COMUNA GIERA — JUDETUL TIMIS — ROMANIA
Comuna Giera, nr.192, cod postal 307215, C.1.F.4483684
Tel./Fax: 0256 - 415 401, e-mail: primariagiera@gmail.com

DISPOZITIA NR. /(>
DIN /8.2 iy

privind constituirea Structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a privind sistemul propriu de control intern/managerial in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei GIERA

Primarul comunei GIERA , d-nul Vicol Radu-Ionel,

Avind n vedere prevederile:

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

- art. 2, art. 3, art. 4 si art. 5 din Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu modificirile i completirile ulterioare;

- Intemeiul art. 63 alin. 5 lit. »€” si art. 68, al. 1, art.115 alin.(1), lit.”a” si alin.(7),
din Legea nr. 215/2001,a administratiei publice locale republicatd 1in
M.Of.nr.123 din 20.02.2007, cu modificirile si completdrile ulterioare;

DISPUN:
Art. 1.
1. Se aprobd constituirea « Structurii cu atributii de  monitorizare,
coordonare si indrumare metodologici  privind sistemul propriu de control
intern/managerial» a Comunei GIERA, denumits, in continuare, Comisia de Monitorizare.

Art.z.

1. Componenta Comisiei de Monitorizare este prevazuta in Anexa 1, care este
parte componentd acestei dispozitii.

2. Conducitorii compartimentelor, care nu se regisesc in componenta Comisiei

de Monitorizare, vor fi cooptafi pentru desfasurarea activititilor derulate la nivelul Comisiei,
in functie de specificul activitdtii acestor compartimente.

Art. 3.

1. Obiectivele si atributiile Comisiei sunt cuprinse in Anexa 2, care este parte
componentd acestei dispozitii.

2. Comisia_va elabora si supune aprobirii »Programul de dezvoltare a

Sistemului de Control Intern Managerial-SCIM” al Comunei GIERA, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitifi, termene, precum s§i alte mdisuri necesare
dezvoltarii SCIM- conform Anexei 3, care este parte componenta acestei dispozitii.

Artd,

1. Pentru aplicarea in practici a “Programului de dezvoltare a Sistemului de
Control Managerial Intern al Comunei GIERA ” se va utiliza documentatia pentru
implementarea si dezvoltarea SCIM.







2, Realizarea activitdtilor specifice fiecdrui compartiment cuprinse in
“Programul de dezvoltare a Sistemului de Control Managerial Intern” sunt sarcini de
serviciu ale personalului nominalizat in Anexa 1: “Componenta Comisiei cu atributii de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd privind sistemul propriu de
control intern/managerial in Comuna GIERA”, care este parte componentd acestei
dispozitii.

3. Sarcinile rezultate din implementarea “Programului de dezvoltare a
Sistemului de Control Managerial” se cuprind in fisele de post ale functiilor persoanelor
nominalizate in Anexa 1. care este parte componenti acestei dispozitii

Art. 5,
1. Modul de organizare si de lucru al Comisiei se stabileste, prin regulament de
organizare si functionare prezentat in Anexa 4. care este parte componentd acestei dispozitii.

Art. 6.

L. La solicitarea Comisiei, la sedintele sale sau in grupele de lucru, pe care
aceasta le constituie, pot participa si alti reprezentanti din compartimentele institutiei si din
unitafi subordonate, a caror participare este necesari in vederea realizirii atributiilor Comisiei
si a celorlalte cerinfe din prezenta decizie.

2. Solicitarile Comisiei, adresate conducitorilor gi/sau subordonatilor acestora, in
contextul prevederilor de la alin. (1), reprezinta sarcini de serviciu.

Art. 7.
1. Secretariatul Comisiei este stabilit prin decizie a presedintelui Comisiei de
Monitorizare.
Art. 8.
1. Orice alta dispozitie in acest sens se abrogi incepénd cu acest moment,
Art.9.
1. Prezenta dispozitie se poate contesta in conditiile legii 554/2004 privind

contenciosul administrativ, cu modificirile §i completirile ulterioare;
Art.10.

1. Prezenta dispozitie se aduce la cunostiintd publicd prin afisare la sediul
institutiei, primiria comunei GIERA, se publicd pe pagina de internet a institutiei si se
comunicy :

0 Institutiei Prefectului Judetului Timis;
0 Persoanelor nominalizate in Anexa nr.1, la dispozitie;
0 Publici prin afisare, la sediul entitatii.

Avizat pt. Legalitate
Secretar
Pavel Miadora
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ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA GIERA

COMPONENTA STRUCTURII CU ATRIBUTII DE MONITO
INDRUMARE METODOLOGICA A PRIVIND SISTEMUL

RIZARE, COORDONARE SI
PROPRIU DE CONTROL

INTERN/MANAGERIAL DENUMITA ~ COMISIA DE MONIT ORIZARE

Nr. Nume, prenume Compartiment Functia in Functia in
crt, compartiment Comisia SCIM
1. | Pavel Miadora Secretar al Comunei Secretar Presedinte
2. | Luti Voinea Adrian Viceprimar Viceprimar Vicepresedinte
3. | Iovicin Adriana Contabil Referent Superior Membru
4. | Portik Elena Agricol /Stare Civila Referent Superior Membru
5. | Buleandra Maria Social Referent Superior Membru
6. | Vlaici Andreea Dezvoltare Inspector de Membru
Locald/Achizitii Publice specialitate II
7. | Lutoaica Gheorghe Protectie Civila/SVSU Sef Formatie Membru
Pompieri
8. | Inasi Elena Administrativ Muncitor Necalificat | Membru
9. | Tulea Clara Elena Taxe si Impozite/Casierie | Referent Membru
10.| Luta Margareta Relatii Cu Publicul/Mediu | Referent de Membru
specialitate, D
11.| Miclausiu Snejana Culturd/Arhivi Referent de Membru

specialitate, D







ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA GIERA

OBIECTIVELE $I ATRIBUTHLE STRUCTURII CU ATRIBUTII DE
MONITORIZARE, COORDONARE SI INDRUMARE METODOLOGICA A
PRIVIND SISTEMUL PROPRIU DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
DENUMITA COMISIA DE MONITORIZARE

Art. 1. Obiectivele Comisiei. Comisia va urmiri realizarea obiectivelor generale ale
Sistemului de Control Managerial Intern- SCIM :

a) realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiei in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienti;

b) protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei;

¢) respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;

d) dezvoltarea si intrefinerea unui sistem de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere.

Art. 2. Comisia va asigura respectarea §i aplicarea in practica curentd a Cerintele generale si
specifice ale SCIM prevéazute in legislatia in vigoare:

(1) cerinte generale:

a. asigurarea indeplinirii obiectivelor generale previzute la Art.l1 prin evaluarea
sistematicd i mentinerea la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate
structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor;

b. asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie,
acesta avind obligatia s rispundd in orice moment solicitirilor conducerii si s&
sprijine efectiv controlul intern;

c. asigurarea integritdtii si competentei personalului de conducere si de executie, a
cunoasterii si intelegerii de cétre acesta a importantei si rolului controlului intern;

d. stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern, astfel inct acestea s3 fie
adecvate, cuprinzitoare, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor
de ansambilu ale acesteia;

e. supravegherea continud de cétre personalul de conducere a tuturor activitatilor si
indeplinirea de cétre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv,
prompt si responsabil ori de céte ori se constati incidlciri ale legalitatii si
regularititii in efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor activititi in mod
neeconomic, ineficace sau ineficient;

(2) cerinte specifice:
(a) reflectarea in documente scrise a organizirii controlului intern, a tuturor operatiunilor
institutiei si a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea §i pastrarea
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in mod adecvat a documentelor, astfel incét acestea si fie disponibile cu promptitudine
pentru a fi examinate de citre cei in drept;

(b) inregistrarea de indatd si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor
semnificative;

(c) asigurarea aprobirii si efectudirii operatiunilor exclusiv de citre persoane special
imputernicite In acest sens;

(d) separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie, intr-o méasura adecvati, incredintate
unor persoane diferite;

(e) asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

(f) accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptatite si
responsabile in legétura cu utilizarea si péstrarea lor.

Art. 3. Comisia asigurd respectarea legislatiei In domeniul managementului public, a
managementului performantei, utilizarea cu eficients, eficacitate si economicitate a fondurilor
publice, respectiv, realizarea standardelor de management in cadrul fiecdrui compartiment al
institutiei, avind urmétoarele atributii:

(1) Referitor la_implementarea ..Programului de elaborare si dezvoltare a SCIM”, Comisia:

a) elaboreaza ,,Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern” al Comunei
GIERA, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene, precum si alte
maésuri necesare dezvoltirii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor formalizate
pe activititi, perfectionarea profesionala etc. La elaborarea programului se vor avea in vedere
regulile minimale de management, continute in standardele de control intern, aprobate prin
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, actualizat, particularitatile
organizatorice, functionale gi de atributii ale institutiei, personalul si Comisia acestuia, alte
reglementari si conditii specifice;

b) supune aprobirii conducatorului institutiei ,,Programul de dezvoltare a Sistemului de
Control Managerial Intern” al Comunei GIERA .

¢) prezintd conducétorului institutiei, ori de céte ori considerd necesar, dar cel putin o dati pe
semestru, rapoarte referitoare la stadiul aplicirii in practica a ,,Programului de dezvoltare a
SCIM”, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd intreprinse,
precum si la alte probleme apérute in legaturd cu implementarea SCIM,;

d) asigurd armonizarea procedurilor utilizate, in sistemul de control managerial, la nivelul
compartimentelor si unitatilor subordonate, in situatia operatiunilor/activititilor comune
acestor structuri.

(2) Referitor la eficienia si eficacitatea utilizirii fondurilor publice. Comisia va asigura:

a. realizarea atributiilor institutiei publice, in concordantd cu misiunea ei, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienti, prin evaluarea sistematicd si
mentinerea la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor;

b. regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare, programare,
organizare, coordonare si control al indeplinirii deciziilor;



C.

d.

utilizarea cu economicitate, eficacitate si eficientd a resurselor financire, umane si
materiale pentru indeplinirea obiectivelor si a rezultatelor stabilite de cétre sistemele
de conducere si de executie din cadrul institutiei publice.

necesarul de instruire a managerilor din cadrul institutiei publice; obtinerea
cunogtintelor, abilitatilor si experientei care fac posibild indeplinirea eficientd si
efectivi a sarcinilor.

(3) Referitor la obiectivele institutiei:

~

identificd si prioritizeazi periodic obiectivele generale si specifice ale Comunei
GIERA ;

monitorizeaza trimestrial si evalueazd anual realizarea obiectivelor generale ale
Comunei GIERA;

primeste de la compartimentele Primériei Comunei GIERA si unititile subordonate,
rapoarte referitoare la stadiul dezvoltérii i aplicdrii in practicd a sistemelor proprii de
control managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile
deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul
acestora;

intocmeste planurile si programele de activitate prin care se pun in concordanti
activititile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat;
coordoneazd deciziile si actiunile compartimentelor Comisiale ale entitétii publice;
intocmeste proiectele de buget in baza unor programe cérora le sunt asociate obiective
precise si indicatori de rezultate si de eficientd, fiind precizate: actiunile, costurile
asociate, obiectivele urmadrite,

identifica, evalueazi si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si intreprind actiuni care si mentina riscurile in limite acceptabile;
inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente,
respectiv institutie, procesirile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de
comunicare intre compartimentele institutiei, cu nivelele ierarhic superioare de
management si cu alte entitét{i publice;

monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desfagoard
in cadrul compartimentelor (evalueazd, mdsoara si inregistreazi rezultatele, le
compari cu obiectivele planificate, identifici abaterile de la obiective, aplici masuri
corective etc.);

autoevalueaza realizarea obiectivelor specifice Structurii;

ian masuri pentru mbunititirea sistemului de control managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

(4) Referitor la performanta compartimentelor. asigurd:

monitorizarea performantelor utilizind indicatorii cantitativi i calitativi relevanti;
identificarea riscurilor majore care pot afecta eficiente si eficacitatea operatiunilor,
respectarea regulilor i regulamentelor;

elaborarea procedurilor si aplicarea lor in conditiile cunoasterii si respectirii regulilor
de management prevazute in legislatia in vigoare;

coordonarea activititilor si problemelor aparute intre compartimente, probleme de
personal, de alocare a resurselor financiare, materiale, informationale si de timp;
efectuarea tuturor lucririlor de management cuprinse in standarde (strategii, programe
de activitate, fise de post, proceduri de lucru);

perfectionarea sistemului de comunicare ntre toate compartimentele institutiei;
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ave

coordonarea desfagudrii programelor de activitate siptdmanale, lunare, trimestriale si
anuale pentru fiecare compartiment al institutiei publice;

implementarea metodologiei de realizare a functiilor de personal: planificare,
recrutare, selectie, angajare, integrare, evaluare, promovare, instruire si protecfie a
personalului in cadrul tuturor compartimentelor;

implementarea Sistemului de asigurare si control al calititii serviciilor si lucrérilor;
transpunerea in practicd a recomandarilor auditului intern, de sistem, respectiv al
auditului performantei.

(5 ) Referitor la controlul activititilor manageriale si operationale. asiguri:

conceptia §i exploatarea sistemului de raportare centralizat la nivelul fiecirui
compartiment, respectiv la nivelul institutiei publice;

stabilirea competentelor, responsabilititilor, sarcinilor si obligatiilor de raportare
pentru fiecare componenti structurala;

sistemul de intocmire a documentelor adecvate, aprobate la nivel corespunzitor,
inainte de efectuarea oricdror operatiuni dar si in cazul aparitiei unor abateri fafd de
politicile sau procedurile stabilite;

construirea politicilor adecvate strategiilor de control si programelor concepute pentru
atingerea obiectivelor specifice compartimentelor si mentinerea in echilibru a acestor
strategii;

transpunerea in practici a recomandirilor pentru eliminarea punctelor slabe
identificate in sistemul managerial si in cel operational de citre auditorul intern;
transpunerea in practic a prevederilor legale referitoare la standardele de management
public;

dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme de stocare, prelucrare, actualizate si difuzare a
datelor si informatiilor de conducere conform reglementérilor in vigoare.

(6) Referitor la raportarea stadiului de implementare a SCIM:

a.

b.

€O

Comisia va elabora ,,Proiectul Raportului (anual) asupra sistemului de control
intern/managerial la data de 31.12.”

