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STANDARD DIRECTII DE ACTIUNI RESPONSABILI TERMEN DE STADIUL
ACTIUNE REALIZARE REALIZARII
SI1. * Asigurarea conditiilor necesare | - Identificarea legislatiei Comisia de monitorizare | SEM. I1 2018
Etica si integritate | cunoasterii, de catre salariatii aplicabile care std la baza Secretariatul tehnic al

entitatii publice, valorilor etice si | e]aborarii codului etic. Comisiei de monitorizare

V.alori.le organizatiei, respectarea Procedurarea activitatii. Respor}sabil comisia de

si gphcarea .regl'ement'arllor cu Responsabilitati stabilite disciplina

privire la etica, integritate, . .

evitarea conflictelor de interese, prn ﬁsa'postulu'l,

prevenirea si raportarea fraudelor, | - Actua}hzarea st

actelor de coruptie si semnalarea | COMunicarea salariatilor a

neregulilor. procedurii privind ORI DE CATE ORI
integritatea, valorile etice, ESTE NECESAR
evitarea conflictelor de
interese, prevenirea si
raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si
semnalare nereguli.
- Intrunirea unei comisii de
disciplina si cercetarea
evenimentelor semnalate n
scopul elucidarii problemei
si luarea masurilor
adecvate.
- Actualizarea procedurii
privind asigurarea
protectiei salariatilor care
semnaleaza nereguli.

* Respectarea reglementarilor cu | - Desfasurarea de activitati de | Consilierul de etica PERMANENT

privire la etica, integritate,
evaluarea conflictelor de interese,
prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea
neregulilor

consiliere cu privire la
integritatea si prevenirea
coruptiei;

- Desfasurarea de activitati de
consiliere etica a
functionarilor publici de catre

Sefi structuri
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consilierul de etica ;

- Monitorizarea respectarii
normelor de conduita de catre
toti angajatii.

S2. * Actualizarea permanenta a - Actualizarea ROF-ului, Comisia de monitorizare | ORI DE CATE ORI
Atributii, functii, | Regulamentului de Organizare si RI-ului si a fiselor postului Secretariatul tehnic al ESTE NECESAR
sarcini Functionare, a Regulamentului in concordanti cu Comisiei de monitorizare

intern si a figelor postului in modificirile iegislative si Secretar

concordantd cu misiunea entitatii i interne. ’ Sefi structuri

cu modificarile legislative si .

asigurarea cunoasterii acestora de ) ActuahAzarea ﬁgelqr

citre salariati. postglul in confgrmg:ate cu

i modificarile legislative si
interne.
- Revizuirea periodica a
sarcinilor/atributiilor in
concordanta cu
competentele decizionale
necesare realizarii acestora.
S3. * Asigurarea ocuparii posturilor cu | - Actualizarea Planului de Sefi structuri SEM.II 2018
Competenta, personal competent, cu pregitire de | formare profesionala pe Secretar
performanta specialitate; asigurarea continua a baza necesititiilor

pregatirii profesionale a identificate ir; urma

personalului angajat. evaluarii.
- Identificarea cursurilor de
pregatire profesionala
conform necesitatilor
fiecdrui salariat. Elaborarea
procedurii privind
organizarea concursurilor
de ocupare a posturilor
vacante §i temporar
vacante.

* Evaluarea anuala a - Stabilirea obiectivelor Primar SEM. 12019

performantelor profesionale

individuale anuale prin

Sefi structuri




individuale ale angajatilor

corelatie cu obiectivele
specifice si monitorizarea si
raportarea performantelor pe
baza indicatorilor individuali
asociati obiectivelor
individuale

- Elaborarea procedurii
operationale privind
evaluarea anuala a
performantelor profesionale si
pregatirea profesionala.

Secretar

SEM 12019

S4.
Structura
organizatorica

* Definirea structurii organizatorice,
competentele, responsabilitatile,
sarcinile, liniile de raportare pentru
fiecare componenta structurala si
comunicarea salariatilor
documentele de formalizare a
structurii organizatorice.

- Actualizarea structurii
organizatorice in
concordantd cu
modificarea obiectivelor si
a regulamentului de
organizare si functionare.

- Analizarea periodica a
atributiilor/responsabilitatii
lor fiecarei componente din
structura organizatorica a
primariei si, dupa caz,
actualizarea acestora.

