

b) in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,

inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectiva va asigura

protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

¢) in masura posibilului, Primariei Comunei Prisacani exclude orice consecinta pentru

sesizarile facute de buna- credinta.

8.1.4. Dispozitii speciale privind semnalarea neregulilor de citre persoanele cu atributii de

control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze conducerea Primariei Comunei

Prisacani sau, dupa caz, organul abilitat de lege sa constatate savarsirea infractiunilor, cu privire la orice

date din care rezultd indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea

penala.
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Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control, sa
procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace

de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

Indeplinirea cu buna-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat nu constituie o incilcare

a secretului profesional §i nu atrage raspunderea penala, civila sau disciplinara.

Neindeplinirea cu rea-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat constituie infractiuni si

se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

8.2. Aspecte privind sesizarea neregularitatilor si solutionarea acestora

8.2.1. Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

a) orice angajat al Primariei Comunei Prisacani;

b) orice fost angajat al Primariei Comunei Prisacani;

c) orice persoana care nu are un contract de munca cu Primariei Comunei Prisacani dar 1si
desfasoara activitatea in cadrul Autoritatii in baza unui contract de prestari de
servicii/colaborare Incheiat intre Primariei Comunei Prisacani si o ter{a parte;

d) reprezentantii unor institutii cu care Primariei Comunei Prisacani a avut sau are relatii de

colaborare.

8.2.2. Prin abateri si nereguli se intelege:

a)  orice incdlcare a prevederilor Codului Etic;

b)  orice Incdlcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practica sau
declaratii profesionale;

c)  management defectuos;

d)  abuz de putere;

e)  un pericol pentru sandtatea §i siguranta muncii;

f)  alte cazuri grave de conduita sociald necorespunzatoare;

g)  ascunderea oricarei neglijente.
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8.3. Procedura de semnalare a neregularitatilor de catre angajatii Priméariei Comunei Prisacani

8.3.1. Daca angajatul Primariei Comunei Prisacani suspecteaza abateri sau nereguli care fie s-au produs,
se produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat sd actioneze imediat in conformitate
cu gravitatea abaterii sau neregulei observate.

Daca existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, sesizarea acesteia

trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

Persoana care le semnaleaza nu va face investigatii pe cont propriu, ci va sesiza persoanele

responsabile conform prezentei proceduri.

Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o sesizare privind o
nereguld constatatd, va completa conform instructiunilor din prezenta procedura formularul Sesizare
neregularitati - cod: F-01-PS-10 si 1l va transmite catre una dintre persoanele mentionate mai jos (in

functie de natura problemei si persoana sau persoanele implicate):

 Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (daca seful compartimentului nu are
vreo implicatie). Dacd existd motive rezonabile sd se creadd ca seful respectivului
compartiment are o implicatie in neregularitatea precizatd, va fi sesizat seful ierarhic
superior sau unul din factorii prezentati in continuare;

 Consilierul pe probleme de etica al Primariei Comunei Prisacani;

e Primarul Comunei Prisacani.

8.3.2. Asigurarea confidentialitatii
Daca, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sa i se asigure confidentialitatea cu

privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea.

8.3.3. Inregistrarea, raportarea si urmairirea sesizarilor

Pentru fiecare sesizare privind o neregula, se completeazd formularul Sesizare neregularitati -
cod: F-01-PS-10. Persoana care sesizeaza neregula va realiza completarea formularului mentionat.
Fiecare sef de compartiment, inclusiv consilierul de etica, va constitui si completa un Registru

de evidenta neregularititi. In acest Registru se va inregistra fiecare sesizare primita.
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Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primitd. Persoana care
primeste sesizarea si demareaza activitdti de investigare a acesteia intocmeste o nota de constatare

care contine:
« rezultatele anchetei intreprinse

« actiunile propuse pentru a preveni agravarea prejudiciului si pentru a elimina cauza
aparitiei neregulilor semnalate

« termene pentru implementarea actiunilor propuse

«  persoana/persoanele responsabila/responsabile cu implementarea actiunilor propuse

«  persoana responsabila cu evaluarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

Daca sesizarea este adresatda unui sef de compartiment, acesta va face o prima investigatie si,
dacd este cazul, il va informa pe primarul Comunei Prisacani cand va considera cd sesizarea are o
sustinere suficienta; impreuna vor decide masurile ce vor fi initiate in continuare, inclusiv posibilitatea
initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

In cazuri deosebite primarul Comunei Prisacani poate numi o comisie de cercetare pentru

analiza i investigarea situatiei semnalate.

Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate

documentele intocmite cu aceasta ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit Semnalare neregularitati.

Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care au

dus la eliminarea neregularitatii constatate.

Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregularitatii constatate, in functie de natura acesteia,
primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la solutionarea situatiei

semnalate.

31



PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

Nr. de ex.:
SEMNALARE Revizia: -
JUDETUL IASI NEREGULARITATI Nr. de ex. :

Pagina ..... din ......

COMUNA PRISACANI

Cod: P.S. 18

Exemplar nr. :

9. Responsabilitati

9.1. Primarul Comunei Prisacani
e analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;
» decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia

acestora,

« cand se impune, sesizarea este directionata catre o comisie de cercetare pentru investigarea

neregulilor semnalate;

» incurajeaza orice persoand care doreste sa semnaleze si sd discute cu managementul
corespunzator, despre o practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in Primariei
Comunei Prisacani, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un
caz de neglijenta grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe
care acesta sau acestia o detin in Primariei Comunei Prisacani;

« analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de subordonati.

9.2. Sefii compartimentelor

e analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;

» decid actiuni menite sa elimine atat neregulile aparut, cat si cauzele care au dus la aparitia

acestora,
» incurajeaza orice persoand din subordine care doreste sa semnaleze o neregul;
*  raporteazd primarului Comunei Prisacani sesizdrile primite;

« inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor, completeaza si pastreaza toate celelalte

documente intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii sesizarii primite.

9.3. Consilierul de etica:
» analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;
» participa, alaturi de alte persoane desemnate, la identificare cauzelor care au dus la
aparitia neregularitatilor;
» incurajeaza orice persoand care doreste sa semnaleze §i sd discute cu managementul

corespunzator, despre o practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in Primariei
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Comunei Prisacani, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un

caz de neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe

care acesta sau acestia o detin In Primariei Comunei Prisacani;

»  raporteazd presedintelui Primariei Comunei Prisacani toate sesizarile primite;

« inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor, completeaza si pastreaza toate celelalte

documente intocmite cu ocazia investigarii si solutiondrii sesizarii primite.
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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
. Sesizare
neregularitati
Registru
2 evidenta
neregularitati

34




PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
COMUNA PRISACANI Nr. de ex.:
SEMNALARE Revizia: -
JUDETUL IASI NEREGULARITATI Nr. de ex. :
Cod: P.S. 18 Pagina ..... din ......
Exemplar nr. :
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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ANEXA 1 Formularul — Sesizare neregularitati, Cod F-01-PS-10

Sesizare neregularitati Data
.......... (0).........
Compartiment:
................. (D)
Persoana/persoanele care a/au savarsit neregularitatea
................ () O
Data constatarii savarsirii neregularitati
................ (€)Y
Descrierea neregularitatii
................ (4
Descrierea prejudiciului cauzat
................ () TR
Intocmit F-01-PS-10
............... (O [T
Camp Completarea campului
0 Data completarii sesizarii
1 Denumirea compartimentului 1n care s-a constatat neregula semnalata
2 Numele persoanelor care au savarsit neregularitatea
3 Data la care avertizorul a constatat aparitia neregularitatii
4 Descrierea pe larg a neregulii constatate
5 Descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatata (dacd se cunoaste acest
prejudiciu), ex: financiar, moral, prejudiciu de imagine a institutiei, a unei persoane
etc.
6 Numele, prenumele si semnatura persoanei care face sesizarea
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ANEXA 2 Formularul - Registru evidenta neregularitati, Cod: F-02—PS-10

Nr.

A . Data
Inregistrare

Persoana care a
sesizat neregula
(nume, prenume)

Descrierea
neregularitatii

Observatii
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PROCEDURA DE SISTEM

DELEGAREA ATRIBUTIILOR

P.S.19
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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 e 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 e 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

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 e
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 | georviciu/ )
Scopul lar Birou/ Functia Nume si Data Semnitura
difuzarii Nr. Compar prenume primirii
timent
1 2 3 4 5 6 7
Luchian Ionela
Informare / .. Membri Zaharia Ana 16.04.2018
3.1. ) 1 Comisie .. o
Aplicare Comisie Liliana
Dascalu Alexandru
Presedint

3.2. | Avizare 1 Comisie rese ,H,l © Moscu loan 16.04.2018

Comisie
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018

t Musteata Cristi

3.4.| Aplicare 1 Comisie | Sccrewr | Mustead Cristian |0 ) 501

Comisie Stefan

t Musteata Cristi

35.| Arhivare | 1 | Comisic | -coretar | Musteatd Cristian |0 00 0018

Comisie Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Reglementarea modalitatii de delegare a atributiilor, a principiilor si regulilor aplicabile, in

cadrul Primariei Comunei Prisacani.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

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 primar
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 primarul unitatii in luarea deciziei pentru

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

5.1. Procedura operationala de fata descrie situatia delegarii de atributii, in cadrul aceluiasi loc de
munca, pentru nivelul management si nu trateaza situatia delegarii potrivit art. 43 din Codul Muncii,
»delegarea ca exercitare temporara, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau

sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca”.

5.2. Delimitarea activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate (toate etapele ce vor fi

parcurse pentru realizarea procedurilor elaborate).

5.3. Lista principalelor activitati de care depinde :
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor :
» management
b)de aceasta activitate depind urmatoarele compartimente :

» toate compartimentele

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a)activitatea depinde de furnizarea datelor :
» management
b)de aceasta activitate depind compartimentele :

» toate compartimentele
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale
NU ESTE CAZUL
6.2. Legislatie primara
. Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 400 / 2015 pentru aprobarea Codului

controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, modificat si completat
cu OSGG nr. 200/ 2016.

. OMEFP 923/2014 — Normele privind exercitarea controlului financiar preventiv si
Codul specific de norme profesionale

. Codul Muncii actualizat 2015;

6.3. Alte documente :
» Circuitul documentelor;

» Regulamentul intern al institutiei publice
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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
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura o o
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
PS ( Procedura de ‘ _ _
2. ‘ desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
sistem ) o
unitati
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul ‘ o
4. ‘ | Primar / / sef serviciu
compartimentului
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
PO ( Procedura ) ) ) ) )
5. ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationald ) o
cadrul unitatii
Editie a unei o _ _ _
. Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri . o
. operationale, aprobata si difuzata
operationale
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte
Revizia 1n cadrul asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
7.
unei editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
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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

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
Grup de lucru in vederea de monitorizdrii, coordonarii si

7. Grup de lucru indrumarii a dezvoltarii sistemului de control managerial al
unitatii.

8. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1.1 Definire

Delegarea de atributii desemneaza exercitarea atributiilor unui salariat de catre alt salariat, pe o
perioada de timp, in cadrul aceluiasi loc de munca si avand in vedere raporturile ierarhice existente.

Realizarea unei atributii fara atribuirea competentei adecvate nu este posibila.

8.1.2 Scop
Delegarea se face in scopul de a contribui la realizarea sarcinilor de serviciu si de a asigura

continuitatea activitatii in cadrul unitatii.