Proiectul va fi realizat in baza Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018, actualizat, care contine instructiuni precise si formularele aferente raportérii
stadiului de implementare a SCIM la nivel de institutie, compartimente si entitéti
subordonate/aflate in coordonare.

Scopul final al ,Proiectul Raportuluifanual) asupra sistemului de control
intern/managerial la data de 31.12.” 1l constituie furnizarea de date si informatii reale
necesare conducdtorului entitdfii publice In vederea asumirii de cétre acesta a
raspunderii juridice manageriale privind stadiul de implementare SCIM prin
completarea si semnarea Raportului(anual) asupra sistemului de control
intern/managerial la data de 31.12.”

e&ﬁﬂ%g?misiei SCIM,
T

GIERA

C’OETU L‘(\ .



ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA GIERA

PROGRAMUL DE DEZVOLTARE A
SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL (SCIM)
IN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GIERA

Introducere:

Programul de dezvoltare a SCIM constituie :

a. Documentul principal de implementare in practica a SCIM

b. Planul de actiune al Structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a privind sistemul propriu de control intern/managerial, respectiv al membrilor
Structurii (persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor Comunei
GIERA).

Programul de dezvoltare a SCIM cuprinde:

a. Activitdfile desfasurate de catre persoanele responsabile de managementul
compartimentelor/activitatilor in vederea implementarii SCIM in cadrul fiecarui
compartiment.

b. Responsabilititile personale si termenele privind realizarea activititilor specifice SCIM si de
implementare in cadrul Comunei GIERA

« Programul de dezvoltare a SCIM » se aprobd de Conducatorul comunei Giera , respectiv Primarul
Comunei GIERA si se aplica in cadrul tuturor compartimentelor functionale ale Primiriei Comunei
GIERA

Persoanele responsabile cu aplicarea in practica a « Programului de dezvoltare a SCIM » sunt responsabilii
compartimentelor/activitatilor din Primariei Comunei GIERA
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1. Obiectivele Programului de dezvoltare a SCIM :

Obiectivele programului rezulta din cerintele legale prevazute in OG nr.119/1999, republicati, precum si in
Ordinul Secretariatului General al Guvernului Nr. 600/2018 actualizat, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdilor publice;

Obiectivele programului vor fi indeplinite prin aplicarea in practica curenta a compartimentelor din cadrul
Comunei GIERA a celor 16 standarde de management cuprinse in Ordinul Secretariatului General al
Guvernului Nr. 600/2018 actualizat.

1.1. OBIECTIVELE GENERALE conform OG nr.119/1999;

1.1.1. Realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiei publice, stabilite in
concordan{d cu propria misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficients;

1.1.2. Protejarea fondurilor si patrimoniului Comunei GIERA impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei;

1.1.3. Respectarea legii, a reglementirilor si deciziilor conducerii;

1.1.4. Dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare
publicé adecvat prin rapoarte periodice.

1.2. OBIECTIVELE SPECIFICE conform OG nr.119/1999
1.2.1. Asigurarea elabordrii, aprobarii, aplicirii si perfectiondrii structurilor organizatorice,
reglementirilor metodologice, procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerinfele
generale §i specifice de control intern;
1.2.2. Asigurarea indeplinirii obiectivelor generale prin evaluarea sistematici si mentinerea la un nivel
considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor;
1.2.3. Asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta avand
obligatia sd rdspundd in orice moment solicitdrilor conducerii si si sprijine efectiv controlul
intern;
1.2.4. Asigurarea integrititii si competentei personalului de conducere si de executie, a cunoasterii si
intelegerii de cétre acesta a importantei si rolului controlului intern;
1.2.5. Stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern, astfel incit acestea si fie adecvate,
cuprinzitoare, rezonabile §i integrate misiunii entitatii si obiectivelor de ansamblu ale acesteia;
1.2.6. Supravegherea continud de citre personalul de conducere a tuturor activititilor si indeplinirea de
cétre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si responsabil ori de cate
ori se constatd incilcari ale legalititii i regularititii in efectuarea unor operatiuni sau in
realizarea unor activititi in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;
1.2.7. Reflectarea in documente scrise a organizarii controluiui intern, a tuturor operatiunilor institutiei
$i a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si péstrarea in mod adecvat a
documentelor, astfel incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de
cétre cei in drept;
1.2.8. fInregistrarea de indati si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor semnificative;
1.2.9. Asigurarea aprobarii §i efectudrii operatiunilor exclusiv de citre persoane special imputernicite in
acest sens;
1.2.10. Separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de
aprobare, control si inregistrare si fie, intr-o misurd adecvati, incredintate unor persoane diferite;
1.2.11. Asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
1.2.12. Accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptitite si responsabile in legaturi
cu utilizarea i pastrarea lor.
1.2.13. Realizarea bunei gestiuni financiare prin asigurarea legalititii, regularititii, economicititii,
eficacititii si eficientei in utilizarea fondurilor si patrimoniului Comunei GIERA .



2. IMPLEMENTAREA STANDARDELOR DE MANAGEMENT

In cadrul fiecarui standard din cele 16 standarde manageriale sunt cuprinse :

1. Descrierea standardului ( in ce consta de fapt standardul ).

2. Cerintele generale ale standardului - reprezinta o sinteza a cerintelor legale specifice standardului
respectiv.

3. Referinte la principalele reglementari legale care includ prevederi specifice standardului.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare in legatura cu standardul respectiv - sunt intrebarile cuprinse
in « Chestionarul de autoevaluare al stadiului de implementare a SCIM in compartimentele unei entitati
publice » prevazut in OSGG Nr. 600/2018 actualizat. Aceste chestionare vor fi completate anual pentru a
raporta cu ajutorul lor, stadiul de implementare si dezvoltare a SCIM in cadrul fiecarui compartiment al
Comunei GIERA

5. Activitatile necesare implementarii standardului si desfasurate de catre persoanele responsabile de
managementul compartimentelor/activitatilor.

6. Documente de atestare a implementarii standardului - prezinta lista documentelor de atestare a
implementarii standardului respectiv, care se vor regasi in dosarul de implementare al fiecarui standard la
nivelul compartimentelor.

Toate dosarele care cuprind documentele specifice fiecarui standard vor fi introduse in Dosarul de
implementare al SCIM in cadrul compartimentului.

Documentele din acest dosar vor atesta si dovedi conducerii Comunei GIERA, organelor de control si
auditorilor ca SCIM a fost implementat si dezvoltat in cadrul fiecarui compartiment al entitatii.

Conform OSGG Nr. 600/2018 actualizat privind Codul de control intern/standardele de management, cele
16 standarde manageriale sunt impartite in 5 grupe principale :

Grupa A. Standardele referitoare la MEDIUL DE CONTROL
( Standardele 1, 2, 3, 4)
Grupa B. Standardele referitoare la PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
(Standardele 5, 6, 7, 8)
Grupa C. Standardele referitoare la ACTIVITATILE DE CONTROL
(Standardele 9, 10, 11)
Grupa D. Standardele referitoare la INFORMARE SI COMUNICARE
(Standardele 12, 13, 14)
Grupa E. Standardele referitoare la EVALUARE SI AUDITARE (Standardele
15, 16)



Grupa A. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1 — ETICA ST INTEGRITATEA
Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI
Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
Standardul 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Standard 1: ETICA SI INTEGRITATEA
1. Descrierea standardului

Conducerea si salariatii comunei Giera cunosc si sustin valorile etice si valorile entitatii, respecta si aplicd
reglementirile cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea §i raportarea
fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducerea comunei Giera sprijind §i promoveazi, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal,
valorile etice, integritatea personald si profesionald a salariatilor.

Conducerea comunei Giera adoptd un cod de conduitd, dezvolti si implementeazd politici si proceduri
privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor
de coruptie si semnalarea neregulilor.

Conducerea comunei Giera inlesneste comunicarea deschisd de cétre salariati a preocupérilor acestora in
materie de eticd si integritate, prin desemnarea unui consilier de eticd care si monitorizeze respectarea
normelor de conduit3 la nivelul entititii.

Actiunea de semnalare de cétre salariati a neregulilor trebuie si aibd un caracter transparent pentru
eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleazi nereguli de care, direct sau indirect, au cunostinti sunt protejati impotriva oricaror
discrimindri, iar conducitorii au obligatia de a intreprinde cercetdrile adecvate, in scopul elucidirii celor
semnalate si de a lua, dac# este cazul, masurile ce se impun.

Conducerea si salariatii comunei Giera au o abordare constructivd fatd de controlul intern managerial, a
carui functionare o sprijind in mod permanent.

Declararea averilor, intereselor si bunurilor primite cu titlu gratuit se realizeaza de citre toti factorii vizati, in
conformitate cu prevederile legale.

3. Referinte principale

-Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduité a functionarilor publici, republicati;

-Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile
publice;

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

-Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor persoane cu
functii de conducere si de control i a functionarilor publici, cu modificirile si completdrile ulterioare;
-Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice,
a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completérile ulterioare;

-Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea
si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea i completarea altor acte normative, cu modific3rile ulterioare;
-Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura
de atribuire a contractelor de achizitie publici;
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-Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

-Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitéti care semnaleazi incélcdri ale legii;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificari si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

-Hotéirdrea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si mésurilor din strategie si a
surselor de verificare, a inventarului mésurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, a
indicatorilor de evaluare, precum §i a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

-Hotdrarea Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
discipling, cu modificarile si completérile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-
2020, cu modificirile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicaté, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 4.108/2015 pentru aprobarea
procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduitd de
citre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autorititilor si institutiilor
publice*);

*)Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 4.108/2015 nu a fost publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

-Codul de conduitd al comunei Giera .

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. A fost comunicat personalului un cod de conduitd sau legisiatia in domeniu, care stabileste reguli de
comportament etic in realizarea atributiilor de serviciu, aplicabil atdt personalului de conducere,
cdt §i celui de executie?

2. Existd un sistem de monitorizare a respectdrii normelor de conduitd?

3. In cazul semnaldrii unor nereguli, conducdtorul de compartiment a intreprins cercetdri adecvate in
scopul eluciddrii acestora?

5. Activitati necesare implementarii standardului

La nivel de compartiment:

La nivelul fiecarui compartiment, se vor regési urmétoarele documente :

-Dispozitia privind aprobarea Codului de conduiti al personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei GIERA

-Dispozitia de numire a consilierului de etica si integritate.

~-Procesul verbal de comunicare si luare la cunostiingi, care atestd, prin semniiturd, ci intreg
personalul din cadrul compartimentului a luat la cunostiintii, de dispozitiile anterior mentionate.

La nivel de entitate :

a) Consilierul de eticd si integritate, desemnat prin dispozitie data de conducitor, din cadrul Comunei
GIERA elaboreazd Codul de conduitd al personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei GIERA si va supune spre aprobare documentul.

b) Primarul Comunei GIERA aprobd, printr-o Dispozitie, Codul de conduitd al personalului din
cadrul aparatului de specialitate .

¢) Consilierul de eticd si integritate din cadrul Comunei GIERA  comunic3 tuturor angajatilor Dispozitia,
respectiv Codul de conduitd al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
GIERA

d) Primarul Comunei GIERA numeste, printr-o Dispozitie, consilierul de eticd si integritate pe
intreaga institutie. Dispozitia de numire va fi adusa la cunostiinta intregului personal.




e) Consilierul de etica si integritate va fi responsabil cu instruirea permanenta si monitorizarea respectarii
normelor de conduita in conformitate cu cadrul unitar privind stabilirea metodelor de completare,
transmitere si colectare periodicé 1n formate standard de raportare, respectiv:
-formatul standard de raportare privind respectarea normelor de conduiti
-formatul standard privind implementarea procedurilor disciplinare

f) Semnalarea neregularititilor de citre angajati se realizeazi in conformitate cu procedura de
sistem PS.01 — SEMNALAREA NEREGULARITATILOR.
g) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta
subalternilor procedura de sistem PS.01 —- SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
h) Persoana responsabilid cu consilierea eticd i monitorizarea conduitei va intocmi si completa ,,Registrul
de sesizare a neregularitdtilor”, in care vor fi evidentiate toate semnalarile de neregularitati primite ,
respectiv masurile luate pentru remedierea neregularitatilor.

6. Documente de atestare a implementarii standardului

- Dispozitia privind aprobarea Codul de conduitd al personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei GIERA

-Documente care atestd, prin semndturd, faptul cd intreg personalul a luat la cunostiintd de continutul
Dispozitiei privind aprobarea Codul de conduitd al personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei GIERA

-Dispozitia de numire a consilierului de etica si integritate .

-Documente care atestd, prin semnaturd, faptul cd intreg personalul a luat la cunostintd de Dispozitia de
numire a consilierului de etica si integritate

-Documente care atestd monitorizarea respectérii normelor de conduitd de cétre intreg personalulul din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei GIERA

-Procedura de sstem PS.01 — Semnalarea Neregularititilor

-Formular de sesizare neregularitati

-Registru de sesizare a neregularititilor

& Documentele care atesti faptul cii intreg personalul din institutie a luat la cunostintd de Dispozitia
privind aprobarea Codului de conduitd si de Dispozitia de numire a consilierului de eticd si integritate,
precum si documentele care atesti monitorizarea respectirii normelor de conduiti de citre intreg
personalulul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei GIERA, se vor regisi atasate in
documentatia de implementare a Standardului I 1a Secretarul Structurii SCIM.

7. Termen:
31.12.2019

Standard 2: ATRIBUTIIL, FUNCTII, SARCINI

1. Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera asigurd intocmirea si actualizarea documentului privind misiunea comunei
Giera , a regulamentelor inteme si a fiselor posturilor, pe care le comunica salariatilor.

2. Cerintele generale ale standardului

Regulamentul de organizare si functionare al comunei Giera cuprinde intr-o manierd integrald, dupa caz,
reglementiéiri generale, rolul si functiile entitatii, atributiile principale, structura organizatorics, relatiile
functionale, competente si atributii ale compartimentelor; regulamentul se publicd pe pagina de internet a

comunei Giera , dupa posibilititi.



Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea §i viziunea entititii, obiectivele generale si specifice ale
comunei Giera si ale compartimentului din care face parte, rolul siu in cadrul compartimentului, stabilit
prin fisa postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

Conducitorii compartimentelor comunei Giera au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori este
cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile/Atributiile postului trebuie si fie clar formulate si strdns relationate cu obiectivele specifice si
atributiile compartimentului.

