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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P r1V1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ o . . prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei e e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii Data intrarii
S.cop'ul" Ex. Compartiment | Functia Numele si I?at? .. | Semnitura versiuni Semnitura | ' Vi8oarea
difuzirii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura descriec modul in care primaria asigurd masuri de supraveghere adecvate a
operatiunilor, pe baza unor proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizarii in
mod eficace a acestora.

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

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

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicd in cadrul primariei atat de catre primar, cat si de reprezentantii structurilor
functionale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4.Fisele postului.

6.4.5.Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, PS — 01,
editia in vigoare .

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea atributiilor de o anumita natura care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Analiza - activitate de a determina potrivirea, adecvarea sau eficacitatea subiectului in cauza,
in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

7.1.3. Economicitate — minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate.
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7.1.4. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Eficacitate — gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.

7.1.6. Eficienta — maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

7.1.7. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.8. Numar revizie - numdr de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.9. Parte interesatd - persoana/grup care are un interes referitor la performanta/succesul unei
organizatii (ex.: clienti, proprietari, persoane dintr-o organizatie, furnizori, autoritdti, vecinatati,
sindicate, parteneri, societatea locald). Un grup poate fi o organizatie, o parte din aceasta sau mai mult
decét o organizatie.

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

7.1.11. Procedura operationald (procedurd de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Procedura de sistem (procedurd generald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica.

7.1.13. Proces — un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

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

7.1.15. Supervizare — o activitate care transferd cunostinte, abilitati si atitudini de la o persoana cu
mai multd experienta intr-o anumitd profesie catre una cu mai putind experienta in profesia respectiva;
aceasta relatie este evaluativa, se intinde in timp si are, in principal, scopul de a imbunatati functia
profesionald a persoanei supervizate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentda a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SMC = Sistem de management al calitatii

7.2.4. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.5. CM = Comisia de monitorizare

7.2.6. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. P.O. = Procedura operationala.

7.2.8. PC = Presedintele Comisiei

7.2.9. APL. = Administratie Publica Locala

7.2.10. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare

7.2.11.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Conducerea primadriei initiaza, aplica si dezvolta instrumente adecvate de supervizare si control
al proceselor si activitatilor specifice compartimentului, in scopul realizarii acestora in conditii de
economicitate, eficientd, eficacitate, siguranta si legalitate.
8.1.2.Primarul trebuie sd monitorizeze modul de aplicare al instrumentelor de control, pentru a se
asigura cd procedurile sunt respectate de catre salariati Tn mod efectiv si continuu.
8.1.3. Activitatile de supraveghere implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati, testari prin
sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor.
8.1.4.Reprezentantii structurilor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau instructiuni necesare
pentru a minimiza erorile si pierderile, a elimina neregulile si frauda, a respecta legislatia si pentru a
veghea asupra corectei intelegeri si aplicari a instructiunilor.
8.1.5. Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:
- fiecarui salariat i se vor comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;
- se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;
- se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite In acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati i asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru
8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.1.1.SCIM are la baza urmatoarele principii recunoscute prin acte normative in vigoare:

o Toti angajatii au obligatii si drepturi;

e Angajatorul are obligatii fatd de angajati;

e Documentatia aferentd sistemului de control managerial trebuie sa fie difuzata la toate locurile
de munca interesate de activitatea proceduratd, trebuie sa fie stabilitd, implementatd si comunicata
tuturor partilor interesate;

o Consultarea tuturor partilor interesate pe durata formularii, aplicarii si analizei documentatiei
aferente sistemului de control managerial;

e Informarea este vitala pentru dezvoltarea si aplicarea politicilor si a programelor eficiente
privind sistemul de control managerial;

e Structurile organizatorice functionale responsabile cu gestionarea sistemului de control

managerial vor fi stabilite pentru a cuprinde toti angajatii si toate locurile de munca;

e Angajatorul, angajatii si structurile organizatorice functionale au responsabilitati si competente

concrete in implementarea si aplicarea sistemului de control managerial;

e Controlul eficient si profesionist pentru verificarea aplicarii politicilor i programelor sistemului

de control managerial;

e Maisuri ferme corective pentru eliminarea neconformitatilor.
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8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.2.1.Politica privind sistemul de control managerial

8.3.2.1.1. Masurile pentru implementarea, gestionarea i imbunatatirea sistemului de control intern
vor fi bazate pe politici clare, implementate si bine definite la nivelul primaériei si la nivelul fiecarui
compartiment.

8.3.2.1.2. Documentatia sistemului trebuie sa fie in forma scrisa si trebuie sd acopere toate
activitatile si locurile de munca pentru a asigura aplicarea adecvata a acestuia.

8.3.2.1.3.Documentatia sistemului trebuie sd fie elaboratd pe intelesul angajatilor si va fi adusa la
cunostintd acestora pentru a fi institutionalizata.

8.3.2.1.4. Documentatia sistemului trebuie sa cuprinda cel putin:

e Obiectivele in domeniul sistemului de control managerial;

e Obligatiile angajatorului si ale angajatului cu atributii in organizarea si conducerea procesului
de munca;
Obligatiile, responsabilitatile si drepturile angajatilor;

e Responsabilii, numiti prin dispozitie, cu implementarea sistemului de control managerial;

e Colaborarea primarului cu personalul sdu, cu reprezentantii acestuia;

e Instruirea, pregétirea si autorizarea angajatilor pentru ca acestia sa lucreze sigur si sa-si pastreze
sandtatea si responsabilitatile privitoare la securitate;

e Inspectii si controale periodice pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia
si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii procedurilor si a instructiunilor;

o Instruirea si pregétirea salariatilor pentru gestionarea riscurilor.

9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I | 1v
0 1 2 3 4
Reprezentantii structurilor v
1 -Verifica munca salariatilor, dau instructiuni necesare minimizarii erorilor, A’
elimindrii fraudei si cu privire la respectarea legislatiei. P
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 . < < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
3 descrise in prezenta procedura; A
-Aproba/reaproba prezenta procedurd
-Monitorizeaza efectuarea controalelor de supraveghere
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
crt. exemplare Loc Perioada | elemente
Anexa 1 — Diagrama Secretariat
1 de proces PS, cod PS tehnic al CM Primar
12/A1
2




COMUNA Editia 1
SCOBINTI SUPRAVEGHEREA Revizia 0

PRIMARIE Cod: PS — 12

Exemplar nr.

COMISIA DE
MONITORIZARE Pagina 8 din 8
11. CUPRINS
Numérul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidenta modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activititii sau procesului 5
9 Responsabilitati 7
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 7
11 Cuprins 8