8.1.3 Clasificare
Criteriile de clasificare si tipurile de delegare ce rezulta din aplicarea acestor criterii sunt
urmatoarele:
a) dupa tipul relatiei care determina insarcinarea unei alte persoane cu executia unor atributii:
= relatii interne in cadrul institutiei, utilizand ca instrument decizia de delegare emisa
de catre primarul Comunei Prisacani;
= relatii externe, care implica institutia in relatiile cu tertii, utilizand ca instrument
imputernicirea sau mandatul special.
b) dupa actul prin care este dispusa delegarea:
» delegare dispusa prin dispozitie a primarului Comunei Prisacani.
¢) dupa durata de exercitare:
» delegare pe durata determinata (de exemplu, pe perioada concediului de odihna);
» delegare pe durata nedeterminata.
d) dupa volumul atributiilor delegate:
» delegare integrala (totala), care presupune exercitarea ansamblului atributiilor
aferente unei persoane de catre o alta persoana;
» delegare partiala, care presupune exercitarea unei/unor parti din ansamblul

atributiilor aferente unei persoane de catre o alta persoana.
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8.1.4 Principii si reguli de baza

Principiile si regulile de baza care guverneaza delegarea atributiilor sunt urmatoarele:

a)
b)

g)

h)

)

k)

Primarul stabileste in scris limitele atributiilor pe care le deleaga;

delegarea presupune analiza prealabila a sarcinii, in vederea identificarii persoanei care
o va executa (astfel, se minimizeaza riscul de esec, care poate surveni atunci cand
complexitatea sarcinii nu a fost analizata cu atentie sau cand derularea sarcinii respective
nu a fost incredintata persoanei cu cele mai potrivite competente);

delegarea sarcinilor se face in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului;
prin actul care consfinteste delegarea se stabilesc obiectivele, se formuleaza sarcinile, se
precizeaza clar responsabilitatile, se motiveaza si se verifica intelegerea rostului
delegarii, se asigura libertatea de actiune si un sistem eficient de feed-back;

termenul de realizare, pentru delegarea temporara, a atributiilor delegate este stabilit, iar
modul in care evolueaza procesul de indeplinire a atributiilor delegate este urmarit de
catre primarul unitatii;

salariatul delegat trebuie sa posede cunostintele, experienta si capacitatea necesara
actului de autoritate incredintat si sa indeplineasca instructiunile specifice primite de la
primar;

asumarea responsabilitatii de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura
(salariatul, pentru motive intemeiate, poate refuza asumarea responsabilitatii si implicit
delegarea de atributii; in acest caz, delegarea este propusa unui alt salariat care
indeplineste conditiile corespunzatoare asumarii actului de delegare);

exercitarea responsabilitatii se face fata de primarul Comunei Prisacani, salariatul caruia
i s-au delegat atributiile avand obligativitatea informarii acestuia, in legatura cu modul
de exercitare a atributiilor delegate si obligatia de a urma instructiunile primite;
delegarea atributiilor se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate
de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii si nu exonereaza pe primar
de responsabilitate;

pe perioada concediilor, atributiile unei persoane se vor exercita de catre o singura
persoana, aceea care o inlocuieste in mod formal, si nu de catre inlocuitori multipli;
incetarea delegarii se va produce similar instituirii delegarii, conform pricipiului
simetriei.
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8.1.5 Tipuri de atributii care nu pot fi delegate
Daca prin act intern specific sau lege nu se prevede altfel, urmatoarele tipuri de atributii nu pot

fi delegate:

a) evaluarea subordonatilor;

b) sarcinile dificile;

c¢) sarcinile cu caracter confidential;

d) atributiile ce tin de prestigiul si imaginea primarului;

e) sarcini si responsabilitati care se refera la strategiile institutiei si care implica actiuni pe

termen lung, cu efecte semnificative asupra performantelor unitatii;

8.1.6 Instituirea delegarii

Pentru indeplinirea atributiilor sale, in vederea conducerii, organizarii, reprezentarii si
gestionarii institutiei, primarul Comunei Prisacani a stabilit o structura organizatorica, raporturi de
colaborare si sarcini de serviciu. Actul de delegare se regaseste in Regulamentul de organizare si
functionare, fisele posturilor si, in unele cazuri, ordine exprese de a executa anumite operatiuni,
decizii/dispozitii interne. Prin urmare, functiunile entitatii sunt indeplinite de subunitatile
organizationale de specialitate. Delegarea este dispusa prin decizia primarului. In vederea atingerii
obiectivelor asumate, primarul (mandant) actioneaza in limitele de competenta definite initial si a celor
stabilite prin hotararile ulterioare, actionand personal sau avand posibilitatea de a delega o alta persoana
(mandatar) in indeplinirea obligatiilor. In acest caz, delegatul nu va fi tinut sa raspunda pentru faptele
persoanei substituite. Daca nu a avut acordul mandantului, mandatarul va raspunde pentru toate faptele

substituitului.

8.1.7 Incetarea delegarii

Delegarea inceteaza atunci cand persoana ale carei atributii au fost delegate nu mai ocupa functia
respectiva sau, in cazul delegarii pe durata nedeterminata, s-a considerat necesara incetarea delegarii si
acest lucru a fost formalizat printr-o dispozitie interna, similar cu procesul de instituire a delegarii. De
asemenea, delegarea inceteaza atunci cand persoana catre care au fost delegate atributiile nu mai ocupa
functia respectiva, si acest fapt s-a formalizat, urmand in mod simetric fluxul operational de instituire a
delegarii. In cazul delegarii pe durata determinata, aceasta inceteaza de drept, prin ajungere la termen.
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8.2 RESURSE NECESARE

Functiile implicate in procesul de delegare a atributiilor sunt urmatoarele:
- primarul Comunei Prisacani;
- reprezentantul Compartimentului secretariat;

- persoana care exercita atributiile delegate (mandatarul).

8.3 MODUL DE LUCRU

Delegarea atributiilor se face prin decizia primarului, respectand principiile si regulile de baza
care guverneaza delegarea atributiilor, precizate mai sus, precum si interdictiile privind atributiile care
nu pot fi delegate. Pe durata determinata, delegarea atributiilor se face in cazul concediilor de odihna,
de studii, medicale sau a delegatiilor. Pe durata nedeterminata, delegarea inceteaza atunci cand
persoana ale carei atributii au fost delegate nu mai ocupa functia respectiva sau prin dispozitie interna

daca s-a considerat necesara aceasta.

8.3.1 Planificarea operatiunilor activitatii
Planificarea delegarii se realizeaza prin:
a) Primarul identifica necesitatea delegarii de atributii, prin urmatoarele:

- identificarea si detalierea situatiei care impune emiterea unei dispozitii de delegare a
atributiilor;

- analiza prealabila a sarcinii, in vederea identificarii persoanei care o va executa, precum
si stabilirea clara a obiectivelor, formularea sarcinilor si precizarea responsabilitatilor, in
conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului;

- stabilirea unui termen de realizare (pentru delegarea temporara) sau precizarea tipului de
durata nedeterminata a delegarii.

b) consilierul juridic:

- verifica indeplinirea conditiilor de legalitate;
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- intocmeste decizia de delegare, in continutul careia se va preciza formalizat
corespondenta intre urmatoarele aspecte: ‘“Necesar (Atributii = Competente ->

Responsabilitati) — Propunere Delegat (Atributii > Competente = Responsabilitati)”.

c) reprezentantul Compartimentului secretariat vizeaza dispozitia de delegare, in urma verificarii

indeplinirii conditiilor specifice.

d) persoana delegata confirma asumarea responsabilitatii prin semnatura care se concretizeaza

pe dispozitia de delegare (persoana delegata, din motive intemeiate, poate refuza asumarea

responsabilitatii si implicit delegarea de atributii; in acest caz, delegarea este propusa unui alt salariat

care indeplineste conditiile corespunzatoare asumarii actului de delegare).

8.3.2 Derularea operatiunilor activitatii

a)
b)

c)

d)

primarul aproba dispozitia de delegare a atributiilor;

primarul furnizeaza persoanei care va executa atributiile delegate instructiunile necesare

exercitarii atributiunilor delegate si monitorizeaza indeplinirea acestora;

persoana desemnata prin decizia primarului, in conformitate cu fisa postului, inregistreaza

dispozitia in Registrul de decizii, mentionand daca noua dispozitie modifica, completeaza

sau anuleaza o alta dispozitie;

persoana desemnata prin dispozitie, in conformitate cu fisa postului, arhiveaza un exemplar

original al dispozitiei de delegare, conform instructiunilor de lucru privind arhivarea

documentelor;

Compartimentul secretariat, administrativ multiplica originalul dispozitiei si transmite o

copie la elaboratorul dispozitiei si persoanelor din lista de difuzare, inclusiv superiorului

ierarhic al persoanei care va executa atributiile delegate;

incetarea delegarii intervine in situatia in care se constata unul dintre urmatoarele cazuri de

incetare a delegarii, concretizandu-se in dispozitia de incetare a delegarii, si anume:

- in cazul delegarii pe durata determinata, delegarea inceteaza de drept, prin ajungere la
termen;

- atunci cand persoana ale carei atributii au fost delegate nu mai ocupa functia respectiva

(fluxul operational este similar cu cel al instituirii delegarii);
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- incazul delegarii pe durata nedeterminata, atunci cand primarul fundamenteaza incetarea
necesitatii exercitarii acestei atributii de catre persoana delegata emitand dispozitia de

incetare a delegarii.

8.3.3 Valorificarea rezultatelor activitatilor

a) primarul monitorizeaza indeplinirea atributiilor delegate de catre persoana desemnata sa

le exercite;
b) salariatul caruia i s-au delegat atributiile il informeaza pe primarul Comunei Prisacani

cu privire la modul de exercitare a atributiunilor delegate.
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9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul
(postul)/actiunea I I 11 v \%
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E
Responsabil Comisie
2 Control Intern A%
Managerial
3 Primar A
4 Ap.
5 Ah.
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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
Dispozitie
1 delegare
atributii

54




PROCEDURA DE SISTEM ;i dg:‘exl
COMUNA PRISACANI —
JUDETUL IASI DELEGAREA ATRIBUTIILOR :I*:V(;:‘:X
Cod: P.S. 19 Pagina ..... din ........
Exemplar nr. :
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
2. 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
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, nregistrari, arhivari
11. Cuprins
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ANEXA 1
MODEL ANEXA DISPOZITIE DELEGARE ATRIBUTII

Necesar Disponibil
Nr.

Crt.

Atributii | Competente | Responsabilitati | Atributii | Competente | Responsabilitati

Persoana care deleaga atributiile:
Functie:
Subunitate Organizationala in care isi desfasoara activitatea:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Persoana catre care se deleaga atributiile:
Functie:
Subunitate Organizationala in care isi desfasoara activitatea:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Perioada delegarii: |:| Determinata ............coooviiiiiiiiiiiiiiin..

|:| Nedeterminata
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Atributiile pot fi subdelegate: |:| DA
[] U

Emitent:
Functie:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Vizat:
Functie:
Numele si prenumele:

Semnatura:
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PROCEDURA OPERATIONALA

PUBLICAREA INFORMATIILOR

PE SITE-UL COMUNEI

P.S. 20
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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

M )

1.1 Elaborat Zaharia Ana Liliana em‘b‘n 16.04.2018
Comisie

Dascalu Alexandru
Luchian Ionela

Membri

1.2 Verificat Zaharia Ana Liliana em. 'r1 16.04.2018
Comisie

Dascalu Alexandru
P )

1.3 Avizat Moscu loan rese(yr‘lte 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

. . Data de la care se
Editia sau, dupa . . . .
A Componenta Modalitatea aplica prevederile
caz, revizia in oo oo e s 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 l 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 | 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
Infq / Membri
3.0, | ROTRAEL Comisie e Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
P .
32.| Avizare U | Comisie | T NoscuToan | 16.04.2018
Comisie
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar | Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
t Musteata Cristi
3.4. | Aplicare 1 Comisie | Sccretar | Mustead Cristian |0 o0
Comisie Stefan
3.5.| Athivare | 1 Comisic | >ccretar | Musteata Cristian | () 715
Comisie Stefan
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:
Prezenta procedura stabileste conditiile ce trebuie indeplinite de catre compartimentele din

aparatul de specialitate al primariei pentru a publica informatii pe pagina oficiald de internet.