Conducitorii compartimentelor comunei Giera trebuie si identifice sarcinile noi gi/sau cu un grad de
complexitate ridicat ce revin salariatilor si si le acorde sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune
concretd de lucru.

Conducidtorul comunei Giera dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc,
centralizarea acestora la nivelul comunei Giera si stabilirea unei politici adecvate de gestionare a acestora
prin elaborarea unor masuri, astfel incét efectele negative asupra activititilor desfasurate in cadrul comunei
Giera si fie minime.

3. Referinte principale

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

-Legea nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Roméiniei si a ministerelor, cu
modificérile si completérile ulterioare;

-Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

-Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificdrile si completirile ulterioare;
-Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptatd la New
York la 31 octombrie 2003;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor méasuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea i completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificiri si completiiri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc;

-Hotardrea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-
2020, cu modificarile ulterioare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 11/2004 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare in cadrul
administratiei publice centrale, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 228/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor masuri privind infiintarea,
organizarea, reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul aparatului de lucru al Guvernului, a
ministerelor, a altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale si a unor institutii publice,
aprobati cu modificéri prin Legea nr. 194/2004, cu modificarile ulterioare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de
Urgentd, aprobatd cu modificdri si completiri prin Legea nr. 15/2005, cu modificarile si completirile
ulterioare;

-Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, republicati, cu modificarile ulterioare;

-actul normativ de organizare si functionare a comunei Giera .

4. Intrebarile din chestionarui de autoevaluare

1. Personalului ii sunt aduse la cunogtintd documentele specifice privind misiunea, functiile, atributiile
entitdtii, regulamentele interne §i fisele posturilor?

2. Au fost identificate §i inventariate functiile sensibile?

3. Au fost luate mdsuri de control pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile?
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S. Activitati necesare implementarii standardului

5.1. La nivel de compartiment;

a) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor isi vor actualiza fisele de post
ale personalului din subordine , in functie de eventualele evolutii ale activitatilor si sarcinilor derulate in
compartiment , actualizare care include in mod obligatoriu atribufiile, sarcinile §i responsabilitdtile care
decurg din implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial.

b) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta
subalternilor: Misiunea Comunei GIERA , RI si ROF si vor consemna acest fapt in ,,Procesul verbal de
informare i luare la cunostiingi”, sub luare de semnaturi.

La nivelul fiecdrui compartiment, se vor regiisi urmitoarele documente :

-Misiunea Comunei GIERA

-Regulamentul Intern

-Regulamentul de Organizare si Functionare

-Figele de post actualizate, inclusiv cu atributiile, sarcinile si responsabilititile care decurg din
implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial.

-Procesul verbal de instruire §i luare la cunostingi , prin semniituri si de citre toti angajatii din
cadrul compartimentului , cu privire la Misiunea Comunei GIERA , RI si ROF.

- Lista inventar cu functiile sensibile din cadrul compartimentului;

- Lista salariatilor care ocupa functii sensibile din cadrul compartimentelor;

- Politica de rotatie a salariatilor cu functii sensibile;

5.2. La nivel de entitate:

a) Persoana responsabild cu managementul compartimentului /activititii de resurse umane va comunica pe
email, cétre toate persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor : Regulamentul
Intern 5i Regulamentul de Organizare si Functionare.

b) Persoana responsabild cu managementul compartimentelor/activitatii de resurse umane va intocmi si va
comunica cdtre toate persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitdtilor Politica de
Rotatie a salariatilor cu functii sensibile

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Misiunea Comunei GIERA

6.2. Regulamentul Intern (RI);

6.3. Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF);

6.4. Fisele de post actualizate

6.5. Documente care atestd, prin semniturd, faptul ci intreg personalul a luat la cunostiinti de Misiunea
Comunei GIERA ,ROFsiRI.

6.6. Lista inventar cu functii sensibile

6.7. Lista salariatilor care ocupa functii sensibile

6.8. Politica de Rotatie a salariatilor cu functii sensibile

Documentele care atestdi faptul ci intreg personalul din institutie a luat la cunostinti de Misiunea
Comunei GIERA  , RI, ROF , precum si Politica de rotatie a salariatilor cu functii sensibile, se vor
regisi atasate in documentatia de implementare a Standardului II, 1a Secretarul Structurii.

7. Termen:
31.12.2019



Standard 3: COMPETENTA, PERFORMANTA
1. Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera asigurd ocuparea posturilor de cdtre persoane competente, cédrora le
incredinfeazd sarcini potrivit competentelor, si asigurd conditii pentru imbunétitirea pregétirii profesionale a
salariatilor.

Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele postului.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducerea comunei Giera si salariatii dispun de cunostintele, abilitétile si experienta care fac posibild
indeplinirea eficientd si efectivd a sarcinilor/atributiilor, precum si buna intelegere si indeplinire a
responsabilitatilor legate de controlul intern managerial.

Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie s& se afle in echilibru permanent, pentru asigurarea
céruia conducerea comunei Giera actioneaza prin:

-definirea cunogstintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci;

-conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

-identificarea nevoilor de pregétire profesionala si stabilirea cerintelor de formare profesionald in contextul
evaludrii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei acestora; nevoile de pregatire
identificate sunt corelate cu rezultatele din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale.

Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel putin o datd pe an in raport cu obiectivele anuale
individuale si sunt discutate cu acestia de cétre evaluator.

Conducitorii entititilor publice asigurd fiec#irui salariat participarea la cursuri de pregatire profesionald in
domeniul siu de competenti, conform legislatiei in domeniu.

3. Referinte principale

-Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completariie uiterioare;

-Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

-Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
-Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

-Legea nr. 490/2004 privind stimularea financiard a personalului care gestioneazd fonduri comunitare, cu
modificarile si completérile ulterioare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor méasuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificéri si completéri prin Legea nr. 174/20135, cu modificirile ulterioare;

-Hotdrarea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completérile ulterioare;

-Hotérdrea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Hotéardrea Guvernului nr. 595/2009 pentru aplicarea Legii nr. 490/2004 privind stimularea financiard a
personalului care gestioneaza fonduri comunitare, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Hotérdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

-Hotérérea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae;
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-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, republicatd, cu modificérile
si completirile ulterioare.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Au fost analizate i stabilite cunostintele g§i aptitudinile necesare in vederea indeplinirii
sarcinilor/atributiilor asociate fiecdrui post?

2. Sunt identificate nevoile de perfectionare a pregdtirii profesionale a personalului si concretizate printr-un
raport privind necesarul acestora? '

3. Cursurile de perfectionare profesionald sunt realizate conform planului anual de perfectionare
profesionald aprobat de conducdtorul comunei Giera ?

5. Activitati necesare implementarii standardului

5.1.La nivel de compartiment

a) Cunostintele si aptitudinile necesare indeplinirii sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post sunt analizate
si stabilite prin elaborarea si/sau actualizarea fiselor de post din cadrul compartimentului.

Fisele de post actualizate in cadrul ,,Standardului nr. 2- Atributii, Functii, Sarcini”, de catre persoanele
responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor, pentru a raspunde cerintelor acestui standard.
b)Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor intocmi ,,Lista cu nevoile de

perfectionare profesionala” a angajatilor din compartiment, rezultatd din rapoartele de evaluare a acestora,
respectiv « Programul de pregatire profesionala » a acestora pe anul in curs .

c) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor, in colaborare cu
compartimentul de resurse umane, va asigura pregitirea profesionald a personalului, dupa caz, aceasta fiind
internd, realizaté de citre persoane din cadrul compartimentului / institutiei, sau externa .

Pregitirea profesionald internd a personalului se va consemna in « Procese verbale de instruire », in care se
vor mentiona : tematica, data si locul in care a avut loc instruirea, persoana care a efectuat-o, numele,
prenumele si semnétura persoanelor instruite.

d)Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor comunica compartimentului
de resurse umane ,,Lista cu nevoile de perfectionare profesionala” a angajatilor din compartiment , rezultati
din rapoartele de evaluare a acestora, « Programul de pregatire profesionala » a acestora pe anul in curs  §i
,Procesele verbale de instruire internd” .

La nivelul fiecdrui compartiment, se vor regisi urmétoarele documente :

-Fisele de post actualizate, inclusiv cu atributiile, sarcinile si responsabilititile care decurg din
implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial.

-Lista cu nevoile de perfectionare profesionald a personaluiui, rezultatd ca urmare a rapoartelor de evaluare;
- Programul de pregatire profesionala pe anul in curs;

5.2. La nivel de entitate:

a)Persoana responsabile de managementul compartimentului/activitatii de resurse umane va intocmi ,,Lista
cu nevoile de perfectionare profesionala” a angajatilor din aparatul propriu de specialitate al Primarului
Comunei GIERA pe baza ,Listei cu nevoile de perfectionare profesionala” la nivel de compartiment /
rapoartelor de evaluare, comunicate.

b) Persoana responsabild de managementul compartimentelor/activitatii de resurse umane va intocmi
w~Planul anual de perfectionare profesionald” in conformitate cu formatul standard de transmitere a datelor
si a informatiilor si ,,Lista cuprinzind domeniile de perfectionare profesionali si tematicile programelor de
perfectionare profesionali sistematizate”.

c) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor elabora un raport /fisd de
evaluare a peformantelor profesionale individuale, prin care vor atesta faptul ca performantele subalternilor
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sunt evaluate. Raportul /figsa de evaluare se va regési in ,,Dosarul profesional” al angajatilor si se pastreazi la
Secretarul Comunei GIERA .

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Fisele de post actualizate;

6.2. Lista cu nevoile de perfectionare profesionald a personalului;

6.3. Programul anual de perfectionare profesionald ;

6.4. Raportul /fisa de evaluare a peformantelor profesionale individuale , care se va regisi in ,,Dosarul
profesional” al angajatilor si se pistreazi la Compartimentul Financiar si Asistentd Sociala.

& _Lista cu nevoile de perfectionare profesionald a personalului” din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei GIERA »~Programul anual de perfectionare profesionald”, figele de post la nivelul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei GIERA se vor regisi atasate in documentatia de implementare
a Standardului III 1a Secretarul Structurii.

7. Termen:
31.12.2019

Standard 4: STRUCTURA ORGANIZATORICA
1. Descrierea standardului

Conducitorul comunei Giera defineste structura organizatoricd, competentele, responsabilitdtile, sarcinile,
relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele specifice ale structurii organizatorice.

Conduciatorul comunei Giera stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilititilor pe care le
deleaga, in conformitate cu cerintele legale.

2. Cerintele generale ale standardului

Structura organizatoricd trebuie stabilitd in concordantd cu misiunea §i cu scopul entititii, astfel incét si
sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvatd a responsabilitatilor si sd serveasca realizirii in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea comunei Giera , conducatorul comunei Giera
aproba structura organizatorica: departamente, directii generale, directii, servicii, birouri, compartimente.
Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se regiiseste in statul de
functii al entitfii si se realizeazd cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale i manageriale necesare indeplinirii sarcinilor salariatilor.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea
trebuie sd fie bine definite, clare, coerente si s& reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor comunei Giera .

Conducerea comunei Giera analizeazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificérile intervenite in interiorul si/sau exteriorul comunei Giera .

In fiecare entitate publici, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de organizare $
functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini anumite operatiuni si
responsabilitafi.

Delegarea este conditionatd in principal de potentialul si gradul de incéarcare cu sarcini a conducerii entitatii
si a salariatilor implicati.

Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cdnd:

-respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele, experienta si
capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;

o e
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-sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de realizare i criteriile specifice pentru indeplinirea cu
succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

-sunt furnizate de citre conducitor toate informatiile asupra responsabilititii ce va fi incredintatd;

-este confirmat, prin semnaturs, de cétre salariatul céruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducétorul care a delegat isi mentine in fata
superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

3. Referinte principale

4,
-Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;
-Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare;
-Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificari si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

-Hotirdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicati, cu modificdrile si completérile ulterioare;

-Actul normativ de organizare i functionare a comunei Giera ;

-Regulamentul de organizare si functionare, fisele posturilor si organigrama comunei Giera .

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare
1. Structura organizatoricd asigurd functionarea circuitelor §i fluxurilor informationale necesare
supravegherii §i realizarii activitdtilor proprii?
2. Sunt efectuate evaludri/analize privind gradul de adecvare a structurii organizatorice in raport cu

obiectivele si modificdrile intervenite in interiorul si/sau exteriorul comunei Giera ?
3. Actele de delegare respectd prevederile legale sau cerintele procedurale aprobate?

5. Activitati necesare implementarii standardului

5.1. La nivel de compartiment:

a) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor intocmi ,,Lista cu rapoartele
specifice compartimentului”. Aceasta lista va contine doua subliste: ,.Lista rapoartelor utilizate la nivel
intern in cadrul compartimentului”, cat si ,Lista rapoartelor trimise in exteriorul compartimentului”, catre
conducatorii ierarhici, sau altor entitati publice.

b) Persoancle responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta
subalternilor: Lista rapoartelor specifice compartimentului, RI, ROF si vor consemna acest fapt in
~Procesul verbal de informare i luare la cunostiintd”, sub luare de semnatura.

¢) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor actualiza fiselor de post din
cadrul compartimentului

d) Persoana responsabild de managementul compartimentului/activititilor va completa Decizia de delegare
competente/ responsabiliti{i in situatia in care va fi nevoit, din diferite motive, si-si delege unora dintre
subalterni competentele si responsabilititile.

e) Fiecare Decizie de delegare emisa de citre Persoana responsabildi de managementul
compartimentelor/ activititilor va fi consemnatd in Registrul cu delegiri competente/ responsabilitéti
intocmit la nivelul compartimentului.

f) Atét persoanele care isi vor delega competenta, sarcinile si responsabilititile cat si persoanele care
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se deleaga, vor semna in Registrul de delegiri competente/ responsabilititi ce au luat la cunogtinta de
prevederile Manualului de Control Financiar Preventiv care reglementeazi activitatea de delegarea .

g) Delegarea se realizeazi in conformitate cu procedura de sistem PS-02 ,,Delegarea”.

d) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va aduce la cunostiinta
tuturor angajatilor din cadrul compartimentului procedura de sistem PS-02 ,,.Delegarea”si va consemna acest
fapt in ,,Procesul verbal de informare si luare la cunostina”.