- Corelarea structurii
organizatorice cu
Regulamentul de
organizare si functionare si
fisele postului.

- Stabilirea si comunicarea,
in scris a limitelor de
competenta care se
deleagd. Semnarea
documentelor pentru luare
la cunostinta.

- Supervizarea/Delegarea

Comisia de monitorizare
Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare
Secretar

Sefi structuri

SEM.I12019
ORI DE CATE ORI
ESTE NECESAR
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de competenta sa se faca
tinand cont de riscurile
asociate deciziilor care
urmeaza sa fie luate.

- Actualizarea procedurii
privind delegarea de
competentd si comunicarea
acesteia tuturor salariatilor.

Ss. * Definirea obiectivelor - Stabilirea obiectivelor Comisia de monitorizare | SEM. 12019
Obiective determinante, legate de scopurile generale in concordantd cu | Secretariatul tehnic al ORI DE CATE ORI
entitaii, precum si pe cele regulamentul de organizare Comisiei de monitorizare ESTE NECESAR
complemeqtare, leg'fi.te de si functionare. Sefi structuri
ﬁablhtatga mformamlor, - Stabilirea obiectivelor
conformitatea cu legile, . . A
regulamentele si politicile interne, si spe':CIﬁ'CG tinand cont (.16
comunicarea obiectivelor definite obiectivele generale. 51
tuturor salariatilor si tertilor pachetgl SMART si
interesati. comunicarea acestora
salariatilor.
- Stabilirea activitatilor
individuale care sa conduca
la atingerea obiectivelor
specifice fiecarui
compartiment/
departament/birou.
- Elaborarea inventarului
activitatilor la nivelul
fiecarui compartiment.
- Actualizarea/Reevaluarea
periodica a obiectivelor
specifice.
Sé6. * Intocmirea planurilor prin care se | - Identificarea si Primar SEM. 12019
Planificarea pun in concordantd activitatile Comisia de monitorizare

necesare pentru atingerea
obiectivelor cu resursele maxim

planificarea tuturor
activitatilor care duc la
realizarea obictivelor

Secretariatul tehnic al
Comisiel de monitorizare




posibil de alocat, astfel incat
riscurile susceptibile sa afecteze
realizarea obiectivelor entitatii sa fie
minime.

specifice.

- Elaborarea planurilor si a
programelor de activitate in
concordanta cu obiectivele
si resursele alocate.

- Stabilirea activitatiilor din
Plan/Program pe baza
propunerilor personalului
din cadrul fiecarui
compartiment.

Sefi structuri

S7.
Monitorizarea
performantelor

* Asigurarea monitorizarii
performantelor pentru fiecare
obiectiv si activitate, prin
intermediul unor indicatori
cantitativi si calitativi relevanti,
inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta si
eficacitate.

- Stabilirea indicatorilor de
performanta pentru fiecare
obiectiv si activitate.

- Monitorizarea
performantei activitatilor
utilizand indicatori de
performanta.

- Identificarea cauzelor
nerealizarii indicatorilor de
performanta si analiza
acestora din punct de
vedere al eficientei si
eficacitatii actiunilor
corective.

Comisia de monitorizare
Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare
Sefi structuri

SEM. 112019

PERMANENT




S8.
Managementul
riscului

* Instituirea si punerea in aplicare
a unui proces de management al
riscurilor care sa faciliteze
realizarea eficienta si eficace a
obiectivelor sale.

- Identificarea riscurilor
pentru toate activitatile
care pot afecta realizarea
obiectivelor.

- Evaluarea riscurilor
folosind metode uzuale.
Actualizarea procedurii.

- Stabilirea si aprobarea
strategiei de tratare a
riscurilor, instrumentele de
control intern pentru
tratarea acestora, termenele
de realizare si, de
asemenea responsabilul cu
gestionarea acestora.

- Actualizarea procedurii
de identificare, evaluare si
monitorizare a riscurilor.
Monitorizarea riscurilor cu
frecventa stabilita (cel
putin anual).

- Actualizarea Registrului
de riscuri.

Responsabili riscuri
Echipa de gestiune a
riscurilor

Sefi structuri

SEM 112019

ORI DE CATE ORI
ESTE NECESAR

S9.
Proceduri

* Asigurarea elaborarii
procedurilor scrise pentru
activitatile derulate in entitate si
aducerea la cunostinta
personalului implicat.