4.2 Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, 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 §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirii) activitatii la care se refera procedura operationala

Prezenta procedura se aplica de catre toate compartimentele, cu spijinul responsabilului cu
administrarea site-ului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Procedura presupune urméatoarele activitati :

Transmiterea informatiilor care se doresc a fi publicate pe pagina de internet a comunei;

Administrarea si gestionarea resurselor informative si a documentelor publicate pe pagina

de internet a comunei;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

- Responsabilul IT;

Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in

bugetul local.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul
local.
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6. Documente de referinta

a)

b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 — privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, actualizata.

Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata.

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile ulterioare.

OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinztnd standardele
de management control intern la enititatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial.

Hotararea Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru anul

fiscal respectiv.
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7. Definitii si prescurtari

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la

aspectul procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretariat
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Indeplinirea de citre toate compartimentele din cadrul primiriei, a etapelor si conditiilor

necesare pentru asigurarea publicarii informatiilor pe pagina de internet a comunei.

Publicarea pe pagina de internet a comunei a informatiilor intra sub incidenta procedurii privind

transparenta decizionala.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

Pe site-urile proprii ale administratiei locale, fiecare compartiment afiseaza informatii in functie

de specificul activitatii, precum si in functie de prevederile legale in vigoare.

Informatii si documente care pot fi afisate pe site sunt :

Descrierea si prezentarea comunei, istoric al comunei, etc.;

Analiza SWOT, strategii, planuri de dezvoltare, proiecte de investitii, facilitati si
oportunitati de dezvoltare a unor afaceri, etc.

Buget de venituri si cheltuieli, situatii financiare, datoria publica, etc;

Hotarari ale Consiliului Local, proiecte de hotarari, expuneri de motive, etc.

Dispozitii ale primarului comunei,

Declaratii de avere / declaratie de interese ale persoanelor obligate prin efectul legii;
Informatii de interes public;

Diverse formulare utilizate 1n activitatea primariei (urbanism, asistentd sociald, stare
civila, registrul agricol, etc.);

Alte informatii de interes public.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

Fiecare compartiment va stabili informatiile care vor fi afisate pe site-ul comunei, avand in

vedere prevederile legale. Informatiile care vor fi publicate vor avea aprobarea primarului sau a

persoanelor cu functie de conducere implicate. Dupa aprobarea lor, aceste documente vor fi transmise

catre responsabilul IT, care va realiza publicarea pe pagina de internet a comunei.
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;
8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Compartimente din aparatul de specialitate al primariei stabilesc categoriile de documente care
vor fi publicate pe site, continutul acestora si forma lor, etc. avand in vedere prevederile legale in
domeniu. Furnizori informatiilor raspund pentru transmiterea catre IT a documentelor sau oricarei

informatii ce urmeaza sa fie publicata pe pagina Web, exact in forma in care doresc sa apara in public.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru a asigura un flux informational adecvat, compartimentele au obligatia sa transmita, in
scris si in format electronic, responsabiluui IT, toate documentele pentru care se solicita publicarea pe

pagina de internet a comunei

Solicitarea de publicare se transmite 1n scris, urmand ca materialele ce se doresc a fi publicate
pe pagina de internet a comunei sa fie transmise doar in format electronic. Solicitarile de publicare pe
pagina de internet a comunei a resurselor informative/documentelor trebuie sid fie semnate de
compartimentului care solicita publicarea si sa fie avizat de primar / secretar / sef birou / etc. dupa caz,

din punct de vedere al oportunitatii publicarii.

De asemenea, solicitarea de publicare trebuie sa specifice in mod clar localizarea pe site (rubrica

de pe site 1n care se doreste a fi publicat materialul respectiv) si perioada de valabilitate a informatiei.

Solicitdrile de retragere a resurselor informative/documentelor de pe pagina de internet a
comunei trebuie sa respecte aceleasi conditii ca si solicitarea de publicare.

Fiecare autoritate sau institutie publicd are obligatia si comunice din oficiu urmatoarele
informatii de interes public:
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g)
h)

actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitdtile 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.

Pe pagina de internet a comunei trebuie comunicate obligatoriu urmatoarele informatii:

proiectele de buget ale comunelor supuse consultarii publice, inclusiv anexele acestora, In
maximum doua zile lucratoare de la supunerea spre consultare publica;

bugetele comunelor aprobate, inclusiv anexele acestora, in maximum 5 zile lucratoare de la
aprobare;

situatiile financiare asupra executiei bugetare trimestriale si anuale aferente bugetelor
comunelor, inclusiv platile restante, in maximum 5 zile lucrdtoare de la depunerea la
directiile generale ale finantelor publice;

bugetul general consolidat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, intocmit
potrivit metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului administratiei si internelor si
al ministrului finantelor publice, in maximum 5 zile lucratoare de la prezentarea in consiliul
local,;

registrul datoriei publice locale, precum si registrul garantiilor locale, actualizate anual,

pana la data de 31 ianuarie a fiecarui an;
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programul de investitii publice al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale in
maximum 5 zile lucratoare de la aprobare.

publicarea pe pagina de internet a institutiei publice, sau afisarea la sediul autoritatii
administratiei publice locale respective a proiectului de buget local si a contului anual de
executie a acestuia;

ordinea de zi a sedintei consiliului local se aduce la cunostintd locuitorilor comunei sau ai
orasului prin mass-media sau prin orice alt mijloc de publicitate;

in termen de 3 zile de la terminarea sedintei de Consiliul Local, secretarul unitatii
administrativ-teritoriale afiseaza la sediul primariei si, dupa caz, pe pagina de internet a
unitdtii administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei.

Hotararile Consiliului Local in legaturd cu perceperea taxelor speciale de la persoanele
fizice si juridice platitoare, vor fi afisate la sediul acestora si publicate pe pagina de internet
sau 1n presa.

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative autoritatea administratiei
publice are obligatia sa publice un anunt referitor la aceastd actiune in site-ul propriu, sa-I
afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-1 transmita catre mass -
media centrald sau locald, dupa caz. Autoritatea administratiei publice va transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii.

afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, (ale functiilor
alese - primar, viceprimar, consilieri locali, ale functionarilor publici, precum si a
personalului contractant cu functie de conducere), pe pagina de internet a institutiei, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate,
cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a comunei pe toatd durata
exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora;

alte documente care prin efectul legii sunt obligatorii de afisat pe pagina de internet a

comunei.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Secretariat E \Y Ap Ah
Contabilitate ~ /
2 ‘ E \Y Ap Ah
Buget / Finante
Alte
3 ) E \% Ap
compartimente
4 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea anexei
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. 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 persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

PROCEDURA DE RECUPERARE A PAGUBELOR CONSTATATE DE

CURTEA DE CONTURI

P.S. 21
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind ) . <
....| Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Luchian Ionela
M )
11| Elaborat Zaharia Ana Liliana embri 16.04.2018
Comisie
Dascalu Alexandru
Luchian Ionela
M )
12| Verificat Zaharia Ana Liliana embri 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

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017

2.3 | Revizia2
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3. Lista cuprizand 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, | COMREER T Comisie | o Liliana 16.04.2018
Aplicare Comisie
Dascalu
Alexandru
Presedint
32.| Avizare 1| Comisic | ™| Mosculoan | 16.04.2018
Comisie
3.3. | Aprobare 1 Primar Primar | Stanciu Ghiorghe | 16.04.2018
. .. Secret Musteata Cristi
3.4.| Aplicare I Comisie | oo oar | MUSIeara HHSHAN |6 042018
Comisie Stefan
M —
35.| Arhivare | 1 | Comisic | ocoretar | Musteaid Cristian | ) 018
Comisie Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:
Procedura are ca scop asigurarea recuperarii pagubelor sau prejudiciilor produse autoritatilor

publice si contatate in urma auditului efectuat de Curtea de Conturi.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii

activitatilor, urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de
modificare / inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, 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.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Obiectivul general al activitatii il constituie procedura de recuperare a prejudiciului sau a

pagubelor constate urma auditului efectuat de Curtea de Conturi.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Principiul de baza il contituie asigurarea cadrului juridic si procedural pentru recuperarea
pagubelor sau prejudiciilor produse autoritatilor publice si contatate in urma auditului efectuat de Curtea

de Conturi.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata - activitatile de care depinde activitatea definitd prin prezenta procedura se refera la

activitatea din cadrul compartimentelor lui secretaria juridic referitoare la reprezentarea 1n instanta.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date i/ sau beneficiare de rezultate ale activitati
- Compartimentele implicate in derularea operatiunilor :

- Compartiment financiar contabil;

- Compartimentul resurse umane;

- Compartimentul secretariat;

- Alte compartimente.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

Legea 94 / 1992 privind organizarea si functionarea Curtii de Conturi, cu
completarile si modificarile ulterioare;

HCC 155 / 2014 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea §i
desfasurarea activitatilor specifice Curtii de Conturi, precum si valorificarea
actelor rezultate din aceste activitati, cu completarile si modificarile ulterioare;
Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile i
completarile ulterioare;

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

Legea 554/2004 privind Contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Noul Cod civil si codul de procedura civila;

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

Legea 2227 /2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 207 / 2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Alte acte normative, legate de activitatea administratiei locale.

6.3. Legislatia secundara

- Legea 215 a administratiei publice locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Hotarari ale Consiliului local;

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama / Figele posturilor;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

b)

d)

Definitii specifice :

afirmatii / asertiuni - declaratii ale conducerii, explicite sau sub alta forma, care sunt incluse
in situatiile financiare, asa cum sunt utilizate de catre auditorul public extern pentru a lua
in considerare diferitele tipuri de denaturari ale informatiilor care pot aparea in situatiile
financiare;

audit public extern - activitatea specifica realizata de Curtea de Conturi in baza standardelor
proprii de audit si a regulamentelor. Auditul public extern cuprinde: auditul financiar,
auditul performantei si auditul de conformitate (control);

audit de conformitate (control) - activitatea specifica efectuatd de Curtea de Conturi in baza
programului anual de activitate, prin care se verifica si se urmareste daca modul de
administrare a patrimoniului public si privat al statului si al unitdtilor administrativ -
teritoriale, precum si daca executia bugetului de venituri si cheltuieli al entitatii controlate
sunt In concordanta cu scopul, obiectivele si atributiile prevazute in actele normative prin
care a fost infiintatd entitatea si dacd aceasta respectd principiile legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficientei si eficacitatii;

audit financiar - activitatea prin care se urmareste daca situatiile financiare sunt complete,
reale si conforme cu legile si reglementarile in vigoare si daca modul de administrare a
patrimoniului public si privat al statului si al unitatilor administrativ - teritoriale si executia
bugetului de venituri si cheltuieli al entitdtii verificate sunt In concordantd cu scopul,

obiectivele si atributiile prevazute in actele normative prin care a fost infiintata entitatea si
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g)
h)

i)

k)