La nivelul fiecirui compartiment, se vor regisi urmatoarele documente:
- Regulamentul Intern
-Regulamentul de Organizare si Functionare
-Fisele de post actualizate, inclusiv cu atributiile, sarcinile si responsabilititile care decurg din
implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial.
-Procesul verbal de instruire §i luare la cunostingi , prin semnituri si de citre tofi angajatii din
cadrul compartimentului , cu privire la RI, ROF, Procedura de delegare
- Lista rapoartelor intocmite 1a nivelul compartimentului.
- Procedura de sistem PS.02 ,,Delegarea”
- Lista nominali de delegare competente/responsabilitati la nivel de compartiment.
- Dispozitia de delegare competente/responsabilitati .
- Registrul cu delegari ale compartimentului.
- Manualul de Control Financiar Preventiv.

5.2. La nivel de entitate:

a) Persoana responsabilda de managementul compartimentului/activititii de resurse umane va supune
aprobarii de catre Primarul Comunei GIERA a urmatoarelor documente : organigrama Primariei
Comunei GIERA, Regulamentul de Organizare si Functionare- ROF, Regulamentul Intern- RI.
b) Persoana responsabilda cu managementul resurselor umane va solicita persoanelor responsabile de
managementul compartimentelor/activitatilor actualizarea figelor de post din cadrul compartimentului , va
monitoriza realizarea acestei sarcini n termenul stabilit gi va informa Primarul

c) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor efectua analize, la nivelul
principalelor activitati, in scopul identificarii eventualelor disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru
individuale prin fisele posturilor si in concordantd cu atributiile compartimentului, astfel incat structura
organizatorica sd asigure functionarea circuitelor si fluxurilor informationale necesare supravegherii si
realizarii activitatilor proprii.
¢) Persoana responsabild cu managementul compartimentelor/activitatilor vor intocmi Lista rapoartelor
intocmite de aparatul de specialitate al Primarului Comunei GIERA

f) Primarul Comunei GIERA va emite o Dispozitie privind delegarea de competente/ responsabilitéti la
nivelul institutiei ;
g) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activititilor vor avea in vedere corelarea
Deciziilor de delegare emise la nivelul compartimentului , cu prevederile Dispozitiei Primarului Comunei
GIERA la nivelul institutiei.

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Organigrama aprobata de conducerea Primariei Comunei GIERA

6.2. Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Comunei GIERA

6.3. Regulamentul Intern al Primariei Comunei GIERA

6.3. Fisele de post actualizate .

6.4. Documente care atestd, prin semniturd, faptul ca intreg personalul a luat la cunostiintd de ROF ,RI,
Procedura de Sistem PS.02 - Delegarea.

6.6. Lista rapoartelor intocmite de aparatul de specialitate al Primarului Comunei GIERA

6.7. Procedura de sistem PS.02 — Delegarea

6.8. Lista nominald de delegare competente/responsabilitati la nivel de compartiment.
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6.9. Dispozitia de delegare competente/responsabilitati .
6.10. Registrul cu delegari ale compartimentului.
6.11. Manualul de Control Financiar Preventiv.

# Documentele care atestid faptul ci intreg personalul din institutie a luat la cunostintd de RI, ROF
JProcedura de sistem PS.02 — Delegarea, ,Lista rapoartelor intocmite de aparatul de specialitate al
Primarului Comunei GIERA “’se vor regisi documentatia de implementare a Standardului 4 la Secretarul
Structurii.

7. Termen:
31.12.2019

Grupa B. PERFORMANTA SI MANAGEMENTUL RISCULUI

Standardul 5 - OBIECTIVE

Standardul 6 - PLANIFICAREA

Standardul 7 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Standardul 8 - MANAGEMENTUL RISCULUI

Standard 5: OBIECTIVE
1. Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera defineste obiectivele generale, legate de scopurile entitétii, de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, precum si obiectivele specifice si le
comunic3, dupa caz, tuturor salariatilor si tertilor interesati.

Obiectivele comunei Giera trebuie formulate clar, de o manierd care si permitd monitorizarea indeplinirii
lor si s fie actualizate ori de céte ori este necesar.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducerea comunei Giera stabileste obiectivele generale astfel incét acestea si fie corelate cu misiunea si
scopurile comunei Giera si cu respectarea principiilor de economicitate, eficientd si eficacitate.

Conducerea comunei Giera transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate asteptate
pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite incat s3 raspundd pachetului de cerinte "SMART" (specifice,
misurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii comunei Giera , iar responsabilitatea realizarii acestora
este atdt a conducerii, cit si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la bazi formularea de ipoteze/premise, corelatd cu prevederile actului normativ de
organizare si functionare a comunei Giera . Obiectivelor specifice si activitétilor li se atageazi indicatori de
performanti si se comunici salariatilor de cétre fiecare conducitor.

Conducerea comunei Giera actualizeazi/reevalueazi obiectivele ori de cite ori constatd modificarea
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixdrii acestora sau pentru a tine cont de schimbdrile semnificative
in activitate, bugetul alocat si prioritéti.

3. Referinte principale

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;
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-Legile bugetare anuale;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte normative, aprobati cu
modificdri si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea Instructiunilor privind continutul,
forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul
finantdirii unor actiuni sau unui ansamblu de actiuni;

-actul normativ de organizare si functionare a comunei Giera .

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Sunt stabilite obiectivele specifice la nivelul compartimentului?

2. Obiectivele sunt astfel stabilite incdt sd rdspundd pachetului de cerinte SMART? (specifice;
mdsurabile, acceptate; realiste; cu termen de realizare)

3. Sunt reevaluate/actualizate obiectivele specifice atunci cdnd se constatd modificdri ale
ipotezelov/premiselor care au stat la baza fixdrii acestora?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor stabili anual obiectivele
specifice la nivelul compartimentului.
Obiectivele specifice vor fi astfel stabilite incat sa raspunda pachetului de cerinte S.M.A.R.T? (unde: S -
precise; M - masurabile si verificabile; A - necesare; R - realiste; T - cu termen de realizare).
b)Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor elabora anual ,Planul de
management”al compartimentului, in care vor cuprinde obiectivele specifice compartimentului.
La elaborarea ,,Planului de management”al compartimentului, se vor la in considerare urmatoarele:

e Obiectivele specifice se aduc la indeplinire prin realizarea activititilor (una sau mai multe)
identificate la nivelul compartimentului si care au fost cuprinse ,Lista cu activititile procedurate si
procedurabile” din cadrul Standardului 9 — Proceduri.

e In procesul de realizare a activitatilor sunt necesare mai multe actiuni/operatiuni (descrise in
procedurile operationale aferente activititilor).

e Obiectivele specifice au la bazi formularea de ipoteze/premise acceptate prin consens.

e Obiectivele specifice sunt reevaluate cind se constatd modificari ale ipotezelor/premiselor

¢) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor completa ,Lista
ipotezelor/premiselor asociate obiectivelor specifice in ,,Planul de management al compartimentului”.
Obiectivele specifice vor fi stabilite in baza ipotezelor/premiselor acceptate prin consens in cadrul unei
sedinte , fapt care va fi consemnat intr-un ,,Proces verbal de sedinti” al compartimentului.

d) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta tuturor
salariatilor din cadrul compartimentului, modificérile constatate cu privire la ipotezele/premisele asociate
obiectivelor specifice §i vor consemna acest fapt intr-un ,,Proces verbal de informare si luare la cunosgtinta”.
In situatia modificarii unora dintre ipotezele care au stat la baza stabilirii obiectivelor, atunci vor fi
reevaluate si obiectivele respective.

La nivelul fiecdrui compartiment, se vor regési urméitoarele documente :
- Planul de management al compartimentului pe anul............ , in care vor fi cuprinse obiectivele specifice
SMART ale compartimentului.

- Lista ipotezelor / premiselor asociate obiectivelor specifice la nivelul compartimentului
- Raport privind reevaluarea relevantei indicatorilor
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6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Planul de management al compartimentului pe anul....................
6.2. Lista ipotezelor /premiselor asociate obiectivelor specifice”la nivelul compartimentului.
6.3. Raport privind reevaluarea relevantei indicatorilor

7. Termen:
31.12.2019

Standard 6: PLANIFICAREA
1. Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera intocmeste planuri sau alte documente de planificare prin care se pun in
concordantd activititile necesare pentru atingerea tuturor obiectivelor stabilite cu resursele maxim posibil de
alocat, se stabilesc termene de realizare si persoane responsabile, astfel incét riscurile susceptibile si
afecteze realizarea obiectivelor entititii sd fie minime.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducerea comunei Giera elaboreazd, dupi caz, o strategie, plan strategic etc., in care se stabilesc
obiectivele generale ale entitétii, priorititile si activititile ce trebuie indeplinite pe termen mediu si lung,
precum si un plan anual de management sau orice alt document de planificare specific entitétii in vederea
stabilirii obiectivelor specifice, activititilor necesare indeplinirii lor si resurselor necesare.

Repartizarea resurselor necesitd decizii si analize fundamentate cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
documentului de planificare.

Pentru realizarea obiectivelor, conducitorul comunei Giera asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor
compartimentelor si organizeazi consultiiri prealabile atit in cadrul compartimentelor, cét si intre acestea.

3. Referinte principale

-Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare;

-legile bugetare anuale;

-Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificari si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

-Hotdrdrea Guvernului nr. 1.807/2006 pentru aprobarea Componentei de management din cadrul
Metodologiei privind sistemul de planificare strategicd pe termen mediu al institutiilor administratiei publice
de la nivel central;

-Hot#rdrea Guvernului nr. 158/2008 pentru aprobarea Componentei de programare bugetard din cadrul
Metodologiei privind sistemul de planificare strategici pe termen mediu al institutiilor administratiei publice
de la nivel central;

-Hotérarea Guvernului nr. 866/1996 pentru actualizarea normativelor privind spatiile cu destinatia de birou
sau pentru activitéti colective ori de deservire ce pot fi utilizate de ministere, alte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, de institutiile publice din subordinea acestora, precum si de prefecturi;
-Hotarérea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
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functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotérarea Guvernului
nr. 123/2002;

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

-Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile
administratiei publice si institutiile publice, aprobati cu modificéri prin Legea nr. 247/2002, cu modificérile
si completirile ulterioare;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea Instructiunilor privind continutul,
forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul
finant#irii unor actiuni sau ansamblu de actiuni;

-strategiile fiscal-bugetare ale Roméniet.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1) Existd o planificare a activitatilor in concordantd cu obiectivele specifice?

2) Sunt repartizate resurse astfel incdt sd se realizeze activitdtile corespunzdtoare obiectivelor specifice
compartimentului?

3) Sunt adoptate mdsuri de coordonare a deciziilor si activitdtilor compartimentului cu cele ale altor
compartimente, in scopul asigurdrii convergentei §i coerentei acestora?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va adauga la ,,Dosar
implementare standard 8” documentul numit ,,Planul de management al compartimentului” elaborat anual la
standardul nr. 5- Obiective.

b) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va elabora anual
»Proiectul de buget al compartimentului” .

c) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va elabora anual ,,Planul de
achizitii publice”al compartimentului. Acest plan va contribui la elaborarea ,,Planului de achizitii publice al
Comunei GIERA , pe anul viitor.

d) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va elabora anual
»Planificarea necesarului de personal”, va evidentia situatia disponibilizarii pe anul viitor a personalului
actual din diferite motive (pensionari, concedii de boala sau maternitate etc ) cat si necesarul de completare a
posturilor vacante cu respectarea prevederilor legale.

e) Planificarea necesarului de personal pe compartimente va furnizati cétre responsabilul compartimentului
de resurse umane, care va centraliza Planificérile de personal ale tuturor compartimentelor din institutie si va
elabora “Planificarea necesarului de personal al institutiei pe anul viitor”

f) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va asigura si va raspunde de
intocmirea proceselor verbale pentru toate pentru sedintele din compartimentul propriu si pentru sedintele
pe care le initiazi si la care vor lua parte si alte compartimente.

g) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va asigura , direct sau printr-o
persoand desemnata, introducerea in dosarul SCIM al compartimentului , a copiilor dupa procesele verbale
aferente sedintelor la nivel de compartiment si la nivel de institutic (cu participarea altor/ tuturor
compartimentelor), ordinare sau extraordinare.

La nivelul fiecdrui compartiment, se vor regési urmétoarele documente :
- Planul de management al compartimentului - intocmit la Standardul 5 — OBIECTIVE.
- Proiectul de buget al compartimentului / institutiei
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- Planul de achizitii al compartimentului / institutiei

- Planificarea necesarului de personal al compartimentului / institutiei

- Referat de necesitate si oportunitate privind cuprinderea in lista de investitii §i in planul de achizitii
pentru anul viitor , a dotirilor si echipamentelor necesare.

- Procese verbale ale sedintelor organizate la nivelul compartimentului / institutiei

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Planul de management al compartimentului - intocmit la Standardul 5 — OBIECTIVE.
6.2. Proiectul de buget al compartimentului/institutiei

6.3. Planul de achizitii al compartimentului/institutiei

6.4. Planificarea necesarului de personal al compartimentului/institutiei

6.5. Referat de necesitate si oportunitate .

6.6. Procese verbale ale sedintelor organizate la nivelul compartimentului/institutiei

7. Termen:
31.12.2019

Standard 7: MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

1. Descrierea standardului

onducitorul comunei Giera dispune monitorizarea performantelor pentru obiectivele si/sau activititile
compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi si/sau calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficientd si eficacitate.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducitorii compartimentelor monitorizeazd performantele activitdtilor aflate in coordonare, prin
elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii §i specificului activitdtii compartimentului. Monitorizarea
performantelor activititilor desfasurate se realizeazi la nivelul fiecirui compartiment in vederea informarii
conducerii comunei Giera privind realizarea obiectivelor propuse.

Conducitorii compartimentelor se asigurd ci este stabilit cel putin un indicator de performanti pentru
obiectivele stabilite si activititile previzute in plan si/sau desfasurate, cu ajutorul ciruia se monitorizeaza si
se raporteaza realizirile. Pe baza indicatorilor stabiliti, conducitorul compartimentului elaboreazi anual o
raportare privind monitorizarea performantelor, care poate fi inclusd intr-un raport mai amplu, precum un
raport de activitate sau alt document de raportare al comunei Giera .

Pe baza raportrilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la compartimente se intocmeste o
informare privind monitorizarea performantelor la nivelul comunei Giera citre conducitorului acesteia.
Structura $i complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt conditionate de marimea si
specificul activitiitii comunei Giera , de modificarea obiectivelor sau/si indicatorilor, de modul de acces al
salariatilor la informatii.

Conducerea comunei Giera dispune evaluarea periodicd a performantelor, constati eventualele abateri de la
obiective si ia misurile preventive i corective ce se impun.