- Actualizarea comunicarea
salariatilor a procedurilor
pentru toate activitatile la
care a fost identificat un
risc semnificativ;

- Identificarea riscurilor pe
fiecare activitate in vederea
elaborarii unor proceduri
conforme. Analizarea /
revizuirea procedurilor
existente.

Comisia de monitorizare
Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare
Sefi structuri

SEM. I 2019




- Conceperea procedurilor
tinand cont de separarea
atributiilor.

- Identificarea situatiilor de
abatere si elaborarea uneu
proceduri de gestionare a
situatiilor, de abatere.

Stabilirea unei proceduri de
gestionare a situatiilor de
abatere.

- Analizarea periodica a
circumstantelor care au
favorizat producerea
abaterilor, precum si
actiunile intreprinse pentru
gestionarea situatiei
produse.

- Monitorizarea respectarii
actelor care reglementeaza
accesul salariatior la
resursele materiale,
financiare si
informationale.

- Stabilirea unui sistem de
comunicare flexibil adaptat
necesitatilor si resurselor
existente.

- Asigurarea separarii atributiilor
si responsabilitatilor in privina
elementelor operationale si
financiare ale fiecarei actiuni,
respectiv separarea functiilor de
initiere fata de cele de verificare,
astfel Incat nici o persoand sau
compartiment si nu poata

- Conceperea procedurilor
tinand cont de separarea
atributiilor.

ORI DE CATE ORI
ESTE NECESAR




controla toate etapele importante
ale unei operatiuni sau ale unui
eveniment.

Urmarirea ca, la aparitia unor
abateri fata de politicile sau
procedurile stabilite, ca urmare a
unor circumstante deosebite, sa
fie intocmite documente adecvate,
aprobate la un nivel
corespunzator, Inainte de
efectuarea operatiunilor.

— Identificarea situatiilor de
abatere si actualizarea
procedurii de gestionare a
situatiilor, de abatere.
Stabilirea unei proceduri de
gestionare a situatiilor de
abatere.

- Analizarea periodica a
circumstantelor care au
favorizat producerea
abaterilor, precum si
actiunile intreprinse pentru
gestionarea situatiei
produse.

S10.
Supravegherea

* Initierea, aplicarea si
dezvoltarea controalelor adecvate
de supraveghere a activitatilor,
operatiunilor si tranzactiilor, in
scopul realizarii eficace a
acestora.

— Adoptarea de catre
conducerea fiecarui
compartiment al structurii
organizatorice a masurilor
de supraveghere si
supervizare pentru
activitatile care intra in
responsabilitatea lor
directa.

- Supervizarea si semnarea
tuturor documentelor
conform principiului
separarii
functiilor/atributiilor.

- Urmarirea includerii in
proceduri a unor mentiuni

Primar
Sefi structuri

PERMANENT

LA ELABORAREA/
REVIZUIREA
PROCEDURILOR
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cu privire la supervizarea
activitatilor care implicd un
grad ridicat de expunere la
risc.

S11.
Continuitatea
activitatii

* Identificarea principalelor
amenintari cu privire la
continuitatea deruldrii proceselor
si activitatilor si asigurarea
masurilor corespunzatoare pentru
ca activitatea acesteia sa poata
continua in orice moment, in toate
imprejurarile si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei
perturbari majore.

- Intocmirea inventarului
de situatii care pot duce la
discontinuitdti in activitate
si stabilirea masurilor
menite sd prevind aparitia
acestora.

- Stabilirea si comunicarea
salariatilor pe baza de
semndturd a Planului de
continuitate a activitatii pe
baza identificarii si
evaluarii riscurilor care pot
afecta continuitatea
activitatilor.

- Revizuirea si
actualizarea periodica a
Planului de continuitate a
activitatilor.

- Actualizarea procedurii
privind administrarea
situatiilor care pot afecta
continuitatea activitatii.

- Delegare de
responsabilitati. Incheierea
de contracte de service
pentru echipamente.
Incheierea de contracte
pentru mentenanta la
echipamente. Elaborare de

Comisia de monitorizare
Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare
Sefi structuri

SEM. 112019

ORI DE CATE ORI
ESTE NECESAR
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proceduri.