1

daca respecta principiile legalitatii, regularitatii, economicitétii, eficientei si eficacititii,
furnizandu-se in acest scop o opinie;

audit al performantei - evaluarea independentd a modului in care o entitate, un program, un
proiect, un proces, o activitate sau o operatiune functioneaza din punct de vedere al
economicitatii, eficientei si eficacitatii;

control intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanté cu obiectivele entitatii
si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile operationale;

eficientd - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;
eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati
si relatia dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

entitate auditatd - institutia publicd, compania/societatea nationald, regia autonoma,
societatea reglementata de Legea societdtilor nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare, la care statul sau o unitate administrativ - teritoriald detine, singur
ori impreuna, integral sau mai mult de jumatate din capitalul social;

fonduri publice - sumele alocate din bugetul de stat, bugetele locale, bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetele fondurilor speciale, bugetul Trezoreriei Statului, bugetele
institutiilor publice autonome, bugetele institutiilor publice finantate integral sau partial din
bugetul de stat, dupa caz, bugetele institutiilor publice finantate integral din venituri proprii,
bugetul fondurilor provenite din credite externe contractate sau garantate de stat si ale caror
rambursare, dobanzi si alte costuri se asigurd din fonduri publice, bugetul fondurilor externe
nerambursabile, credite externe contractate sau garantate de autoritdtile administratiei
publice locale, imprumuturi interne contractate de autoritatile administratiei publice locale,
precum si din bugetele institutiilor publice finantate integral sau partial din bugetele locale;
legalitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile si care sunt in vigoare la data efectudrii acesteia;

misiune de audit - actiunea de audit financiar, audit al performantei sau audit de
conformitate (control) aprobatd a se desfasura conform programului anual de activitate al
Curtii de Conturi si care se finalizeaza cu un raport de audit;
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m) ordonator de credite - persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa

p)

Q)

dispuna si sd aprobe actiuni cu efect financiar pe seama fondurilor publice ori a
patrimoniului public, indiferent de natura acestora;

patrimoniu public - totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, ale unitatilor administrativ
- teritoriale sau ale entitatilor publice ale acestora, dobandite ori asumate cu orice titlu.
Drepturile si obligatiile statului si ale unitatilor administrativ - teritoriale se refera exclusiv
la bunurile din sectorul public;

prejudiciu - pierdere provocata patrimoniului public sau privat al statului, al unei unitati
administrativ - teritoriale sau al unei entitati publice a acestora. Prejudiciul trebuie sa fie
recuperat integral prin acoperirea pierderii, precum si a dobanzilor si a penalitatilor de
intarziere.

regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
operatiuni din care face parte;

standarde de audit - setul de concepte, principii directoare, proceduri si metode pe baza
carora auditorul public extern determind ansamblul etapelor si procedurilor de verificare,

care sd permitd atingerea obiectivului fixat;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OPC Ordonator principal de credite

E elaborare

Vv verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Curtea de Conturi exercita functia de control asupra modului de formare, de administrare si de
intrebuintare a resurselor financiare ale statului si ale sectorului public, furnizand Parlamentului si,
respectiv, unitatilor administrativ - teritoriale rapoarte privind utilizarea si administrarea acestora, in

conformitate cu principiile legalitatii, regularititii, economicitatii, eficientei si eficacitatii.

Prin verificarile sale, Curtea de Conturi urmareste, 1n principal:

a) exactitatea si realitatea situatiilor financiare, asa cum sunt stabilite in reglementarile
contabile in vigoare;

b) evaluarea sistemelor de management si control la autoritatile cu sarcini privind urmarirea
obligatiilor financiare catre bugete sau catre alte fonduri publice stabilite prin lege, ale
persoanelor juridice sau fizice;

c¢) utilizarea fondurilor alocate de la buget sau din alte fonduri speciale, conform destinatiei
stabilite;

d) calitatea gestiunii economico - financiare;

e) economicitatea, eficacitatea si eficienta utilizarii fondurilor publice.

Curtea de Conturi are acces neingradit la acte, documente, informatii, necesare exercitarii
atributiilor sale. Entitdtile auditate de Curtea de Conturi sunt obligate sai transmita actele, documentele,
informatiile solicitate, la termenele si in structura stabilite de Curtea de Conturi, si sd-i asigure accesul
in sediile acestora. La solicitarea auditorilor publici, persoanele fizice sau juridice detinatoare de acte

sau documente sunt obligate s le puna la dispozitia acestora.
Curtea de Conturi certifica acuratetea si veridicitatea datelor din conturile de executie
verificate.

Nerecuperarea prejudiciilor, ca urmare a nedispunerii si a neurmaririi de conducerea entitatii a
masurilor transmise de Curtea de Conturi, constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la 3

luni la un an sau cu amenda. Daca fapta a fost savarsita din culpa, pedeapsa este amenda.
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fn timpul actiunilor de control/audit, auditorii publici externi cuantifica valoarea

abaterilor pentru esantionul verificat, stabilind un prejudiciu cert, urmind ca intinderea acestuia,

inclusiv a dobanzilor si penalititilor de intarziere, sa fie stabilitd de conducerea entititii verificate,

potrivit prevederilor art. 33 alin. (3) din Legea 94 /1992, cu completarile si modificarile ulterioare.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

raportul de control, Intocmit de auditorii publici externi;

decizii ale Curtii de Conturi;

incheieri ale Curtii de Conturi,

dispozitii emise de primarul comunei Prisacani;

angajament de plata, acordul partilor, hotarari judecatoresti, etc.;

informari.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

raportul de control, specifica valoarea abaterilor, stabilind un prejudiciu cert;

decizii ale Curtii de Conturi, prin care se comunicd entitatii auditate abaterile
constatate, precum si masurile de luat pentru inlaturarea abaterilor, eventual de
recuperare a prejudiciilor constate;

incheieri ale Curtii de Conturi, rezultate Tn urma contestarii deciziei Curtii,
dispozitia de numire a comisiei pentru inlaturarea deficientelor si stabilirea
prejudiciului;

dispozitia de imputare emisa de primarul comunei Prisacani, care contine intinderea
prejudiciului sau a pagubei, cuantumul dobanzilor si a penalitatilor, alte elemente;
angajament de platd, asumat de persoana in cauza, prin care aceasta se angajeaza sa
returneze integral prejudiciul sau paguba produsa;

informari privind masurile luate.

8.2.3. Circuitul documentelor

Raportul de control — Dispozitii ale primarului - Documente specifice recuperarii prejudiciului

sau pagubeli (retinere din salar / chitante / procese verbale, etc.)
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : calculatoare, internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Cu privire la auditul public extern efectuat de Curtea de Conturi, conducerea entitatii supuse

verificarii are urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)

pregatirea si prezentarea integrald si la termenul solicitat a situatiilor financiare, in
concordantd cu reglementdrile legale in vigoare, precum si a tuturor actelor,
documentelor si a informatiilor solicitate, n structura stabilitd de Curtea de Conturi.
Situatiile solicitate entitdtii verificate vor fi intocmite de aceasta in continutul si in forma
cerute de Curtea de Conturi si vor fi semnate de cei care le-au Intocmit si de
reprezentantii legali ai entitatii, iar actele si documentele vor fi prezentate in original;
asigurarea accesului auditorilor publici externi in incinta entitatii;

asigurarea unor spatii de lucru adecvate, precum si a unor echipamente (birouri,
calculatoare etc.) necesare bunei desfasurari a activitatii;

ducerea la indeplinire a masurilor de remediere a deficientelor constatate de catre
auditorii publici externi Tn urma actiunilor de verificare efectuate, precum si a celorlalte
masuri si preintdmpinarea producerii unor asemenea deficiente in viitor, conditie a
realizdrii unei bune gestiuni financiare;

stabilirea intinderii prejudiciului (daca este cazul) si dispunerea masurilor pentru
recuperarea acestuia;

comunicarea, la termenele stabilite de Curtea de Conturi, a modului de ducere la
indeplinire a masurilor dispuse prin decizie, in cazul actiunilor de audit de conformitate
si audit financiar, sau a recomandarilor transmise prin scrisoare, in cazul actiunilor de

audit al performantei.

85



PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
COMUNA PRISACANI PROCEDURA DE RECUPERARE Nr. de ex.:
A PAGUBELOR CONSTATATE Revizia: -
JUDETUL IASI DE CURTEA DE CONTURI Nr. de ex. :
Pagina .... din ......
Cod: P.S. 21 agina ... din
Exemplar nr. :

d)

g)
h)

)

k)
D

In raportul de control se inscriu in mod obligatoriu urmatoarele date si informatii:
numele si prenumele auditorilor publici externi care efectueaza controlul;

structura de specialitate din care fac parte auditorii publici externi care efectueaza controlul;

numarul si data delegatiilor de control, numarul si data legitimatiilor de serviciu, precum si
numarul si data ordinelor de delegare (atunci cand la actiunea de control participd si auditori
publici externi de la alte structuri de specialitate decat structura In competenta cdreia intra
entitatea supusa verificarii);

perioada in care s-a efectuat controlul;

denumirea actiunii de control;

perioada supusa controlului;

denumirea si adresa entitatii controlate;

codul unic de inregistrare/numarul de inregistrare la registrul comertului al entitatii controlate;
ordonatorii de credite/conducatorii entitatii controlate, ceilalti reprezentanti legali ai entitatii
controlate, precum si alte persoane din conducerea compartimentelor economice, financiare si
contabile, dupa caz, in perioada supusa verificarii si In timpul controlului, cu precizarea
intervalelor de timp 1n care acestia au asigurat conducerea;

prezentarea generald a entitatii supuse verificarii, respectiv:

- date cu caracter general referitoare la scopul, obiectivele si atributiile prevazute in actele
normative In baza carora aceasta functioneaza;

- modul de organizare si functionare a entitatii (structura organizatoricd);

- entitdtile aflate In subordine/coordonare/sub autoritate, grupate pe categorii de entitati;

- participarea entitdtii supuse verificarii la capitalul social al altor entitati;

- principalele date din bilant, contul de executie si celelalte formulare care alcatuiesc situatiile
financiare;

- analiza evolutiei indicatorilor economico - financiari care caracterizeaza activitatea entitatii
pe 3 ani in urma, cu accent pe capitalul social, structura actionariatului, volumul total al
veniturilor si cheltuielilor si structura acestora, numarul de personal, active nete, capitaluri
proprii, rezultat patrimonial etc.;

sinteza constatarilor rezultate Tn urma actiunii de control efectuate la entitate;

prezentarea aspectelor rezultate in urma actiunii de control efectuate;
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m) prezentarea sintetica a constatarilor rezultate Tn urma actiunilor de control efectuate la entitatile

n)

0)
p)

)

subordonate sau la alte entitati verificate, daca este cazul;

concluzia generald formulatd de auditorii publici externi cu privire la conformitatea cu
prevederile legale in ceea ce priveste obiectivul general al controlului.

numarul de exemplare in care se intocmeste raportul de control;

numarul de inregistrare in registrul unic de control al entitdtii si la registratura generala a
acesteia;

semnaturile auditorilor publici externi si ale reprezentantilor legali ai entitatii.

In cadrul raportului se prezinti toate aspectele rezultate din control, in ordinea obiectivelor din

planul de control, indiferent daca s-au identificat sau nu erori/abateri de la legalitate si regularitate si

fapte pentru care sa existe indicii ca au fost savarsite cu incalcarea legii penale sau, dupa caz, situatii de

nerespectare a principiilor de economicitate, eficienta si eficacitate in utilizarea fondurilor publice si in

administrarea patrimoniului, precum si concluziile auditorilor publici externi.