3. Referinte principale

-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare;

-legile bugetare anuale;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor misuri de reorganizare la nivelul
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administratici publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificiri si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

-Hotirarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotérarea Guvernului
nr. 123/2002;

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.159/2004 pentru aprobarea Instructiunilor privind continutul,
forma de prezentare si structura programelor elaborate de ordonatorii principali de credite in scopul
finantérii unor actiuni sau ansamblu de actiuni.

4, Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Este stabilit un sistem de monitorizare §i raportare a performantelor, pe baza indicatorilor asociati
obiectivelor specifice?

2. Existd o evaluare a performangelor pe baza indicatorilor de performantd stabiliti?

3. In cazul in care se constatd o eventuald abatere de la obiective, se iau mdsurile preventive si
corective ce se impun?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor asocia fiecarui obiectiv-
smart din ,,Planul de Management al compartimentului” elaborat la standardul nr.5-Obiective, cel putin un
indicator de performanta. Daca considera necesar, persoancle responsabile de managementul
compartimentelor/activitatilor pot atasa fiecarui obiectiv mai multi indicatori pentru a avea un control mai
eficient asupra evolutiei obiectivelor compartimentului pe parcursul realizarii lor .

b) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor evalua stadiul de realizare al
indicatorilor de performantd si vor intocmi un ”Raport privind gradul de indeplinire a obiectivelor”.

d) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor completa si atasa, atunci
cand va fi necesar, ,,Raportul privind reevaluarea relevantei indicatorilor”

¢) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor va intocmi ”Registrul privind
abaterile de la politicile stabilite . Prin abaterile de la politicile stabilite se inteleg abaterile de la obiectivele
stabilite in Planul de management (strategia) al instutitiei publice, respectiv al compartimentului. Acestea
abateri pot sa apara din diferite motive: probleme de finantare, schimbare de conditii etc.

La nivelul fiecarui compartiment, se vor regési urmétoarele documente :

- Raportul privind gradul de indeplinire a obiectivelor.

- Raportul privind reevaluarea relevantei indicatorilor asociati obiectivelor compartimentului, cu
scopul operarii unor eventuale corectii. Acest raport va fi intocmit in cazul modificarii unuia sau mai
multor obiective, deoarece si indicatorii acestora se modifica.

- Registrul privind abaterile de la politicile stabilite

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Raport privind gradul de indeplinire a obiectivelor.

6.2.Raportul privind reevaluarea relevantei indicatorilor asociati obiectivelor compartimentului, cu scopul
operarii unor eventuale corectii. Acest raport va fi intocmit in cazul modificarii unuia sau mai multor
obiective, deoarece si indicatorii acestora se modifica.

6.3. Registru privind abaterile de la politicile stabilite

20



7. Termen:
31.12.2019

Standard 8: MANAGEMENTUL RISCULUI
1. Descrierea standardului

Conducitorul comunei Giera organizeazi si implementeazd un proces de management al riscurilor care sd
faciliteze realizarea obiectivelor acesteia in conditii de economicitate, eficientd si eficacitate.

2. Cerintele generale ale standardului

Entititile publice isi definesc propriul proces de management al riscurilor adaptat dimensiunii, complexitatii
si mediului specific, in vederea identificarii tuturor surselor posibile de risc si pentru diminuarea sau
eliminarea probabilititii si impactului riscurilor.

Conducerea comunei Giera stabileste vulnerabilititile si amenintiirile aferente obiectivelor si activitatilor,
care pot afecta atingerea acestora.

Conducitorul comunei Giera are obligatia organizarii si implementirii unui proces eficient de management
al riscurilor, in principal, prin:

a)identificarea riscurilor In strinsa legdturd cu activititile din cadrul obiectivelor specifice a céror realizare
ar putea fi afectatdi de materializarea riscurilor; identificarea amenintirilor/vulnerabilitatilor prezente in
cadrul activitdtilor curente ale entitdtii care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la
sdvargirea unor fapte de coruptie si fraude;

b)evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilititii de materializare, a impactului asupra activitétilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie
de toleranta la risc;

c)stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (rispunsului la risc) prin identificarea celor mai adecvate
modalititi de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control; analiza si gestionarea riscurilor in functic de
limita de toleranti la risc aprobati de cétre conducerea entitétii;

d)monitorizarea implementirii misurilor de control si revizuirea acestora in functie de eficacitatea
rezultatelor acestora;

e)raportarea periodici a situatiei riscurilor se realizeazi ori de céte ori este nevoie sau cel putin o datd pe an,
respectiv daci riscurile persistd, in functie de aparitia de riscuri noi, eficienta misurilor de control adoptate,
reevaluarea riscurilor existente etc.

Conducitorii compartimentelor cuprinse in primul nivel de conducere din structura organizatoricd a comunei
Giera nominalizeazi responsabili cu riscurile si asigurd cadrul organizational si procedural pentru
identificarea si evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea
implementirii masurilor de control, revizuirea i raportarea periodica a acestora.

Toate activititile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de management al riscurilor sunt
riguros documentate, iar sinteza datelor, informatiilor si deciziilor luate in acest proces este cuprinsi in
Registrul de riscuri, previizut in anexa nr. 1, document care atestd ci in cadrul comunei Giera existd un
proces de management al riscurilor si ci acesta functioneazi; Registrul de riscuri pe entitate include numai
riscurile semnificative.

Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente activititilor, identificd
strategia de risc, elaboreazi Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel de conducere,
propun masuri de control si monitorizeazi implementarea acestora, dupd ce in prealabil acestea au fost
aprobate de citre conducitorul compartimentului.

Riscurile sunt actualizate la nivelul compartimentelor ori de céte ori se impune acest lucru, dar obligatoriu
anual, prin completarea modificarilor survenite in Registrul de riscuri. Fiecare entitate publics, conform unei
proceduri interne si expetientei acumulate in managementul riscurilor, poate utiliza o serie de instrumente
specifice identificirii si urmdririi riscurilor, precum formular de alerti la risc, fisd de urmdrire a riscului etc.,
fard ca acestea sd aibd un caracter obligatoriu.

Misurile de control stabilite de compartimente se centralizeaza la nivelul comunei Giera si sunt aprobate de
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conducétorul comunei Giera . Misurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea riscurilor semnificative
de la nivelul compartimentelor si se actualizeazi ori de céte ori este nevoie.

Conducitorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteazi anual desfisurarea procesului de
gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal numirul total de riscuri gestionate la nivelul
compartimentelor, numdérul de riscuri tratate si nesolutionate pand la sfarsitul anului, stadiul implementarii
masurilor de control si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitei de tolerant3 la risc
aprobate de conducerea comunei Giera .

Pe baza raportérilor anuale primite de la compartimente se elaboreazi o informare privind desfisurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitétii; informarea este analizatd si aprobatd in Comisia de
monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentati conducatorului comunei Giera

3. Referinte principale

-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor misuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificéri si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc;

-Hotardrea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si méasurilor din strategie si a
surselor de verificare, a inventarului misurilor de transparen{d institutionald si de prevenire a coruptiei, a
indicatorilor de evaluare, precum $i a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

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

-Metodologia de management al riscurilor, elaboratd de Secretariatul General al Guvernului.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Existd identificate si evaluate riscurile aferente obiectivelor/activitdtilor?

2. Sunt stabilite si monitorizate mdsurile de control aferente riscurilor semnificative?

3. Existd o analizd a riscurilor identificate i gestionate, concretizate printr-o raportare anuald cu
privire la procesul de management al riscurilor?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor identifica riscurile care pot
afecta realizarea obiectivelor specifice compartimentului , stabilite la standardul nr. 5- Obiective, in ,,Planul
de management al compartimentului” §i vor completa, anual sau ori de cite ori este necesar, ,Registrul de
riscuri’ al compartimentului.

b) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor stabili riscurile in
conformitate cu Metodologia Ministerului Finantelor Publice privind implementarea standardului de control
intern ,,Managementul Riscurilor”.

La nivelul fiecirui compartiment, se vor regési urmatoarele documente:

- Registrul de riscuri al compartimentului, completat si actualizat
- Procedura de sistem PS.03 - Managementul Riscurilor

6. Documente de atestare a standardului

6.1. Registrul de riscuri al compartimentului.
6.2. Procedura de sistem PS.03 — Managementul Riscurilor
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7. Termen: 31.12.2019

Grupa C. ACTIVITATI DE CONTROL
Standardul 9 — PROCEDURI

Standardul 10 — SUPRAVEGHEREA

Standardul 11 —- CONTINUITATEA ACTIVITATII

Standard 9: PROCEDURI
1. Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera asigurd elaborarea procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru
procesele majore sau activititile semnificative desfisurate in cadrul entititii si le aduce la cunostinta
personalului implicat.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducerea comunei Giera se asigurd cd pentru procesele si activitatile, declarate procedurale, existd o
documentatie adecvati si cd operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

Pentru ca procedurile s3 devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

-sd fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);

-sd se refere la toate procesele si activititile importante;

-s4 asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;

-s3 fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activititii procedurale;

-sd fie actualizate in permanenta;

-sd fie aduse la cunostintd personalului implicat.

Procedurile documentate elaborate trebuie si fie in conformitate cu structura prevdzutd in anexa nr. 2 si/sau
cu o procedurd de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul comunei Giera .

Procedurile trebuie si asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor, astfel incit acestea si fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se reduce
considerabil riscul de aparitie a erorilor, fraudelor, incilcarii legislatiei, precum si riscul de nedetectare a
problemelor pe fluxul unui proces sau al unei activitéti.

Conducitorii entititilor publice in care, din cauza numarului mic de salariati, se limiteazi posibilitatea de
aplicare a separirii atributiilor si responsabilitatilor trebuie si fie constienti de aparitia riscurilor mentionate
anterior §i si compenseze aceasti limitare prin misuri de control suplimentare implementate pe fluxul
proceselor sau activitdtilor procedurale.

In entitatile publice, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corecti a acestora se reglementeazi
prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrdngerea accesului la resurse reduce
riscul utilizdrii inadecvate a acestora.

Conducerea comunei Giera se asigurd c#, pentru toate situatiile in care din cauza unor circumstante
deosebite apar abateri faiii de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate
la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a
situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se analizeazi periodic, in vederea desprinderii
unor concluzii de bun3 practici pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

3. Referinte principale
-Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea n legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritailor sau institutiilor publice, cu modificarile ulterioare;
-Legea contabilititii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
-Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, republicatd,
cu modificarile si completirile ulterioare;
-Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate public3, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completirile ulterioare;
-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completrile ulterioare;
-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare;
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-legile bugetare anuale;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor misuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificari si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare;

-Hotardrea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fird platd si de valorificare a
bunurilor apartindnd institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

-Hotérarea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

-Hotdrdrea Guvernului nr. 1.151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de
organizare §i exercitare a controlului financiar de gestiune;

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora,
aprobati cu modificéri si completari prin Legea nr. 142/2012, cu modificarile si completirile ulterioare;
-Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei economico-
financiare, aprobatd cu modificéri si completari prin Legea nr. 107/2012, cu modificirile ulterioare;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

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

=Ordinul ministrului finanfelor publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.718/2011 pentru aprobarea Precizdrilor privind Intocmirea si
actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
gencrale referitoare Ia exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoari activitatea de control financiar preventiv propriu,
republicat, cu modificirile ulterioare.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare
1. Pentru activitdtile procedurale au fost elaborate si/sau actualizate proceduri documentate?
2. Procedurile elaborate respectd ceringele minimale previzute de standard, pentru a fi un instrument
eficace de control?
3. Procedurile elaborate respectd structura unitard stabilitd la nivelul entitdtii?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor va identifica toate activititile care
se desfigoard in cadrul compartimentului, si va completa “Lista cu activitdtile procedurate(pentru care sunt
elaborate proceduri) si procedurabile (pentru care urmeazd sd se intocmeascd proceduri)”.

Persoana responsabila de managementu! compartimentelor/activitatilor va urmari ca toate activititile
care se desfisoard in cadrul compartimentului si fie procedurate in cel mai scurt timp.
b) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor se va asigura ci procedurile
claborate in cadrul compartimentului respectd legislatia in vigoare, inclusiv cea privind controlul
intern/managerial.
¢) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor va fnainta procedurile intocmite
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Structurii, In vederea verificirii acestora..

d) De reguld, procedurile de sistem vor fi elaborate de Structura.

€) Structura va Inainta procedurile , spre aprobare, conducétorului Comunei GIERA

f) Dupa aprobare, Structura, va difuza procedurile conform Listei de difuzare si le va aduce la cunostinta
tuturor angajatilor.

g) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta
subalternilor procedurile aplicabile compartimentului si vor consemna acest fapt in ,,Procesul verbal de
informare si luare la cunogtiingd”, sub luare de semnatura.

h) Pachetul de proceduri care reglementeaza desfisurarea activitatilor proprii compartimentului constituie
»~Manualul de proceduri’al compartimentului.

i) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor va intocmi §i va completa, anual
si/sau ori de céte ori este necesar , ”Raportul privind stadiul de aplicare in practica a procedurilor de lucru
elaborate in cadrul compartimentului”.

Jj) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va aduce la cunostiinta tuturor
angajatilor din cadrul compartimentului procedura de sistem PS.05 — Angajarea, lichidarea , ordonantarea si
plata cheltuielilor

k) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va aduce la cunostiinta
tuturor angajatilor din cadrul compartimentului procedurile de sistem si cele operationale inclusiv cele
privind activitatitile de control financiar preventiv la nivelul institutiei, si va consemna acest fapt in
wProcesul verbal de instruire gi luare la cunogtingd”.

1) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor economice va intocmi procedurile
operationale privind desfisurarea activititilor economico financiare precum si procedura operationald
privind exercitarea controlului financiar preventiv in cadrul Comunei GIERA |, si se vor distribui catre
Secretarul Structurii care le va include in Manualul de Proceduri.

m) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor economice va intocmi
documentul (referatul ) care va fundamenta Dispozitia conducétorului Comunei GIERA privind activitatea
de control financiar preventiv la nivelul institutiei, prin care se va nominaliza persoana responsabila cu
organizarea $i monitorizarea acestei activitdti, persoanele cérora li se atribuie semnétura de control financiar
preventiv si operatiile supuse controlului financiar preventiv (check — list-uri).