S12. » Stabilirea tipurilor de informatii, | - Stabilirea clara a Sefi structuri PERMANENT
Informarea si continutul, calitatea, frecventa, circuitelor informatiei.
comunicarea sursele, destinatgri.i acestora si Asigurarea cunoagt’erii
dezvoltarqa unui 51stevm 'eﬁc1entv circuitelor informatiei.
de comunicare Interna si externd, | _ A cryalizarea sistemului
astfel incat conducerea si . . ..
e o A informational potrivit
salariatii sa 1si poatd indeplini in o,
mod eficace si eficient sarcinile, nevqllor entitatil. .
jar informatiile sa ajunga - Asigurarea accesului lq
complete si la timp la utilizatori. infrastructura (fax, e-mail,
telefon, internet, curier,
etc.)
- Reevaluarea periodica a
informatiilor.
- Monitorizarea sistemului
informational al entitatii
publice.
S13. * Organizarea si administrarea - Actualizarea procedurii Sefi structuri SEM. 112019
Gestionarea procesului de creare, revizuire, privind inregistrarea,
documentelor Qrgaqizare, stocare, utilizare, expedierea, redactarea,
identificare si arhivare a clasificarea, Indosarierea,
documgntel.or interne i a celor protejarea si pastrarea
provenite din exteriorul ’
organizatiei, oferind control docu.mentﬂor.v . .
asupra ciclului complet de viata al | ~ E'V%den‘,[a intrarilor si
acestora si accesibilitatea iesirilor de documente.
conducerii si angajatilor entittii, Desemnarea unei persoane
precum si tertilor abilitati. resposabile pentru
primirea, Inregistrarea si ORI DE CATE ORI
expedierea documentelor. ESTE NECESAR

- Stabilirea unui sistem de
pastrare/arhivare a
documentelor, revizuit
periodic. Procedurare
activitate.

11




- Elaborarea si
comunicarea unui
Regulament privind
gestionarea informatiilor
clasificate. Analizarea si
revizuirea periodica a
informatiilor/documentelor
clasificate si care constituie
secret de stat/de serviciu,
conform prevederilor
legale.

S14. * Asigurarea bunei desfasurari a — Reviziuirea programului | Sefi structuri SEM. 112019
Raportarea proceselor si exercitarea formelor | informatic privind
contabi'la si de control intern adecyate, care organizarea contabilitatii si
financiara ga;antea;?i céfdatele si . predarea la termen a ORI DE CATE ORI
n ormeAr;n ¢ aferente utilizate situatiilor financiare.
pentru intocmirea situatiilor ’ . ESTE NECESAR
. . - Elaborarea procedurilor
contabile anuale si a rapoartelor vind lel
financiare sunt corecte, complete privin . controale e'
si furnizate la timp. contabile pentru evitarea SEM 112019
erorilor.
S15. * Instituirea functiei de — Verificarea si evaluarea Comisia de monitorizare | SEM. 12019
.Evaluar(.ea autoevalgare a c'ontroluluivint'ern periodici a sistemului de Secre.tz.iri'atul tehqic gl SEM. 112019
sistemului de managerial, la nivelul fiecarei trol int a1 Comisiei de monitorizare
control entitati publice. control intern ma%nagerla : Sefi structuri
intem/manageria] - Elaborarea unui Program

/ Plan de evaluare a
conformitatii propriului
sistem de control intern
managerial cu standardele
de control intern.

- Stabilirea
masurilor/actiunilor
adecvate pentru remedierea
deficientelor rezultate in
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urma procesului de
autoevaluare si cresterea
performantei manageriale.
— Realizarea anuald a
operatiunii de autoevaluare
a sistemului de control
intern managerial.

- Monitorizarea sistemului
de control intern.
Elaborarea procedurii
privind verificarea si
evaluarea sistemului de
control intern managerial.

S16.
Auditul intern

* Asigurarea desfasurarii
activitatii de audit intern asupra
sistemului de control intern
managerial, conform unor
programe bazate pe evaluarea
riscurilor

- Auditarea anuala a
activitatiilor entitatii de
catre auditul extern, pe
baza planului de audit
aprobat de conducerea
entitatii.

- Elaborarea unui raport de
audit pentru fiecare
misiune de audit realizata
de catre auditorul extern al
entitatii.

- Stabilirea masurilor
necesare pentru eliminarea
punctelor slabe tindnd cont
de recomandarile din
rapoartele de audit.

- Instruirea personalului
privind procesul de
autoevaluare a sistemului
de control intern
managerial.

ACOR
Sefi structuri

ANUAL

ORI DE CATE ORI
ESTE NECESAR
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Presedinte Comisie de monitorizare, Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
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