Pentru fiecare deficientd constatatd in urma controlului se vor consemna in mod obligatoriu

urmatoarele elemente:

1.

Descrierea detaliata, cat mai completa si 1n clar a erorii/abaterii de la legalitate si regularitate, a
faptei pentru care existd indicii cd a fost savarsitd cu incalcarea legii penale sau, dupd caz, a
situatiei de nerespectare a principiilor de economicitate, eficientd si eficacitate in utilizarea
fondurilor publice ori In administrarea patrimoniului public si privat al statului si al unitatilor
administrativ - teritoriale, pe baza de date, documente si alte dovezi relevante, precum si a
cauzelor si Tmprejurarilor care au condus la aparitia deficientei respective. Auditorii publici
externi vor consemna, acolo unde este cazul, si faptul ca aceste deficiente s-au datorat:

- neorganizarii, nefunctionarii sau functionarii defectuoase a formelor de control intern si

audit intern;
- exercitarii unei activitati necorespunzatoare de citre managementul entitatii;
- pregatirii profesionale neadecvate a personalului entitatii, lipsei de experienta a acestuia;

- altor cauze identificate de echipa de control;
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Actul normativ incilcat, cu indicarea articolului, literei si a continutului acestuia. In situatia in
care Intr-un raport de control se impune citarea de mai multe ori a continutului unui articol dintr-
un act normativ, acesta va fi redat in detaliu o singura data, urmand ca pentru restul constatarilor
sa se mentioneze doar denumirea actului normativ si articolul incalcat, cu trimitere la sectiunea,
punctul, pagina si alineatul din actul de control unde se regaseste citat textul respectiv, pentru a
nu se mari in mod nejustificat numarul de pagini al raportului de control;

Valoarea estimativd a erorii/abaterii constatate (dacd aceasta se poate cuantifica), ce se
determind pe baza de date, documente si alte probe relevante (valoarea tuturor deficientelor
consemnate in raportul de control va fi estimata pana la zi);

Consecintele economico - financiare, sociale etc. ale erorii/abaterii de la legalitate si regularitate,
ale faptei pentru care exista indicii ca a fost sdvarsita cu incalcarea legii penale sau, dupa caz, a
situatiilor de nerespectare a principiilor de economicitate, eficienta si eficacitate etc.;
Persoanele cu atributii in domeniul in care s-au constatat deficiente, cu descrierea atributiilor
prevazute 1n fisa postului si/sau in celelalte norme si regulamente interne, sinteza explicatiilor
si punctul de vedere al acestora fatd de deficientele constatate, exprimate in nota de relatii
(prevazuta la pct. 101), precum si punctul de vedere motivat al auditorilor publici externi in
cazul neludrii in considerare a justificarilor prezentate de aceste persoane;

Faptele care constituie contraventie, a caror constatare intrd in competenta Curtii de Conturi,
persoanele raspunzatoare de faptele contraventionale si sanctiunile contraventionale aplicate
prin procesul - verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor, daca este cazul,

Masurile luate de catre entitatea verificatd in timpul controlului pentru inlaturarea deficientei
respective;

Punctele de vedere ale conducerii entitatii verificate fata de problemele ramase 1n divergenta in
urma procesului de conciliere si motivatia auditorilor publici externi pentru neinsusirea acestor
puncte de vedere, daca este cazul;

Recomandarile auditorilor publici externi cu privire la masurile concrete ce se impun a fi luate
in vederea inlaturdrii deficientei respective. Aceste recomandari vor sta la baza formularii
masurilor ce urmeaza a fi dispuse prin decizia emisd in procesul de valorificare a constatarilor.
In decizie pot fi formulate si alte masuri in afara celor recomandate si consemnate in raportul de

control de catre auditorii publici externi,
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Conducatorul entitatii verificate poate face obiectiuni la constatarile inscrise in raportul de
control. Obiectiunile trebuie transmise/depuse la structura Curtii de Conturi care a efectuat controlul, in
termen de 15 zile calendaristice de la data inregistrarii raportului la entitatea verificata sau de la data
confirmdrii de primire a acestuia, cand raportul a fost transmis prin postd. Termenul de 15 zile
calendaristice pentru depunerea obiectiunilor nu cuprinde ziua Inregistrarii raportului de control si nici
ziua depunerii/expedierii obiectiunilor. In cazul in care obiectiunile se depun/se expediaza dupa
expirarea termenului de 15 zile calendaristice de la data inregistrarii raportului de control la registratura
entitatii controlate sau de la data confirmarii de primire a acestuia, obiectiunile nu vor fi avute in vedere

la valorificarea constatarilor.

Nota de conciliere este un document care se intocmeste in faza premergatoare finalizarii
raportului de control.

Concilierea are drept scop punerea de acord cu entitatea controlatd a aspectelor retinute de catre
auditorii publici externi in urma efectuarii controlului, precum si analizarea recomandarilor formulate

pentru inldturarea deficientelor constatate.

Nota de conciliere este Intocmita de catre unul dintre auditorii publici externi si cuprinde, in
principal, urmatoarele informatii:

- data si locul desfasurarii sedintei de conciliere;

- reprezentantii entitatii verificate care participa la intalnire;

- reprezentantii conducerii structurii de specialitate a Curtii de Conturi si auditorii publici
externi care participa la intalnire;

- abaterile rezultate Tn urma controlului si recomandarile formulate pentru inlaturarea
fiecarei abateri;

- punctul de vedere al reprezentantilor entitatii fatd de fiecare abatere si recomandare
cuprinsa 1n proiectul de raport, precum si eventualele probe noi aduse de reprezentantii
entitatii la conciliere, care nu au fost puse la dispozitia auditorilor publici externi pe
parcursul verificarii;

- pozitia auditorilor publici externi si, eventual, a reprezentantilor conducerii structurii

Curtii de Conturi fata de punctul de vedere exprimat de conducerea entitatii;
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- semnaturile auditorilor publici externi, precum si cele ale reprezentantilor conducerii
Curtii de Conturi si ai entitatii verificate, prezenti la conciliere;
- alte aspecte.
Nota de conciliere se inregistreaza la registratura entitatii verificate si se anexeaza la raportul

de control.

Pentru valorificarea constatarilor inscrise in raportul de control si, respectiv, in nota de
constatare care constituie anexa a raportului de control, Curtea de Conturi poate dispune/solicita:
1. potrivit prevederilor art. 43 din Legea 94 / 1992, cu completarile si modificarile
ulterioare :

a. suspendarea aplicdrii masurilor care contravin reglementarilor legale din
domeniul financiar, contabil si fiscal;

b. blocarea fondurilor bugetare sau speciale, atunci cand se constatd utilizarea
nelegald ori ineficienta a acestora;

c. Inldturarea neregulilor constatate n activitatea financiar - contabild sau fiscalda
controlata;

2. potrivit prevederilor art. 33 alin. (3) si (4) din Legea 94 / 1992, cu completdrile si
modificarile ulterioare :

a. comunicarea catre conducerea entitdtii controlate a existentei unor erori/abateri
de la legalitate si regularitate care au determinat producerea unor prejudicii si
dispunerea catre aceasta sd stabileascd intinderea prejudiciului si sd ia masuri
pentru recuperarea acestuia;

b. sesizarea organelor de urmadrire penald si informarea entitdtii controlate in
legatura cu aceasta sesizare, 1n situatia in care se constatd, in urma controlului
Curtii de Conturi, existenta unor fapte pentru care existd indicii cd au fost
savarsite cu Incdlcarea legii penale, care au determinat sau nu producerea de

prejudicii.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Prisacani sunt obligati sd gestioneze, sa pastreze si sd foloseascd patrimoniul in conditiile prevazute de

actele normative in vigoare.

Raspunderea civila a functionarilor publici se angajeaza in situatiile prevazute de Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici. Raspunderea civila contractuala a personalului

contractual se angajeaza 1n situatiile prevazute de Legea nr.53/2003 Codul muncii.

Raspunderea patrimoniala nu exclude raspunderea disciplinard, contraventionald sau penald a

celor vinovati de producerea pagubei.

Raspunderea patrimoniala

Réspunderea patrimoniald se angajeaza daca sunt intrunite, cumulativ, urmatoarele conditii:

e existd o paguba reala si certa, deterrninatd cantitativ si valoric;

e paguba s-a produs printr-o fapta cu caracter ilicit savarsitd de un angajat, constand in
incalcarea ori neandeplinirea obligatiilor de serviciu ce-i reveneau prin actele normative in
vigoare, regulamente sau fisa postului;

e fincalcarea ori nedndeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite prin actele normative in
vigoare, regulamente sau fisa postului s-au produs cu vinovatie;

e intre fapta cu caracter ilicit si paguba rnateriala produsa exista un raport de cauzalitate;

e cel vinovat avea calitatea de functionar public sau angajat contractual in aparatul de

specialitate al primarului la data producerii pagubei.

Raspunderea patrimoniala a functionarilor publici si a personalului contractual care au produs
pagube tertelor persoane fizice sau juridice, din vina lor, in exercitarea sau in legatura cu indeplinirea
atributiilor de serviciu, se angajeaza atunci cand Primaria comunei Prisacani a fost obligata, prin hotarari
judecatoresti definitive, si repare aceste pagube. In acest caz, data producerii pagubei este data

ramanerii definitive a hotararilor judecatoresti prin care prirnaria a fost obligata sd repare aceste pagube.
Angajatii primdriei nu rdspund patrimonial:
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e pentru pierderile inerente, generate de riscul normal al serviciului, produse in executarea
atributiilor de serviciu, care se incadreaza in limitele prevazute de dispozitiile legate n vigoare;

e pentru pagubele produse din cauze de fortd majora, caz fortuit ori in stare de necesitate;

e pentru pagubele produse ca urmare a executarii dispozitiilor superiorilor ierarhici;

e pentru pagubele produse in situatii de legitima aparare.

Se excepteaza de la cele aratate mai sus persoanele care au executat dispozitii vadit ilegale si
care avand posibilitatea de a inlatura partial sau total urmarile pagubitoare ale dispozitiei primite, nu au
informat in scris si nu au luat, din neglijenta sau reacredintd, masuri pentru evitarea pagubei, cazuri in

care raspund impreuna cu cel care a dat dispozitia;

Suma stabilitd pentru acoperirea prejudiciului se retine din drepturile salariale care se cuvin
acestuia, integral sau 1n rate lunare, in functie de valoarea sumei. Ratele nu pot fi mai mari de o treime
din salariul lunar net, fard a putea depasi Impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza,

jurnatate din salariul lunar net al persoanei respective.

In cazul in care raporturile de serviciu inceteaza inainte ca salariatul sa fi despagubit unitatea si
cel in cauza se incadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului transmis 1n acest scop de cétre unitatea
pagubitd. Daca persoana 1n cauza nu s-a incadrat Tn munca la un alt angajator, acoperirea pagubei se va

face prin urrndrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Cand paguba a fost produsd de mai multe persoane, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste
in raport cu rndsura 1n care fiecare a contribuit la producerea ei. Dacd masura in care s-a contribuit la
producerea pagubei nu poate fi deterrninatd cu certitudine, raspunderea se stabileste proportional cu
salariul lunar net la data constatarii pagubei al fiecarei persoane pentru care s-a stabilit rdspunderea si,

atunci cand este cazul, In functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul inventar.

Functionarul public sau personalul contractual care a incasat sume necuvenite, este obligat sa le

restituie.
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Functionarul public sau personalul contractual care a primit bunuri ce nu i se cuveneau si care
nu mai pot fi restituite in natura sau i-au fost prestate servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa

plateasca contravaloarea lor.