La elaborarea referatului se va lua in considerare ca persoana care exercita controlul financiar
preventiv propriu nu trebuie sa fie implicata, prin sarcinile de serviciu, in efectuarea operatiunii supuse
controlului financiar preventiv propriu.

n) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor economice va avea in
vedere ca documentul s cuprindd toate persoanele care exercitd controlul financiar preventiv la nivel de
institutie si toate operatiile supuse controlului financiar preventiv si va asigura permanenta actualizare a
acestuia.

0) Persoana responsabild de managementul compartimentului/activitatilor economice va comunica, sub
semndturd, Dispozitia conducétorului Comunei GIERA  privind activitatea de control financiar preventiv
la nivelul institutiei, tuturor compartimentelor din cadrul institutiei.

p) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor va intocmi ”Registrul privind
abaterile de la proceduri” si va lua eventualele masuri corective in cazul in care se constatd abateri de la
procedurile elaborate.

r) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor va intocmi ,,Lista cu normele care
reglementeaza accesul la resurse” va contine actele administrative (documente) care reglementeaza accesul
salariatilor la resursele materiale (echipamente, autoturisme, tehnica de calcul etc.) financiare (conturi,
caserii etc. ) si informationale (acces la informatii publice sau clasificate, daca este cazul ).

s) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor ,.Lista cu salariatii care au acces
la resurse”.

t) Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor ,,Raportul anual privind
verificarea respectarii normelor de acces la resurse”

La nivelul fiecdrui compartiment, se vor regisi urmétoarele documente:
- Lista cu activitétile procedurate si procedurabile din cadrul compartimentului.
- Manualul de proceduri al compartimentului.
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-Procesul verbal de informare i luare la cunostin{i de procedurile aplicabile compartimentului.
-Raportul anual privind stadiul de aplicare a procedurilor de lucru in cadrul

compartimentului

- Procedura de sistem PS.04 — Elaborarea si codificarea procedurilor

- Procedura de sistem PS.05 — Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

- Raport anual de punere in practica a procedurilor

- Dispozitia privind separarea atributiilor

- Dispozitia de numire a persoanelor responsabile cu viza CFPP

- check — list — urile privind operatiile supuse vizei CFPP

- Registru privind abaterile de la procedurile elaborate

- Lista normelor care reglementeazi accesul la resurse

- Lista persoanelor care au acces la resurse

- Raport anual privind verificarea respectérii normelor de acces la resurse

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Lista cu activitatile procedurate si procedurabile din cadrul compartimentului.

6.2. Manualul de proceduri al compartimentului.

6.3. Procesul verbal de informare si luare la cunostintd de procedurile aplicabile compartimentului.
6.4. Raportul privind stadiul de aplicare a procedurilor de lucru in cadrul compartimentului.
6.5. Procedura de sistem PS.04 — Elaborarea si codificarea procedurilor

6.6. Procedura de sistem PS.05 — Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
6.7. Raport anual de punere in practicé a procedurilor

6.8. Dispozitia de numire a persoanelor responsabile cu viza CFPP

6.9. Check — list — urile privind operatiile supuse vizei CFPP

6.10. Registru privind abaterile de la procedurile elaborate

6.11. Lista normelor care reglementeaza accesul la resurse

6.12. Lista persoanelor care au acces la resurse

6.13. Raport anual privind verificarea respectdrii normelor de acces la resurse

6.14. Proces verbal de informare asupra standardului

6.15. Dispozitia privind separarea atributiilor

7. Termen:
31.12.2019

Standard 10: SUPRAVEGHEREA
1.Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera initiaza, aplica si dezvoltd instrumente adecvate de supervizare si control al
proceselor si activitdfilor specifice compartimentului, in scopul realizdrii acestora in condifii de
economicitate, eficientd, eficacitate, sigurant si legalitate.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducerea comunei Giera trebuie sd monitorizeze modul de aplicare a instrumentelor de control, pentru a
se asigura c# procedurile sunt respectate de citre salariati in mod efectiv si continuu.

Activitdtile de supraveghere implicd revizuiri ale activititii realizate de salariati, testdri prin sondaje sau
orice alte modalititi care confirma respectarea procedurilor.

Conducitorii compartimentelor verifica si aproba activitétile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitiitilor este adecvati, in mésura in care:
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- fiec#irui salariat i se comunica atributiile, responsabilititile si limitele de competent atribuite;
- se evalueazi sistematic activitatea fiecdrui salariat;
- se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

3. Referinte principale

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor misuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificdri si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

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

- actul normativ de organizare si functionare a comunei Giera ;

- regulamentul de organizare §i functionare a comunei Giera .

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Conducdtorul monitorizeazd si supervizeazd activitdtile care intrd in responsabilitatea lui directi?

2. Conducadtorul acordd asistentd salariatilor necesard pentru realizarea sarcinilor trasate?
Conducdtorul verificd activitatea salariatilor cu privire la realizarea sarcinilor trasate?

3. Sunt instituite controale suficiente §i adecvate de supraveghere pentru activitdjile care implicd un
grad ridicat de expunere la risc?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a).Supravegherea si supervizarea activitdfilor se realizeazii de citre persoanele responsabile de
managementul ~ compartimentelor/activitatilor ~iIn  conformitate cu  procedura de sistem
PS.06 — Supravegherea.

b) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta
subalternilor procedura de sistem PS.06 — Supravegherea si vor consemna acest fapt in ,,Procesul verbal de
informare i luare la cunogtiing”, sub luare de semnaturi.

c¢) Persoana responsabila cu managementul compartimentului/activitatii va intocmi lista de activitati
specifica compartimentului in conformitate cu cerintele Standardului 9 — Proceduri.

¢) Persoana responsabila cu managementul compartimentului/activitatii va verifica munca prestata de
catre salariat raportandu-se la procedurile pe activitati aplicabile si la politicile entitatii publice. Verificarea
se va face atat in timpul desfasurarii activitatii cat si la finalizarea acesteia. In timpul si dupa finalizarea
supravegherii,

f) Persoana responsabila cu managementul compartimentului/activitatii va completa raportul
“Concluzii privind activitatea de supraveghere din data de...... ” unde va scrie concluziile activitatii
supravegheate la rubrica observatii.

g) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor isi vor intocmi ,,Strategia de
control intern” a compartimentului, care si furnizeze o asigurare rezonabili cu privire la atingerea
obiectivelor specifice.

h) In cazul in care se constat abateri, acestea se vor consemna in Registrul privind abaterile de la
proceduri regasit in Standardul 9 - Proceduri, iar in cazul in care se constata neregularitati se vor consemna
in Registrul privind semnalarea neregularititilor.

La nivelul fiecdrui compartiment, se vor regisi urmétoarele documente:
-Procedura de supraveghere a activititior subordonatilor PS.06 - SUPRAVEGHEREA
-Proces verbal de aducere la cunostinta salariatilor a procedurii PS-06 -SUPRAVEGHEREA;
-Raportul “Concluzii privind activitatea de supraveghere din data de...... ” unde va scrie
concluziile activitatii supravegheate la rubrica observatii.
- Strategia de control al compartimentului

6. Documente de atestare a implementarii standardului



6.1. Procedura de supraveghere a activititior subordonatilor PS.06-SUPRAVEGHEREA

6.2.Proces verbal de aducere la cunostinta salariatilor a procedurii PS-06-SUPRAVEGHEREA;
6.3. Raportul “Concluzii privind activitatea de supraveghere din data de...... ” unde va scrie
concluziile activitatii supravegheate la rubrica observatii.
6.4. Strategia de control a compartimentului

7. Termen:
31.12.2019

Standard 11: CONTINUITATEA ACTIVITATII
1. Descrierea standardului

Conducerea comunei Giera identificd principalele amenintiri cu privire la continuitatea deruldrii proceselor
si activitdtilor si asigurd masurile corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia si poatd continua in orice
moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura ameningérii.

2. Cerintele generale ale standardului

Entitatea publicd este o organizatie a cérei activitate trebuie si se deruleze continuu prin compartimentele
componente. Eventuala intrerupere a activititii acesteia afecteazi atingerea obiectivelor stabilite.
Conducitorii compartimentelor inventariaza situatiile generatoare care pot conduce la discontinuitati in
activitate si intocmesc un plan de continuitate a activititilor, care are la bazi identificarea si evaluarea
cauzelor care pot afecta continuitatea operationala.

Situatii curente generatoare de discontinuitdti: fluctuatia personalului; lipsa de coordonare; management
defectuos; fraude; distrugerea sau pierderea documentelor; dificultiti si/sau disfunctionalititi in functionarea
echipamentelor din dotare; disfunctionalitdfi produse de unii prestatori de servicii; schimbéri de proceduri,
instabilitate politica si/sau legislativa etc.

Planul de continuitate a activitétii trebuie si fie cunoscut, accesibil si aplicat in practici de salariatii care au
stabilite sarcini $i responsabilititi in implementarea acestuia.

Conducerea comunei Giera actioneazd in vederea asigurdrii continuitdtii activititii prin mésuri care si
prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea proceselor si
activitdtilor;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);

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

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducitorii compartimentelor asigurd revizuirea continud a planului de continuitate a activititilor, astfel
incat acesta s reflecte intotdeauna toate schimbaérile ce intervin in compartiment.

3. Referinte principale

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificéri si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

- Hotérarea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
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completérile ulterioare;

- Hotérirea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicats, cu modificarile si completérile ulterioare.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Sunt inventariate situatiile generatoare de intreruperi in derularea principalelor activitdti?

2. Sunt stabilite mdsuri (preventive sau corective, dupd caz) pentru asigurarea continuitdfii activitdtii,
in cazul aparitiei unor situatii generatoare de intreruperi?

3. Sunt monitorizate si aduse la cunogstinta salariatilor implicati mdsurile propuse?

S. Activitati necesare implementarii standardului
a) Presedintele Structurii va intocmi ,.Planul de continuitate a activitdtii”, care va cuprinde stuatiile
generatoare de intreruperi identificate la nivelul institutiei precum si mdisurile intreprinse pentru

continuitatea activititilor.

La nivelul fiecarui institutiei, se vor regési urméitoarele documente:
- Planul de continuitate a activititii;

6. Documente de atestare a implementarii standardului
6.1. Planul de continuitate a activitatii;
7. Termen:

31.12.2019

Grupa D. INFORMARE SI COMUNICARE
Standardul 12 — INFORMAREA SI COMUNICAREA
Standardul 13 — GESTIONAREA DOCUMENTELOR
Standardul 14 - RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

Standard 12: INFORMAREA SI COMUNICAREA
1. Descrierea standardului

fn entitatea publica trebuie stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii
acestora §i se dezvoltd un sistem eficienti de comunicare internd si externd, astfel inct conducerea si
salariatii sa 1si poatd indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile si ajungd complete si la
timp la utilizatori.

2. Cerintele generale ale standardului

Calitatea informatiilor si comunicarea eficientd sprijind conducerea si salariatii entititii in indeplinirea
sarcinilor, responsabilititilor si in atingerea obiectivelor, inclusiv a scopului privind controlul intern
managerial.

Informatia trebuie s3 fie corecta, credibila, clard, completd, oportund, utild, usor de inteles si receptat.
Informatia trebuie si beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, s
necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adici a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe
canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal.

Conducerea comunei Giera stabileste fluxuri si canale de comunicare care si asigure transmiterea eficace a
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datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfisuririi proceselor entititii.

Sistemul de comunicare trebuie si fie flexibil si rapid, atit in interiorul comunei Giera , cét si Intre aceasta si
mediul extern, si sd serveascd scopurilor utilizatorilor.
Comunicarea cu partile externe trebuie s se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate si a delegérilor de autoritate, stabilite de conducitor.

Conducerea comunei Giera reevalueazi sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura,
dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a entitatii.
Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si asigurarea
calitdtii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in conformitate cu
politica IT a entit&tii, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia datelor personale.

3. Referinte principale

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

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completarile ulterioare;

- legile bugetare anuale;

- Ordonanti de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificéri si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autorititile publice si
intreprinderile publice, precum si transparenta financiard in cadrul anumitor intreprinderi;

- Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Hotiéirdrea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003 privind unele
mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, referitoare la implementarea Sistemului Electronic National, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de mésuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificérile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobérii tacite, aprobatd cu modificari
si completari prin Legea nr. 486/2003, cu modificarile si completirile ulterioare;

- bugetul aprobat al fiecérei entitéti publice;
- ordine/decizii ale conducatorului comunei Giera ;
- adresa de internet a comunei Giera .

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Au fost stabilite tipurile de informatii, continutul, frecventa, sursele §i destinatarii acestora, astfel
incdt personalul de conducere §i cel de executie, prin primirea si transmiterea informatiilor, sd isi
poatd indeplini sarcinile de serviciu?

Sunt stabilite fluxurile informationale si cdile de comunicare specifice compartimentului?

Sunt stabilite canale adecvate de comunicare intre compartimentele entitdtii, precum si cu partea
externd?

w N

5. Activitati necesare implementarii standardului

a) Presedintele Structurii va intocmi ,, Proiectul anual privind dezvoltarea sistemului de comunicare
internd §i externd a compartimentului,, care va cuprinde cinci capitole:
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Capitolul 1.

1.1. Dotarea fizica actuala a compartimentui pentru canale de comunicare (numar de telefoane,
faxuri, adrese de email, programe informatice destinate comunicarii si informarii etc.)

1.2. Propuneri privind dotarea fizica viitoare (necesara) a compartimentului pentru canale de
comunicare (numar de telefoane, faxuri, adrese de email, programe informatice destinate comunicarii si
informarii etc)

Capitolul 2.

2.1. Identificarea deficientelor de comunicare in interiorul compartimentului. Acestea pot fi: diferite
tipuri de defectiuni ale canalelor de comunicare (telefoane deranjate, disfunctionalitati ale internetului, ale
serviciilor de mailing intern si extern etc.)

2.2. Propuneri de corectare a deficientelor constatate. (De exemplu suplimentarea numarului de linii
telefonice necesare compartimentului.)

Capitolul 3.

3.1. Identificarea deficientelor de comunicare intre compartimente. Acestea pot fi: diferite tipuri de
defectiuni ale canalelor de comunicare (telefoane deranjate, disfunctionalitati ale internetului, ale serviciilor
de mailing intern si extern etc.)

3.2. Propuneri de corectare a deficientelor constatate.

Capitolul 4.

4.1. Identificarea deficientelor de comunicare intre compartiment si exteriorul acestuia. Acestea pot
fi: diferite tipuri de defectiuni ale canalelor de comunicare (telefoane deranjate, disfunctionalitati ale
internetului, ale serviciilor de mailing intern si extern etc.)