Cercetarea administrativa, extinderea si calculul prejudiciului

Conducerea entitatii auditate are obligatia dispunerii masurilor pentru recuperarea prejudiciului,
in baza art. 33 alin. 3 din Legea nr. 94/1992 privind organizarea si functionarea Curtii de Conturi,
potrivit caruia ,, (3) In situatiile in care se constata existenta unor abateri de la legalitate si regularitate,
care au determinat producerea unor prejudicii, se comunica conducerii entitatii publice auditate
aceasta stare de fapt. Stabilirea intinderii prejudiciului si dispunerea masurilor pentru recuperarea
acestuia devin obligatie a conducerii entitatii auditate.” Prin urmare Curtea de Conturi are atributul
verificdrii si constatarii abaterilor/neregulilor in gestionarea fondurilor publice, precum si rolul de a
estima abaterea/eroarea constatata, in timp ce obligatia legala a determinarii efective a prejudiciului cert
astfel creat este trasatd conducerii entitatii verificate, care trebuie sa ia si masurile necesare recuperarii

lui.

Raportul de control cuprinde, ca reguld, masurile recomandate entitatii audiate pentru inlaturarea
neregulilor constatate in activitatea financiar - contabild sau fiscala controlata, precum si pentru
stabilirea intinderii prejudiciului si luarea masurilor necesare recuperarii acestuia. Intre aceste
recomandari se inscrie si cea de sesizare a organelor de urmadrire penald, cu informarea entitatii
controlate in legatura cu aceasta sesizare, in situatia in care se constata existenta unor fapte pentru care
existd indicii cd au fost sdvarsite cu Incdlcarea legii penale, care au determinat sau nu producerea de
prejudicii, dar si suspendarea din functie a persoanelor acuzate de savarsirea de fapte cauzatoare de
prejudicii importante sau a unor abateri grave cu caracter financiar, constatate in urma controalelor
efectuate, panad la solutionarea definitiva a cauzelor in care sunt implicate.

In urma intocmirii raportului de Curtea de Conturi in care au fost consemnate prejudicii, se
numeste de catre primarul comunei Prisacani, prin dispozitie o comisie care procedeaza la stabilirea

intinderii prejudiciului si a masurilor de recuperare a acestuia.

Existenta faptei, a pagubei produse, a vinovatiei persoanei, legaturii de cauzalitate si a celorlalte
elemente care angajeaza raspunderea patrirnoniala, se stabileste in urma cercetarii administrative. Data
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constatdrii pagubei este data la care comisia de cercetare administrativa, inregistreaza procesul verbal

de constatare a existentei pagubei.

Cercetarea adrninistrativd se efectueazd de o comisie, formatd din cel putin trei membri

(presedintele din cadrul compartimentului juridic / secretar, un membru din cadrul compartimentului

financiar contabil, un membru din cadrul structurii in care s-a produs prejudiciu), comisie numita prin

dispozitie a primarului;

Termenul pentru efectuarea cercetarii administrative si inregistrarea actului de cercetare este de

30 de zile lucratoare de la data numirii comisiei de cercetare administrativa, termenul ce poate fi

prelungit pentru efectuarea unor cercetari complexe. Prelungirea termenului se dispune tot prin

dispozitie a primarului la solicitarea comisiei de cercetare adrninistrativa.

Comisia de cercetare administrativa are obligatia sd stabileasca urméatoarele elemente:

l.
2.
3.

Obiectul cercetarii administrative;

Existenta / inexistenta prejudiciului;

Valoarea prejudiciului constatat, operatiile, documentele, declaratiile si explicatii din care
rezultd aceasta;

Imprejuririle in care s-a produs si cauzele care l-au determinat, precum si oricare alte
elemente necesare elucidarii acestor Imprejurari si cauze;

Dispozitiile legate incalcate (se arata articolul, alineatul, numarul si data actului normativ);

Datele de identificare ale persoanelor rdspunzatoare de producerea pagubei;

Vinovatia autorului pagubei ori vinovatia fiecarui coautor si contributia fiecaruia la
producerea pagubei;

Notele explicative date de persoanele care raspund de prejudiciul produs, precum si punctul
de vedere al comisiei de cercetare administrativa fata de explicatiile si apararile formulate,
bazat pe texte legate, documente si date concrete;

Modul de recuperare a pagubei (angajament de plata in scris, angajament de plata in scris
concomitent cu depunerea sumei la casierie, dispozitie de imputare, comunicare de

constituire ca parte civila, etc.);

10. Concluzii si propuneri.
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Rezultatul cercetdrii administrative se consemneaza Intr-un proces-verbal, ce va fi insotit de
anexe care sd sustind constatdrile, precum : note explicative, declaratii, tabele, situatii si documente
justificative sau orice alte documente doveditoare. Procesul verbal se inregistreaza la registratura

generala si se prezinta primarului comunei Prisacani, pentru a lua masurile care se impun.

Pe baza dosarului cercetarii administrative, primarul poate decide :

1. Obligarea la acoperirea pagubei / prejudiciului,

2. Sesizarea organelor de urmarire penald, cand paguba / prejudiciul s-a produs prin fapte ce se
pot constitui ca infractiuni

3. Inaintarea dosarului cercetdrii administrative la compartimentul juridic, cand pagubele s-au
produs de catre terte persoane, in vederea promovarii actiunilor civile la instantele de judecata
competente;

4. Scaderea din evidenta financiar — contabila, sau dupa caz, inaintarea dosarului cercetarii
administrative persoanei competente, cu propunerea de a aproba darea la scadere, a valorii
pagubei produse prin fapte sau imprejurari pentru care nu Se Stabileste rdspunderea

patrirnoniald.

Angajamentul de plata (prevazut de art. 85 alin (1) din Legea nr.188 / 1999)

Recuperarea pagubelor, precum si restituirea sumelor sau plata contravalorii bunurilor ce nu
mai pot fi restituite in natura ori a serviciilor nedatorate, recunoscute, se poate face prin ,,angajament
de plata", in scris, al celui in cauza.

Angajamentul de platd scris este actul juridic unilateral prin care o persoand recunoaste ca
datoreazd o suma si 1si asuma obligatia de a o plati. Angajamentul de platd constituie titlu executoriu si

pe baza lui se fac retinerile din salariul celui n cauza.

Acordul partilor (prevazut de art. nr.254 alin (3) din Legea nr.53/2003)

In situatia in care angajatorul constata ci salariatul sau a provocat o paguba din vina si in legatura
cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de

la data comunicarii.
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Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, nu poate fi mai mare decét echivalentul

a 5 salarii minime brute pe economie.

Dispozitia de imputare

Obligarea la plata despagubirilor pentru pagubele produse sau a contravalorii bunurilor si
serviciilor nedatorate, precum si obligarea la restituirea sumelor incasate fara drept se face prin
dispozitie de imputare. Dispozitia de imputare se emite de catre primarul comunei Prisacani in termen
de maxim 30 zile de la data constatarii pagubei si constituie titlu executoriu de la data cornunicarii.

Dupa expirarea acestui termen, paguba se irnputa celor vinovati de neemiterea dispozitiei de imputare.

Dreptul conducétorului autoritétii publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen

de 3 ani de la data producerii pagubei.

Dispozitia de imputare va fi motivatd si cuprinde obligatoriu termenul in care persoana

respectiva o poate ataca la instanta cornpetenta.

Dispozitia de imputare se comunica celui obligat la platd in termen de 15 zile lucratoare de la
emitere. Procedura comunicérii dispozitiei de imputare se considera indeplinita si In cazurile 1n care cel
obligat la plata refuzd sa semneze, situatie care se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de 2

martori sau se comunica dispozitia prin posta, cu scrisoare recomandatd cu confirmare de primire.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
crt.
Toate
1 ‘ E \Y Ap Ah
compartimentele
2 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa nr. 1 Proces verbal de cercetare administrativa
Anexa nr. 2 Dispozitie de imputare
Anexanr. 3 Angajament de plata
Anexanr. 4 Abateri constate de Curtea de Conturi 1n anul 2015.
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Anexanr. 1
Proces verbal de cercetare administrative
Incheiat la ....(localitatea).......... la data de .....(ziua, luna, anul).........
Subsemnatul (subsemnatii),
| P (gradul profesional, numele de familie, prenumele si functia).......... , din cadrul
........ (institutiei de care apartin)............,
2. e (gradul profesional, numele de familie, prenumele si functia).......... , din cadrul
........ (institutiei de care apartin)............,
30 (gradul profesional, numele de familie, prenumele si functia).......... , din cadrul
........ (institutiei de care apartin)............,
4. ... (gradul profesional, numele de familie, prenumele si functia).......... , din cadrul
........ (institutiei de care apartin)............,
5. e (gradul profesional, numele de familie, prenumele si functia).......... , din cadrul
........ (institutiei de care apartin)............,
in baza ........ (decizie etc.).............. 0r. ............ din ........ (ziua, luna, anul)........ , am efectuat in perioada
de la ........ (ziua, luna, anul)........... pana la .......... (ziua, luna, anul)............ cercetarea administrativa
privind pe .......cceveeennen. din cadrul ............ (institutia)..................
in 101410 F: RS RSP , am constatat urmatoarele:

Prezentul proces-verbal din care fac parte integranta documentele si situatiile anexe a fost

intocmit N e exemplare, cu urmatoarea destinatie:

99



PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
COMUNA PRISACANI PROCEDURA DE RECUPERARE Nr. de ex.:
A PAGUBELOR CONSTATATE Revizia: -
JUDETUL IASI DE CURTEA DE CONTURI Nr. de ex. :
Pagina .... din ......
Cod: P.S. 21 agina ... din
Exemplar nr. :

In procesul-verbal de cercetare administrativa se expun urmitoarele elemente:

obiectul cercetarii administrative;

valoarea pagubei constatate, operatiile, documentele, declaratiile si explicatiile din care rezulta
aceasta;

imprejurarile 1n care s-a produs si cauzele care au determinat-o, precum si oricare alte elemente
necesare elucidarii acestor imprejurari si cauze;

dispozitiile legale incalcate (se arata articolul, alineatul, numarul si data actului normativ);
numele de familie si prenumele, prenumele tatalui si al mamei, data si locul nasterii, domiciliul,
seria si numadrul actului de identitate, precum si organul care l-a emis - ale persoanelor
raspunzatoare de producerea pagubei;

vinovdtia autorului pagubei ori vinovatia fiecarui coautor si contributia acestora la producerea
pagubei,

notele explicative date de persoanele care raspund de paguba produsa, precum si punctul de
vedere fundamentat legal al organului de cercetare administrativa fata de explicatiile si apararile
formulate, bazat pe texte legale, documente si date certe;

modul de recuperare a pagubei (angajament de plata in scris, angajament de plata in scris si
concomitent depunerea sumei la casierie, dispozitie de imputare, comunicare de constituire ca
parte civila etc.);

concluzii si propuneri.
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Anexa nr. 2
ROMANIA
JUDETUL .......cccueuueee
MUN. / OR./ COMUNA ......cceereuerruecune
DISPOZITIE
Nr. din
Avdnd in vedere :
" Decizia nr. / , privind inlaturarea deficientelor constatate §i consemnate
in Raportul de audit financiar inregistrat la Camera de Conturi sub nr.
/ , ca urmare a actiunii de audit financiar al contului de
executie si al situatiilor financiare pe anul
®  Procesul verbal nr. din , prezentat de comisia de cercetare
administrativd, numitd prin dispozitia nr. din , emisd de primarul

comunei Prisacani.
In conformitate cu prevederile art. 33 alin 3 si art. 43 lit. ¢ din Legea nr. 94/1992 - privind
organizarea §i functionarea Curtii de Conturi, republicat cu modificarile si completarile
ulterioare.

In temeiul art. 68 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

DISPUN:

Art. 1. Se imputd domnului/doamner ..........cocceeeeeeneevienienennene. , functionar public / angajat cu
contract individual de munca in cadrul Aparatului de specialitate, suma de reprezentand
prejudicii

Art. 2. Primarul si compartimentul de specialitate financiar-contabil vor aduce la indeplinire
prevederile prezentei dispozitii.

Art. 3 Impotriva prezentei decizii se poate face contestatie in termen de 30 zile calendaristice
de la comunicare la instanta competenta

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului — Jud. ............... si persoanei
mentionate la art. 1.
PRIMAR

Verificat pentru legalitate,
SECRETAR
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Anexanr. 3
ANGAJAMENT DE PLATA
Subsemnatul .........cccceiiiiiii e, flul Tui . si al
................................. , nascut la data de ... In localitatea ......occooeeveeieiiinnnnnn,
sectorul/judetul .............ccceee. , domiciliat In .......coovevvvvereennnnnn. s St i nr. ......... ,
bloc ......... , scara .......... , etaj ........ , apart. ........ , sectorul/judetul ........ccoeeiiiiiiiiiii e, ,
posesorul buletinului/cartii de identitate seria ........................ 111 SRS eliberat/a de
............................... la data de ............................, cod numeric personal ........................, avand
functia de .....ccooveeeiiiiinnenn , luand cunostingd de faptul cd prin ......ccccocevvieiiiniiienieeieeen,
........................ s-a constatat cd din vina mea am Produs ........c.ccceeeeeeiiiieeiiiieiiieeee e
......................................... cu sediul social TN ....occoovveveeeiiiiiieiiiieensy ST eeeiiiieececeeeeeeeeeeeeeannn, DT
........... , sectorul/judetul ......................., o pagubd in suma de ................cc..c............ lel, provenitd din
............................. imi iau angajamentul de a plati aceastd suma societatii (unitatii) pagubite, astfel
Data.........cccooeee Semnatura ............cceeeevvvnneeen.
NOTE

1. Se inscrie numele si prenumele complet al celui care si-a asumat angajamentul.

2. Se precizeaza functia si locul de muncd in momentul semnarii angajamentului, indicandu-
se si societatea (unitatea) la care este angajat, precum si sediul ei.

Se indica actul prin care s-a constatat prejudiciul (felul, numarul si data) .

Se aratd denumirea societatii (unitatii) pagubite.

Valoarea pagubei se inscrie in cifre si litere.

Provenienta, pe scurt, a pagubei.

Se precizeaza modalitatea de executare, care trebuie sa fie in conformitate cu dispozitiile
legale.

8. Semndtura martorilor prezenti (la fiecare in parte se indica domiciliul si actul de identitate).

NNk W
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Anexa nr. 4
Abateri constate de Curtea de Conturi in anul 2015

e stabilirea eronata a impozitului pe cladiri ca urmare, fie a neurmaririi de catre compartimentele
de specialitate ale primariilor a gradului de realizare a lucrarilor pe perioada de valabilitate a
autorizatiei de construire, fie ca urmare a nerespectdrii reglementérilor legale 1n cazul
persoanelor fizice care detin mai multe cladiri cu destinatie de locuinta;

e nestabilirea, neevidentierea si neincasarea in cuantumul si la termenele prevazute de lege a taxei
pe teren pentru terenurile apartinand domeniului public sau privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale, date in folosinta (arendate) persoanelor fizice si juridice, In conditiile
in care obligatia platii taxei pe teren reprezinta sarcina fiscala a utilizatorilor finali,

e stabilirea §i incasarea in cuantum mai mic decat cel legal datorat a impozitului pe teren, fie ca
urmare a incadrarii eronate a terenului supus impozitarii pe zone si categorii de folosinta, fie ca
urmare a neaplicarii prevederilor din Codul fiscal, potrivit cdrora terenurile apartindnd
persoanelor juridice, incadrate in registrul agricol la altd categorie de folosinta decat cea de
terenuri cu constructii, se impoziteazd la categoria curticonstructii, in conditiile in care
respectivii contribuabili nu au ca obiect de activitate prevazut in statut, agricultura si nu
inregistreaza 1n evidenta contabila venituri si cheltuieli din desfasurarea acestei activitati;

e nestabilirea si neincasarea taxei asupra mijloacelor de transport detinute in proprietate de
persoanele fizice, in conditiile Tn care respectivele persoane au Inmatriculat mijloacele de
transport;

e nedeclararea in termenul prevazut de lege a valorii reale a lucrarilor de constructie in cazul
contribuabililor persoane juridice, astfel ca taxa achitatd pentru eliberarea autorizatiilor de
construire, ce a fost stabilitd la nivelul valorii declarate a lucrarilor de constructie, nu a fost
regularizata;

e nu au fost stabilite, Inregistrate si nu au fost urmarite In vederea incasarii veniturile cuvenite
bugetului local reprezentdnd taxa hoteliera datoratd de persoane juridice care desfasoara
activitati de cazare, In principal ca urmare a neintreprinderii activitatilor de inspectie fiscala,
care sd permitd identificarea tuturor structurilor de cazare, precum si a sumelor incasate de
acestea;

e nu au fost stabilite, inregistrate si nu au fost urmdrite in vederea incasdrii venituri cuvenite
bugetului local din taxe pentru eliberarea/vizarea anuala a autorizatiilor pentru desfasurarea unor
activitati economice;

e neurmdrirea Incasarii veniturilor din impozite si taxe n termenul legal de prescriptie, ceea ce a
condus la inregistrarea de pierderi patrimoniale in bugetele locale ale unitatilor administrativ-
teritoriale verificate;

e necalcularea obligatiilor accesorii $i necomunicarea acestora debitorilor potrivit procedurii
instituite de Codul de procedura fiscala, desi in evidenta fiscald exista debite restante;

e acordarea nelegald de facilitati fiscale la plata unor impozite si taxe locale, fard sa existe
aprobarea autoritdtilor locale deliberative privind conditiile de acordare a acestora;

e neaplicarea masurilor prevazute de lege in vederea evidentierii, urmaririi si incasarii veniturilor
din chirii datorate pentru terenurile transmise in folosinta pe durata nedeterminata in vederea
realizarii de constructii.

Prejudiciile regasite la cheltuieli de personal, se datoreaza, in principal, platii unor drepturi
banesti ca urmare a:
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acordarii unor sporuri salariale neprevazute de legislatia specifica de salarizare a personalului
platit din fonduri publice sau peste cuantumul legal— spor de dispozitiv, spor pentru conditii
vatdmatoare, spor de fidelitate si loialitate, spor pentru atributiuni in domeniul urbanismului,
stimulente, indemnizatii de conducere sau de sedinta;

stabilirii eronate a drepturilor salariale pentru membrii echipei in cazul unor proiecte finantate
din fonduri europene care in realitate nu s-au derulat sau in care membrii echipei nu au prestat
activitati specifice;

incadrarii si salarizdrii unor persoane fara ca acestea sa fi promovat concursul pentru ocuparea
functiei publice respective;

acordarii unor drepturi neprevazute de lege (premii anuale, spor de complexitate);

acordarii unor drepturi prevazute in contractele colective de muncd cu nerespectarea legii,
reprezentdnd: contravaloarea unei mese calde zilnice; sume de reprezentare pentru asigurarea
unei tinute decente; cheltuieli pentru refacerea starii de sanatate sau pentru examene medicale
oftamologie si dispozitive de corectie speciale.

acordarii in avans a indemnizatiilor pentru concedii de odihna, fara a fi regularizate ulterior;
compensarii in bani a concediilor de odihna contrar prevederilor legale in materie.

Prejudiciile localizate la cheltuielile cu bunuri si servicii, reprezentand:

efectuarea de cheltuieli cu bunuri si servicii fara contraprestatie, respectiv bunuri, lucrari,
servicii nereceptionate 1n cantitatea facturata si platita;

nerespectarea prevederilor legale referitoare la consumul de carburanti si efectuarea reparatiilor
auto;

efectuarea de cheltuieli de protocol care nu se incadreaza in baremurile stabilite de actele
normative in vigoare;

plata din bugetul local a utilitatilor pentru spatiile inchiriate fara a fi recuperate de la chiriasi;
plata unor cheltuieli care nu apartin unitatii si/sau a caror realitate si conformitate nu este atestata
prin documente justificative legal Intocmite (servicii de telefonie mobila, servicii de asistentd
juridica, decontarea unor prestari de servicii pentru elaborarea/implementarea sistemului de
control intern/managerial etc.);

plati nelegale pentru cheltuieli de transport, hrand si cazare care nu intrunesc conditiile prevazute
de legislatia privind delegarea si detasarea in alta localitate;

plati nelegale reprezentand onorarii de asistenta juridica peste valoarea stabilita prin contractul
de prestari servicii juridice;

cheltuieli nelegale angajate prin decontarea unor servicii de audit public intern in sistem de
cooperare, in conditiile in care acordurile incheiate nu Indeplinesc conditiile de conformitate si
legalitate referitoare la exercitarea acestei activitati prin cooperare, iar activitatile de audit public
intern nu au fost prestate in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

decontarea contravalorii accizelor pentru furnizarea de gaze naturale utilizate pentru ncalzire la
unitdtile de Tnvatamant in conditiile in care Codul fiscal prevede scutirea de la plata acestora;
efectuarea de cheltuieli privind prestarea serviciilor de publicare pe pagina de internet a unor
informatii de interes public, fard documente justificative, intocmite in conformitate cu
dispozitiile legale, care sa ateste prestarea serviciilor.
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Frecventa abaterilor inregistrate la categoria de cheltuieli transferuri este datd, in principal, de

acordarea unor finantdri nerambursabile de catre autoritatile administratiei publice locale, cu
nerespectarea prevederilor legale, respectiv:

efectuarea de plati nejustificate catre asociatii sportive - ca urmare a acceptarii si aprobarii unor
deconturi justificative 1n care au fost incluse cheltuieli efectuate pentru alte destinatii decat cele
prevazute in contractele de asociere incheiate;

acordarea de finantari nerambursabile unor asociatii si fundatii, in conditiile in care acestea au
desfasurat si realizat activitati care au generat profit;

acordarea de finantari nerambursabile de la bugetul local mai multor asociatii sau fundatii, care
nu au prezentat documente justificative corespunzatoare;

acordarea de sume unor asociatii si fundatii de asistenta sociala, peste nivelul subventiei pe
persoana asistata, aprobat prin hotarari ale consiliilor locale;

nerestituirea sumelor utilizate in afara cadrului contractual in cazul finantarilor nerambursabile
acordata unor asociatii

Constatarile la titlul de cheltuieli subventii vizeaza neregulile consemnate cu privire la acordarea

din bugetele locale a subventiilor, cu nerespectarea prevederilor legale si a procedurilor de alocare a
acestora, abaterile relevand:

intocmirea eronata a deconturilor pentru justificarea subventiilor cuvenite;

lipsa unor proceduri de acordare a subventiilor fard existenta unor indicatori fizici specifici
activitatii de transport si fara criterii de nominalizare a beneficiarilor directii ai gratuitatilor;
nerespectarea prevederilor legale referitoare la regularizarea subveniiilor neutilizate pana la
incheierea exercitiului bugetar;

nerestituirea la buget la finele anului a subventiilor incasate necuvenit.