4.2. Propuneri de corectare a deficientelor constatate.

Capitolul 5.

5.1. Identificarea tipurilor de informatii, a canalelor de comunicare prin care circula acestea precum
si identificarea fluxurilor informationale care necesita proceduri specifice de comunicare.

b) Presedintele Structurii va elabora un “Document de atestare a existenfei/neexistenjei unui sistem
informatizat”, respectiv documente de atestare a utilizarii acestuia de catre salariatii institufiei.

c) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor elabora ,,Lista cu informatii
intocmite in cadrul compartimentului”, care va cuprinde informatiile care circuli:

In_interiorul compartimentului:

- Documentele (informatiile) manageriale elaborate in cadrul tuturor celor 16 standarde.

- Documente operationale specifice si cu circulatie interna ale compartimentului (analize, rapoarte, sinteze,
dari de seama, centralizatoare, procese verbale de uz intern etc.)

Intre compartimente : procesele verbale ale sedintelor comune de lucru cu alte compartimente, listele de
lucrari, servicii si documente pe care compartimentul le livreaza celorlalte compartimente ale entitatii, sau
le primeste de la alte compartimente.

Intre compartiment si exteriorul entitatii- liste de documente, lucrari si/sau servicii trimise/prestate catre terti
ale entitatii.

La nivelul fiecirui compartiment, se vor regisi urmatoarele documente:

-Lista cu datele si informatiile intocmite in cadrul compartimentului.

-Document de atestare a existentei unui sistem informatizat de colectare, prelucrare si centralizare a
informatiilor, respectiv de atestare a utilizarii acestuia de catre salariatii compartimentului

- Proiect anual privind ,,Dezvoltarea Sistemului de comunicare interna si externa” a compartimentului.
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6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Lista cu datele si informatiile intocmite in cadrul compartimentului.

6.2. Document de atestare a existentei unui sistem informatizat, respectiv documente de atestare a utilizarii
acestuia de catre salariatii compartimentului.

6.3. Proiect anual privind ,,Dezvoltarea Sistemului de comunicare interna si externa” a compartimentului.

7. Termen:
31.12.2019

Standard 13: GESTIONAREA DOCUMENTELOR
1. Descrierea standardului

Conducitorul comunei Giera organizeazi si gestioneazd procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitétii, oferind
control asupra ciclului complet de viati al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitétii, precum
si tertilor abilitati.

2. Cerintele generale ale standardului

in fiecare entitate publici sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Conducitorul comunei Giera organizeaza si monitorizeazi procesul de primire, inregistrare si expediere a
documentelor, iar la nivelul fiecirui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidentd a documentelor
primite si expediate.

In entitatea publici sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si mésuri de respectare a reglementarilor privind
protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea comunei Giera asigurd conditiile necesare cunoasterii si respectirii de céitre salariati a
reglementrilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

in entitatea publici este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in
vederea asigurdrii conservarii lor in bune conditii $i pentru a fi accesibile personalului competent in a le
utiliza.

3. Referinte principale

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

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

- Legea nr. 455/2001 privind semnétura electronica, republicaté;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu
modificari si completari prin Legea nr. 174/20135, cu modificérile ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr. 1.007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea
administratiei publice;

- Hotérarea Guvernului nr. 1.259/2001 privind aprobarea Normelor tehnice si metodologice pentru aplicarea
Legii nr. 455/2001 privind semnétura electronicé, cu modificérile ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul
Roméniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, aprobati cu
modificari si completéri prin Legea nr. 233/2002, cu modificérile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
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republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene nr. 679 din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea,
protejarea si arhivarea documentelor interne i externe, dupd caz?

2. Sunt implementate mdsuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii,
Sfurtului, pierderii, incendiului etc.?

3. 3. Reglementarile legale in vigoare cu privire la manipularea §i depozitarea informatiilor clasificate
sunt cunoscute si aplicate in practicd?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a). Primirea/expedierea, inregistrarea si circuitul documentelor se realizeazi in conformitate cu Procedura
de sistem PS.07- Circuitul Documentelor

b) Arhivarea documentelor se realizeaza in conformitate cu Procedura de sistem PS.08-Arhivarea.

c¢) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta tuturor
angajatilor din cadrul compartimentului: Procedurile de sistem PS.07 — Circuitul Documentelor, Procedura
de sistem PS.08 — Arhivarea, Dispozitia privind numirea persoanelor responsabile cu probleme de arhiva,
Dispozitia privind constituirea Comisiei de Selectionare a Documentelor Arhivate (CSDA) si Dispozitia
privind numirea persoanei pentru realizarea protectiei informatiilor clasificate si vor consemna acest fapt in
Procese verbal de informare §i luare la cunostiintd, sub luare de semnatura.

d) Persoanele responsabile de managementul compartimentelor/activitatilor vor aduce la cunostinta
subalternilor reglementdrile legale in vigoare cu privire la manipularea si depozitarea informatiilor
clasificate si vor consemna acest fapt in ,,Procesul verbal de informare si luare la cunogtiingd privind
informatiile clasificate”, sub luare de semnaturi.

La nivelul fiecirui compartiment, se vor regési urmétoarele documente:

- Procedura de sistem PS.07- “Circuitul Documentelor”

- Procedura de sistem PS.08- ,,Arhivarea”

- Dispozitia privind numirea persoanelor responsabile cu probleme de arhiva

- Dispozitia privind constituirea Comisiei de Selectionare a Documentelor Arhivate (CSDA)

- Dispozitia privind numirea persoanei pentru realizarea protectiei informatiilor clasificate

- Nomenclatorul arhivistic.

- Procesul verbal de predare-primire a documentelor la arhiva

- Procese verbale de informare si luare la cunogtintii ,prin semnituri si de ciitre toti angajatii din
cadrul compartimentului , referitor la: Procedurile de sistem PS.07 — Circuitul Documentelor,
Procedura de sistem PS.08 — Arhivarea, Dispozifia privind numirea persoanelor responsabile cu
probleme de arhivi, Dispozitia privind constituirea Comisiei de Selectionare a Documentelor Arhivate
(CSDA) si Dispozitia privind numirea persoanei pentru realizarea protectiei informatiilor clasificate,
Procesul verbal de informare si luare la cunostingi referitor la reglementirile legale in vigoare cu
privire la manipularea si depozitarea informatiile clasificate.

- Registru de intréri — iesiri documente interne si externe

- Registru de intréri — iesiri a documentelor de arhiva

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Procedura de sistem PS.07- “Circuitul Documentelor”

6.2. Procedura de sistem PS.08- ,,Arhivarea”

6.3. Dispozitia privind numirea persoanelor responsabile cu probleme de arhiva

6.4. Dispozitia privind constituirea Comisiei de Selectionare a Documentelor Arhivate (CSDA)
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6.5. Dispozitia privind numirea persoanei pentru realizarea protectiei informatiilor clasificate

6.6. Nomenclatorul arhivistic.

6.7. Procesul verbal de predare-primire a documentelor la arhiva

6.8. Procese verbale de informare si luare la cunogtintd ,prin semnétura si de cétre toti angajatii din cadrul
compartimentului , referitor la: Procedurile de sistem PS.07 — Circuitul Documentelor, Procedura de sistem
PS.08 — Arhivarea, Dispozitia privind numirea persoanelor responsabile cu probleme de arhiva, Dispozitia
privind constituirea Comisiei de Selectionare a Documentelor Arhivate (CSDA) si Dispozitia privind
numirea persoanei pentru realizarea protectiei informatiilor clasificate, Procesul verbal de informare si luare
la cunostintd referitor la reglementérile legale in vigoare cu privire la manipularea si depozitarea
informatiile clasificate.

6.9. Registru de intrari — iegiri documente interne si externe

6.10. Registru de intréri — iesiri a documentelor de arhiva

& Registrul de evidentd a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice, Procesul verbal de eliberare a
documentelor din arhiva, Registrul de evidenta cererilor, Registrul de depozit si Procesul verbal al CSDA se
vor regdsi la Compartimentul Arhiva.

# Procesul verbal de informare si luare la cunostintd, de cétre toti angajatii din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei GIERA , referitor la reglementdrile legale in vigoare cu privire la manipularea gi
depozitarea informatiile clasificate se va regiisi la Secretarul Structurii.

7. Termen:
31.12.2019

Standard 14: RAPORTAREA CONTABILA SI FINAN CIARA
1. Descrierea standardului

Conducitorul comunei Giera asigurd buna desfisurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate, care garanteazi ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile
anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducitorul comunei Giera este responsabil de organizarea si tinerea la zi a contabilititii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum
sl a executiei bugetare, In vederea asigurérii exactititii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul
sdu.

Conducitorul compartimentului financiar-contabil asigur calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate
la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si pasivele comunei Giera .

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanti in care se prezintd pentru fiecare
program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si costurile asociate.

In entitatea publica sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod corespunzitor vizénd
corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar- contabil si al controlului intern.

3. Referinte principale

- Legea contabilitdfii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

= Ordonantd de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor méasuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea i completarea unor acte normative, aprobati cu
modific#ri si completari prin Legea nr. 174/20135, cu modificérile ulterioare;

= Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
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institutiilor publice, aprobata prin Legea nr. 493/2003, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.802/2014 pentru aprobarea Reglementirilor contabile privind
situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

organizarea §i conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completérile ulterioare;

- normele metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale, precum si a unor
raportiri financiare lunare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice, in vigoare;

- normele metodologice privind principalele aspecte legate de intocmirea si depunerea situatiilor financiare
anuale §i a raportdrilor contabile anuale ale operatorilor economici la unititile teritoriale ale Ministeruiui
Finantelor Publice, in vigoare.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Procedurile contabile sunt elaborate/actualizate in concordantd cu prevederile normative aplicabile
domeniului financiar-contabil?

2. Existd controale pentru a asigura corecta aplicare a politicilor, normelor §i procedurilor contabile,
precum si a prevederilor normative aplicabile domeniului financiar-contabil?

3. Este monitorizatd remedierea deficientelor constatate de organele cu competentd in domeniu?

5. Activitati necesare implementarii standardului

e Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor economice asigurd calitatea
informatiilor si datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectid in mod real
activele si pasivele entitétii publice.

e Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor economice elaboreazi si
transmite la termen situatiile financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa,
precum si a execufiei bugetare, In vederea asigurdrii exactititii tuturor informatiilor contabile.
Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanti, in care se prezinti pentru
fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si costurile asociate.

e Persoana  responsabila de  managementul compartimentului/activitatilor  economice
elaboreazi/actualizeaza procedurile operationale care descriu activititile din compartimentul
financiar contabil si este responsabil cu corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar-
contabil si al controlului intern.

La nivelul compartimentului finaciar contabil, se vor regési urmatoarele documente:

- Situatiile financiare, situatia patrimoniului §i executia bugetari.

- Rapoarte anuale de performanti care prezinti obiectivele, rezultatele preconizate, rezultate
obtinute, indicatori si costurile asociate

- Proceduri operationale financiar contabile.

6. Documente de atestare a implementarii standardului
6.1. Situatiile financiare, situatia patrimoniului si executia bugetara.
6.2. Rapoarte anuale de performantii care prezintd obiectivele, rezultatele preconizate, rezultate obtinute,

indicatori si costurile asociate
6.3. Proceduri operationale financiar contabile.
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7. Termen:

31.12.2019

Grupa E. EVALUARE SI AUDIT

Standardul 15 - EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
Standardul 16 - AUDITUL INTERN

Standard 15: EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
1. Descrierea standardului

Conducidtorul comunei Giera atribuie responsabilititi de evaluare a controlului intern managerial
conducitorilor compartimentelor, elaborand in acest scop politici, planuri §i programe.

Conducdtorul comunei Giera dispune si monitorizeazid evaluarea controlului intern managerial prin
intermediul compartimentelor, in conformitate cu anexele nr. 3 si 4.

Conducitorul comunei Giera elaboreazi, anual, prin asumarea responsabilitatii manageriale, un raport
asupra propriului sistem de control intern managerial.

2. Cerintele generale ale standardului

Conducitorul comunei Giera asigurd verificarea si evaluarea in mod continuu a functiondrii sistemului de
control intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp punctele slabe, respectiv
deficientele controlului intern si pentru a lua mésuri de corectare si/sau eliminare in timp util a acestora.
Conducerea comunei Giera efectueaza, cel putin o datd pe an, o verificare si autoevaluare a propriului
sistem de control intern managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de
control iritern managerial.

1Conducétorii compartimentelor din cadrul comunei Giera iau masuri adecvate si prompte pentru
remedierea punctelor slabe, respectiv a deficientelor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de
control intern managerial; aceste masuri se transpun anual intr-un program de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial.

Conducitorul comunei Giera elaboreazd anual un raport asupra sistemului de control intern managerial, ca
bazd pentru un plan de actiune care s contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control
necesar a fi implementate, mésuri si directii de actiune pentru cresterea capacititii controlului intern
managerial in realizarea obiectivelor entitétii.

3. Referinte principale

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicats, cu modificérile ulterioare;

- Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul
adminisirafiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificri si completéri prin Legea nr. 174/2015, cu modificérile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatid, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Ordinul secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice;

- actul normativ de organizare si functionare a comunei Giera ;

- regulamentul de organizare si functionare a comunei Giera .

4, Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Conducdtorul compartimentului realizeazd, anual, operatiunea de autoevaluare a sistemului de
control intern managerial?

2. Rdspunsurile din chestionarul de autoevaluare sunt probate cu documente justificative
corespunzdtoare?
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3. Conducdtorul compartimentului propune mdsuri pentru imbundtdtirea sistemului de control intern
managerial in cadrul chestionarului de autoevaluare?

5. Activitati necesare implementarii standardului

5.1. La nivel de compartiment :

a) Persoana responsabila de managementul compartimentelor/activitatilor va completa chestionarul privind
stadiul implementarii SCIM in cadrul compartimentului propriu conform ,,Anexei 4.1. Chestionar de

autoevaluare” si il va transmite Secretarului Structurii.

5.2. La nivel de entitate:

a) Presedintele Structurii SCIM si/sau persoane desemnate de acesta din cadrul secretariatului Structurii, vor
completa celelalte documente de evaluare ale stadiului de implementare a SCIM (Anexa 4.2; 4.3) in baza
chestionarelor de evaluare primite de la persoanele responsabile de managementul
compartimentelor/activitatilor si conform celorlalte patru anexe.

b) Presedintele Structurii va prezenta un raport de sinteza privind stadiul de implementare a SCIM in cadrul
Comunei GIERA care va sta la baza intocmirii Raportului anual al Primarului Comunei GIERA
privind stadiul de implementare a SCIM, conform Anexei nr.4.3.