La titlul asistentd sociald, abaterile consemnate au scos in evidentd modul deficitar in care

autoritatile locale gestioneaza plata unor sume din bugetele locale pentru activitatea de asistentd si
protectie sociald, respectiv:

acordarea nejustificatd din bugetul local a unor ajutoare de urgenta sau pentru care nu sau depus
documente justificative privind modul de utilizare a acestor ajutoare;

acordarea de ajutoare pentru Incdlzirea locuintei farda a se respecta conditiile legale, deoarece
beneficiarii detineau depozite bancare mai mari de 3000 lei sau au realizat venituri salariale
peste plafonul legal;

Abaterile consemnate la cheltuieli de capital, vizeaza aspectele deficitare privind activitatea de

achizitii publice de servicii si lucrari de investitii, respectiv:

neintocmirea sau intocmirea necorespunzatoare a programului de achizitii publice;

lipsa notelor justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

divizarea achizitiilor cu acelasi cod CPV 1n mai multe contracte, pentru evitarea organizarii de
proceduri de achizitie;

estimarea necorespunzatoare sau neestimarea valorii contractului de achizitie publica;
incheierea unor contracte fara asigurarea surselor de finantare;

nerespectarea criteriului de atribuire.
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e cheltuieli supraevaluate sau majorate nejustificat, privind lucrari de investitii decontate la preturi
mai mari decat cele cuprinse in oferta financiara adjudecata;

e includerea in situatiile de platd a unor cheltuieli care depasesc normele, cotele sau baremurile
prevazute de lege;

e plati nelegale pentru lucrari supradimensionate prin inscrierea unor cantitati mai mari decat cele
real executate, rezultate din masuratori;

e plati pentru servicii/lucrdri a cdror valoare excede contractelor si/sau ofertelor declarate
castigatoare (cote de cheltuieli indirecte si preturi unitare mai mari decat in devizul ofertd), cota
de TVA inclusa in situatiile de platd de catre persoane juridice neplatitoare de TVA;

e avansuri acordate, dar nejustificate pana la finele exercitiului bugetar prin lucrari
efectuate/servicii prestate/bunuri livrate;

e plata dubla a unor servicii de asistenta tehnica pe perioada derularii lucrarilor de investitii;

e neaplicarea de catre entitatea verificatd a clauzelor contractuale referitoare la perceperea
penalitatilor datorate de catre executant ca urmare a neindeplinirii obligatiilor asumate prin
contract.

Alte abateri constate, cu sesizarea organelor abilitate :

e insusirea necuvenita a unor sume de bani, urmare nedepunerii in contul deschis la trezorerie a
tuturor sumelor reprezentand venituri ale bugetului local, datoratd exercitarii necorespunzatoare
a atributiilor de casier de catre persoanele desemnate cu incasarea veniturilor si pe fondul lipsei
exercitarii oricaror forme de control asupra activitatii acestora;

e intocmirea cu buna stiintd de documente nereale si insusirea de bani/plata unor sume in folos
personal din casieria institutiei;

e angajarea de cheltuieli peste limita creditelor bugetare aprobate, fara prevederi bugetare si surse
de finantare necesare platii acestora in acelasi exercitiu bugetar;

e cfectuarea de cheltuieli bugetare fara existenta documentelor justificative intocmite conform
legii care sa confirme exactitatea lucrarilor contractate si sd ateste exactitatea si realitatea
sumelor achitate;

e plati pentru lucrari supraevaluate ca urmare a utilizarii de preturi mai mari decat cele din oferta
sau majorarea nejustificata, incepand chiar cu ziua incheierii acordului-cadru, a valorii acestuia
si efectuarea de plati nejustificate, prin acceptarea la decontare a unor servicii de dezinsectie,
dezinfectie, larvicidare si tratamente fitosanitare prin incdlcarea prevederilor contractuale;

¢ includerea in situatiile de lucrari si decontarea unor cantitéti de lucrari neefectuate la obiectivele
de investitii sau care nu se regasesc faptic pe teren;

e acceptarea de catre Comisia de evaluare a ofertelor, in cadrul procedurii de achizitie pentru
atribuirea unor contracte de reparatii la strazi, a unei oferte neconforme ce contine in cadrul
propunerii financiare preturi care nu pot fi justificate, ceea ce a determinat efectuarea de plati
nelegale;

e cfectuarea de plati nelegale in conditiile in care nu au existat documente justificative legal
intocmite, care sa ateste exactitatea si realitatea sumelor ca fiind datorate;

e cfectuarea de plati pentru executarea de lucrari, fard sa existe aprobarea organului deliberativ,
documentatie tehnico-economica si proiect tehnic aprobate de Consiliul Local, fara respectarea
prevederilor legale privind atribuirea contractelor de achizitie publica si receptia lucrarilor, fara
sd existe antemasuratori si masuratori din care sa rezulte dimensiunile si amplasarea exacta a
lucrarilor efectuate;
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angajarea de cheltuieli de capital in mod nelegal, prin majorarea pretului contractului, desi se
cunostea cd o asemenea ajustare nu a fost prevazuta nici in documentatia de atribuire, nici in
contractul de achizitie publica,

angajarea si derularea in conditii paguboase pentru bugetul local al unei unitati administrativ -
teritoriale a unor tranzactii de concesiune, vanzare si schimburi de terenuri si bunuri apartindnd
domeniului public al unui municipiu si cu incalcarea prevederilor legale;

efectuarea de plati din bugetul local sub forma de finantari nerambursabile, cu incilcarea
prevederilor legale, respectiv a nerespectdrii de catre o asociatie sportiva a destinatiei finantarii
primite de la autoritatea publica locala;

crearea de avantaje economice unui agent economic prin acceptarea de catre entitate a unei oferte
care nu respecta proiectul tehnic - caiet de sarcini - al lucrarii;

participarea nelegald a unei unitdti administrativ-teritoriale la infiintarea unei societati
comerciale prin alocarea din patrimoniul public a unor bunuri, sume de bani dar si a folosintei
asupra unor terenurilor, contrar prevederilor legale si fard ca in schimb comunitatea locala sa
beneficieze de activitatea societdtii infiintate, nici prin intermediul dividendelor, nici prin
serviciile prestate;

plata unor ajutoare de urgenta, fara documente justificative si pentru situatii care nu intrd in
categoria celor expres si limitativ prevazute de legislatia specifica care reglementeaza acordarea
acestui gen de ajutoare;

efectuarea de plati nelegale, reprezentand contravaloarea unei cantitati de masd lemnoasa
exploatata care nu a fost predata, nu a fost receptionata si inregistrata in evidenta contabila a
entitatii si pentru care nu existd nici documente legale care sa justifice modul cum a fost
utilizatd/valorificata.

obtinerea de catre conducatorul institutiei a unor foloase materiale prin incheierea unor contracte
de achizitie mijloace de transport;

vanzarea de terenuri din domeniul privat al unei unitati administrativ — teritoriale, unor rude de
gradul I si afini ai ordonatorului de credite si unei societdti comerciale la care acesta a indeplinit
calitatea de administrator;

prelungirea nelegald a unor contracte de concesiune, favorizand un agent economic in raport cu
altii care au acelasi obiect de activitate si care presteaza activitdti similare;

nerespectarea prevederile legale cu privire la contractarea si garantarea (prin avalizarea biletelor
la ordin) Tmprumuturilor pentru realizarea si reabilitarea strazilor, respectiv modernizarea si
extinderea sistemului de iluminat public, precum si cu privire modul de derulare a contractului
incheiat in acest scop;

incheierea unui contract de superficie de catre o unitate de invatdmant, in absenta avizului
Consiliului Local si Ministrului Educatiei Nationale, schimbandu-se destinatia unui teren de la
baza materiald a invatdmantului menita sa instruiasca elevii, fara autorizarile legale, stabilirea
unei chirii dezavantajoase pentru superficiard si neluarea de cétre proprietar a deciziei de
incetare a contractului de constituire a dreptului de superficie pentru incalcarea de catre
superficiard a dispozitiilor contractuale;

efectuarea de plati nelegale pentru prestatii de capturare si transport in adaposturi a cainilor fara
stapan, in baza unui acord cadru si a contractelor subsecvente atribuite fara respectarea
prevederilor legale, in favoarea unor persoane juridice de drept privat, altele decat asociatii sau
fundatii care desfasoara activitati in domeniul protectiei animalelor; efectuarea platilor pe baza

107



PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
COMUNA PRISACANI PROCEDURA DE RECUPERARE Nr. de ex.:
A PAGUBELOR CONSTATATE Revizia: -
JUDETUL IASI DE CURTEA DE CONTURI Nr. de ex. :
Pagina .... din ......
Cod: P.S. 21 agina ... din
Exemplar nr. :

unor tarife supradimensionate, fara nicio fundamentare reala si fara ca acestea sa fie aprobate de
ordonatorul principal de credite;

nerespectarea prevederilor legale in organizarea si delegarea gestiunii serviciului public de
ecarisaj si efectuarea de plati nejustificate pentru aceste servicii;

inscrierea unor sume nereale in adresele transmise unitatii de trezorerie in vederea deblocarii
sumelor necesare pentru plata salariilor, precum si efectuarea de operatiuni specifice platii,
respectiv prin utilizarea de inscrisuri care contineau date false, in scopul sustragerii de la plata
obligatiilor restante la bugetul general consolidat, pentru care era infiintata poprire;

intocmirea si semnarea de catre membrii comisiei de receptie a unor documente ce contin
informatii nereale, respectiv prin intocmirea de catre administratorii societatilor comerciale cu
care entitatea verificatd a avut raporturi contractuale de facturi pentru lucrari ce nu au fost
executate, documente ce au stat la baza platilor facute de cétre entitatea verificata, respectiv prin
folosirea inscrisului oficial cunoscand ca este fals in vederea producerii unei consecinte juridice;
efectuarea unor plati reprezentand servicii de transport care nu au avut la baza prestatii reale,
fiind efectuate prin emiterea unor facturi fictive de catre prestator, precum si din contrafacerea
semnaturii ordonatorului principal de credite pe documentele de platd, de catre inspectorul cu
atributiuni financiar-contabil si fiscal din cadrul primariei folosind inscrisul sub semnétura
privata falsificata, in scopul producerii de consecinte juridice;

angajarea entitatii auditate, prin semnarea de catre aceasta a unui contract de credit — furnizor
cu o societate comerciald, in conditiile Tn care nu au existat credite bugetare si credite de
angajament aprobate, contractul nu a fost supus spre aprobare Consiliului local si Comisiei de
autorizare a imprumuturilor locale, constituitd la nivelul Ministerului Finantelor Publice,
includerea in contract a unor clauze defavorabile entitétii auditate, ceea ce a facilitat efectuarea
unor decontari abuzive si angajarea bugetului local timp de 15 ani in rambursarea creditului;
eliberarea unor certificate de atestare fiscala false, mentinerea in evidenta contabila ca si arierate
a unor sume care fusesera deja achitate, solicitarea nelegala din fondul de rezerva bugetara a
unor sume care nu mai intruneau calitatea de arierate sau care fusesera deja platite in baza altor
prevederi legale.

conducerea defectuoasa a evidentei fiscale a veniturilor cuvenite bugetului local, prin anularea
unor obligatii de plata (debite, ramasita si accesorii) pe baza unor documente care nu indeplinesc
conditiile legale pentru astfel de operatiuni sau anulari fictive in vederea eliberarii certificatelor
fiscale fara datorii pentru persoane fizice sau juridice;

neurmarirea si neincasarea veniturilor din chirii, utilitati si neconstituirea garantiilor aferente de
la societdti comerciale care ulterior acumularii debitelor restante s-au declarat in incapacitate de
plata, insolventa sau faliment, astfel ca acestea nu au mai putut fi recuperate;
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