La nivelul fiecirui compartiment, se vor regédsi urmétoarele documente:
- Anexa 4.1. Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial.

6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1.Anexa 4.1. Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial.

6.2.Anexa 4.2. Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii.

6.3.Anexa 4.3. Raportul asupra sistemului de control intern/managerial la data de 31 decembrie............

& Anexa 4.2- Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii, Anexa 4.3.- Raportul asupra sistemului de
control intern/managerial la data de 31 decembrie............ , Se vor regisi la compartimentul Secretarul
Structurii.
7. Termen:

20.02.2019/2020
Standard 16: AUDITUL INTERN
1. Descrierea standardului
Entitatea publici infiinteazi un compartiment de audit public intern (sau are acces la o capacitate de audit
competenti), organizat cu scopul imbunatitirii managementului comunei Giera prin activititi de asigurare si
consiliere.

2. Cerintele generale ale standardului

Auditul intern asigurd evaluarea independentd si obiectiva a activitiitilor desfasurate in cadrul entititilor
publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial.
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Domeniul activititii de audit intern trebuie sd permitd obtinerea unei asigurdri cu privire la eficienta si
eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

Compartimentul de audit public intern este dimensionat pe baza volumului de activitate $i a marimii
riscurilor asociate, astfel incat si asigure auditarea activitatilor cuprinse in sfera auditului public intern.
Conducitorul compartimentului de audit public intern este responsabil pentru organizarea si desfisurarea
activitétilor de audit.

Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si
integritate, conform reglementérilor legislative, normelor si procedurilor specifice activitétii de audit public
intern.

Auditorii interni trebuie sd isi imbunatiteascd cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul formarii
profesionale continue si sd asigure compatibilitatea pregitirii cu tipul si natura misiunilor de audit intern
care trebuie realizate.

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit intern, in care reflectd cadrul general,
obiectivele, constatirile, concluziile si recomandarile.

Conducitorul comunei Giera dispune mésurile necesare, avind in vedere recomandirile prezentate in
rapoartele de audit intern.

3. Referinte principale

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicati, cu modificérile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor méasuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte normative, aprobati cu
modificiri si completiri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare;

- Hotéirarea Guvernului nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind modul de nominalizare a membrilor
Comitetului pentru Audit Public Intern, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Hotérérea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de
audit public intern;

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

- Hotirarea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si desfisurarea
proceselor de atestare nationald si de pregatire profesionald continud a auditorilor interni din sectorul public
si a persoanelor fizice;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a
auditorului intern.

4. Intrebarile din chestionarul de autoevaluare

1. Compartimentul de audit public intern desfdsoard, in afara activitatilor de asigurare, §i activitdti de
consiliere in scopul dezvoltdrii sistemului de control intern?

2. Compartimentul de audit public intern este dimensionat, ca numar de audiiori, pe baza volumului de
activitate si a mdrimii riscurilor asociate, astfel incdt sd asigure auditarea activitdtilor cuprinse in
sfera auditului public intern?

3. Compartimentul de audit public intern intocmegte rapoarte periodice cu privire la
actiunile/activitdtile desfdsurate?

5. Activitati necesare implementarii standardului

a)  Persoana responsabila de managementul compartimentului/activitatilor de audit public intern
va raspunde intrebarilor de la punctul 4 si va atasa documentele care atesta
implementarea acestui standard la nivelul Comunei GIERA

b)  In prezent Comuna GIERA nu are Compartiment de Audit Public Intern, iar accesul la o
capacitate de audit competentd se asigura prin acordul de participare la AcOR, entitate
independenta care asigurd o evaluare competentd si obiectivd a sistemului de control
intern/managerial
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6. Documente de atestare a implementarii standardului

6.1. Plan anual de audituri
6.2. Rapoarte de audit
6.3. Recomandéri i Misuri de imbunatitire a sistemului de control intern/managerial

# Documentele de atestare a implementarii standardului nr. 16 si activitatile de audit public intern,..se vor
regasi la Secretarul Structurii.

7. Termen:
31.12.2019

Presedinte Comjsieé ‘iﬂﬂ/,,
Pavel Miador
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ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA GIERA

Anexa 4
la Dispozitia nr. [ o) Iff/i .-29[{)

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL COMISIEI CU
ATRIBUTII DE MONITORIZARE, COORDONARE SI INDRUMARE
METODOLOGICA, - PRIVIND SISTEMUL PROPRIU DE CONTROL
INTERN/MANAGERIAL

Art. 1

(1) In cadrul Comunei GIERA functioneazd Comisia de monitorizare cu atributii de
monitorizare, coordonare §i Indrumare metodologicd a privind sistemul propriu de control
intern/managerial a Comunei GIERA, denumiti in continuare, Comisia de monitorizare,
constituitd prin dispozitie a conducerii Primériei Comunei GIERA.

(2) Comisia de monitorizare este condusd de un presedinte si un secretar, are in componenta
sa reprezentanti ai structurilor organizatorice din cadrul Comunei GIERA.

Art. 2 Atributiile Comisiei: Sunt previzute in Anexa 2. - Obiectivele si atributiile
Comisiei

Art. 3 Organizarea sedintelor Comisiei:

(1) Au loc periodic, semestrial sau mai des, dacé este cazul.

(2) Sedintele sunt conduse de presedintele Comisiei. In caz de indisponibilitate a presedintelui
Comisiei, acesta va fi suplinit de un alt membru, desemnat de citre presedinte. in caz de
indisponibilitate a unui membru, acesta poate fi suplinit de o persoand desemnati de cétre
acesta, din cadrul Comisiei pe care o conduce sau din care face parte.

(3) In cadrul Comisiei pot functiona unul sau mai multe grupuri de lucru pentru activititi
specifice. Componenta grupurilor de lucru se stabileste prin nominalizarea persoanelor de
citre managerii membrii ai Comisiei; persoanele desemnate pot face parte din unul sau mai
multe grupuri de lucru.

(4) La solicitareca Comisiei, la sedintele sale sau in grupurile de lucru pe care aceasta le
constituie, pot participa si alfi reprezentanti din compartimentele institutiei sau din unitifi
subordonate acesteia, a cdror contributie este necesard in vederea realizdrii atributiilor
Comisiei si a celorlalte cerinte.

(5) Solicitarile Comisiei, adresate conducétorilor si/sau subordonatilor acestora, in contextul
prevederilor de la alin. (4), reprezintd sarcini de serviciu.

(6) In cadrul sedintelor Comisiei se primesc, se discut, analizeazi si se aprobi documentele
sistemului de control managerial: program, obiective, actiuni, mésuri pentru dezvoltarea
sistemului, proceduri documentate generale ale sistemului, etc.

(7) Solicitarea de aprobare a diferitelor documente din partea directiilor, serviciilor si
birourilor institutiei, sau a structurilor aflate in subordinea institutiei va figura pe ordinea de zi
a urmitoarei sedinte a Comisiei; solicitarea de aprobare va fi insotiti de documentele
respective in format electronic si va fi Inaintatd cu cel putin 15 zile Tnainte de data organizarii



sedintei. Secretariatul Comisiei va pune la dispozitia membrilor Comisiei si/sau a grupului de
lucru toate documentele pentru a permite competenta analizare a acestora §i emiterea unui
punct de vedere oficial in cadrul sedintei.
(8) Sedintele Comisiei se consemneazd in procese verbale de sedintd care se inregistreazi in
Registrul de procese verbale al Comisiei.

Art. 4 — Presedintele Comisiei are urméitoarele atributii:

(1)  Presedintele Comisiei, este numit ca Responsabil cu implementarea SCIM.

(2)  Presedintele Comisiei, stabileste prin decizie internd secretariatul comisiei. In cazul in
care se doreste, Conducdtorul entitdtii publice, impreund cu Presedintele Comisiei, pot
nominaliza $i numi prin decizie internd o altd persoana responsabild cu implementarea SCIM.
(3) asigurd desfisurarea lucrdrilor Comisiei si ale Secretariatului acesteia in bune conditii.

(4) monitorizeazd, coordoneazd si indrumd metodologic proiectarea, implementarea §i
dezvoltarea sistemului de control managerial intern.

(5) aprobid documentele Comisiei, informérile, evaludrile si raportérile intocmite de Structura.
(6) verifica procedurile generale ale sistemului de control managerial.

(7) aprobd, in limita competentelor desemnate, proceduri si alte documente relevante ale
sistemului de control managerial elaborate la nivelul directiilor si celorlalte compartimente ale
institutiei, sau a structurilor aflate in subordinea acesteia.

(8) aprobi si asigurd transmiterea in termenele stabilite a informérilor/raportérilor intocmite in
cadrul Comisiei citre partile interesate.

(9) urmareste respectarea termenelor decise de citre Structurd si decide asupra mésurilor ce se
impun pentru respectarea lor.

(8) propune subiecte pentru ordinea de zi a sedintelor, aprobd ordinea de zi si conduce
discutiile in cadrul sedintelor.

(9) decide asupra participdrii la sedintele Comisiei si a altor reprezentanti din
directiile/serviciile/compartimentele institutiei, a c#ror participare este necesard pentru
clarificarea si solutionarea unor probleme specifice.

(10) decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfisurarea de
activitati cu caracter specific in cadrul Comisiei.
Pe linie de riscuri

(1) Asigurad desfisurarea lucrdrilor responsabililor de Riscuri (RR) si ale Secretariatului
tehnic al comisiei in bune conditii.

(2) Avizeazd Registrul de Riscuri, inainte ca acesta si fie prezentat Primarului pentru
aprobare.

(3) Aproba documentele (RR), informarile, evaludrile si raportirile intocmite de (RR).

(4) Urmireste respectarea termenelor decise de citre RR si decide asupra masurilor ce se
impun pentru respectarea lor.

(5) Decide asupra participérii la sedintele (RR) si a altor reprezentanti din compartimentele
Aparatului de specialitate al Primarului UAT GIERA, a céror participare este necesara pentru
clarificarea si solufionarea unor probleme specifice.

Art, § - Secretariatul Tehnic al Comisiei are urmétoarele atributii:

(1) organizeazd desfdgurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui acesteia,
intocmeste procesele verbale ale intalnirilor, minute si alte documente specifice.

(2) intocmeste, centralizeazd §i disemineazi documentele necesare bunei desfisurari a
activititilor Comisiei.

(3) receptioneazéd documente ce urmeazi a fi analizate si discutate in cadrul Comisiei/grupului
de lucru, le pune la dispozitia celor interesati in timp util.



(4) intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei si le supune spre aprobare
Comisiei.

(5) serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicdri dintre directiile/
serviciile/compartimentele institutiei si unitdtilor subordonate acesteia, pe de o parte, si
Comisia de monitorizare, de cealaltd parte.

(6) semnaleazd Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acesteia.

Secretariatul Tehnic al comisiei pe linie de riscuri, are urmitoarele atributii:
(1) Intocmeste, centralizeazi si distribuie documentele necesare bunei desfasuriri a sedintelor
(RR).
(2) Receptioneazi documente ce urmeazi a fi analizate si discutate in cadrul (RR), le pune la
dispozitia celor interesati in timp util.
(3) Elaboreaza Registrul riscurilor de la nivelul entititii, prin centralizarea registrelor de
riscuri de la nivelul compartimentelor, si 1l actualizeazi anual.
(4) Elaboreazd, pe baza rapoartelor anuale privind desfigurarea procesului de gestionare a
riscurilor de la nivelul compartimentelor, o informare care se discuta si se analizeazi pentru a
fi transmisa spre aprobare Presedintelui Comisiei de Monitorizare SCIM.

Art. 6.

Cu privire la sistemele de control managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in
calitatea de conducédtori de compartimente, managerii din institutic au, fird a se limita la
acestea, urméatoarele atributii:

(1) transpunerea in practicé curentd a compartimentului a tuturor prevederilor Programului de
Implementare si Dezvoltare a SCIM.

(2) participd la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul
acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

(3) nominalizeazi participantii la diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititi
specifice ale Comisiei.

(4) in caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o altd persoani din cadrul Comisiei pe care
o conduce sau face parte pentru participarea la sedinte.

(5) asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/ rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

Responsabilii de Riscuri la nivel de compartimente au urmitoarele atributii:

a) identificarea riscurilor in strinsd legituri cu activititile din cadrul obiectivelor
specifice a céror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor, prin mésurarea probabilitatii de aparitie si a impactului asupra
activititilor din cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeazi;

c) ierarhizarea §i prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc, aprobatd de citre
conducerea entititii;

d) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor prin identificarea celor mai adecvate
modalititi de tratare a riscurilor, astfel incit acestea sid se incadreze in limitele
tolerantei la risc aprobate de citre conducerea entitdtii si si asigure delegarea
responsabilitdtii de administrare a acestora citre cele mai potrivite niveluri
decizionale;

¢) monitorizarea implementirii mésurilor de control, precum si a eficacititii acestora;

f) revizuirea si raportarea periodici a situatiei riscurilor.

g) asigurd actualizarea periodicd a Registrului de Riscuri, o dati la 12 luni sau mai des,



dupi caz;

h) prezinti Presedintelui Comisiei de monitorizare, riscurile, in vederea aprobirii,
informarea privind desfiisurarea procesului de gestionare a riscurilor, elaboratd de
secretariatul tehnic al SCIM, pe baza raportirilor anuale, de la nivelul
compartimentelor

Art. 7

(1) deciziile Comisiei se iau prin consensul membrilor prezenti.

(2) in situatia in care consensul nu poate fi obtinut, presedintele Comisiei poate propune
luarea deciziei prin votul a jumatate plus unu din totalul membrilor prezenti.

(3) in cazul in care se constati egalitate de voturi, votul presedintelui Comisiei este decisiv.
(4) punctele aflate pe ordinea de zi care nu sunt discutate in sedinta in care au fost propuse
pot, dupa caz si la dispozitia presedintelui Comisiei, sé fie aménate pentru sedinta urmétoare.

Art. 8

Maisurile cu privire la neindeplinirea responsabilititilor Comisiei vor avea in vedere
reglementirile privind Statutul Functionarului Public - Legea nr. 188 din 1999 republicati,
respectiv activitatea personalului contractual reglementats prin Codul Muncii.




