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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificareasiaprobareaeditieisau, dupicaz, a
revizieiincadruleditieiprocedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnatt
operatiunea prenumele
1.1. | Elaborat Pacurar Gheorghe Consilier SCIM 53 B0. %00 | A
1.2. | Verificat Niculae Cristian Presedinte Comisie !
Marius Monitorizare SCIM 3.9 %7 | MO —
1.3. | Aprobat Ovidiu Teodor Primar 4
Cretu 62 : '&'— A{M L_
« . PRIMARIA .\ -
MURTCIPTULUT
2. Situatiaeditiilorsi a revizillorincadruledifiilorprocedurii D BISTRITA =

Data Ia care se

entitétilor publice

Nr. Editiasau, Componenti Modalitatea
Crt. dupicaz, revizuiti reviziei apliciprevederilesaurevizieieditiei
reviziaincadrul
editiei
2.1. | EditiaIl Elaborareaeditieiinitiale | Conform ORDIN nr. Data aprobérii
600 /2018 pentru
aprobarea Coduloi
controlultui o2 0 ey -
intern/managerial al ¢ v

3. Listacaprinzindpersoanelela care se difuzeazieditiasau, dupfcaz, revizia din
cadruleditieiprocedurii

Nr. | Scopul | Exemplar | Serviciu/Directie/Comp Numesi Functia Data Semniitura
crt. | Difuzirii nr. artiment prenume primirii
.
3.1. | Aplicare 1 Arhitectsef Pop Monica ArhitectSef |50, 14 /é/ /
Directia administratie CinceaDumitru Director ~
publica juridic excoutiv /7 98 U
Direcfia tehnici Ivascu Lia Director
executiv %— ﬁg) 29 ~
Directia integrare Cocesiu Liliana Director \ S
europeand executiv 95, 0f 20 \
Directia economica Scurtu Nicolae Director \ N
executiv (ﬂi: f?& Z(f;
Directia comunicare Chirlesan Nicolae Director ~
executlv ﬁf cﬂg 10 ) .
Servicul Audit intern MuresanSamfira Sef Serviciu DI 0¥ .74 \\
Serviciul achizitii Filipoi Leontin Sef Serviciu
publice (‘Df D‘P‘ ZC )/J’\

/

|
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BRUO Dumitru Mirela Sef Birou | n{69%)
Secretar Gaftone Floare Secretarul | -
General Municipiului (3032 27 P
Viceprimari : Niculae Cristian Viceprimar |F-g.p ;za .
Marius IVZ8Y; %
Muthi Geelu Viceprimar - %X, fp W
3.2. | Arhivare 3 SJED !
3.3. | Coordon 4 Comisia de monitorizare, Niculae Cristian Presedinte
are, coordonaregiindrumarem Marius Comisie 93‘ D _@
control etodologici a SCIM
dezvoltariisistemului de ' LD C—
control managerial - A /
3.4. | Aprobare 5 Conducere CretuOvidiuTeodor Primar ’g’T ﬁ'- Ty
< -
4. Scopulprocedurii * MLTP?I%}I&F&UI ¥

'% BISTRITA @
P t durd ar 1 d tabili masurile d h Si Waras
rezenta procedurd are scopul de a stabi 1 e supraveghere Si %%L ix;g'..

activitifilor cu expunere la risc, desfiSurate la nivelul Primériei, in vederea realiz
eficace a acestora.

Scopurigenerale
» StabileStemodul de supraveghereSisupervizare a activitatilorSipersoanele implicate;

e Furnizeazd conducerii institutiei instrumente eficiente de prevenire a riscurilor, pentru

asigurarea atingerii obiectivelor;

e Sprijind auditul Si/sau alte organisme abilitate In acliuni de auditare Si/sau control, iar pe

manager, in conducerea in bune conditii a institutiei.

Scopuri specifice

* Asigurd existenta documentatiei necesare controalelor de supraveghere a riscurilor care pot

afecta activitatea entitatii;

e Furnizeazd o descriere a modului in care sunt stabilite gi implementate misurile de

supravegherea activititilor cu expunere la risc;

s Stabileste responsabilititile privind intocmirea, avizarea Si aprobarea documentelor

aferente acestor activitali.

5. Domeniul de aplicare

o Procedura va fi aplicati de cétre persoanele care desfiSoard activititi de

supraveghere/supervizare a operatiunilor realizate in cadrul institutiei;
e Procedura va fi aplicatd In procesul de supraveghere a operatiunilor entitatii
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o Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:

- desemnarea personalului responsabil cu supravegherea activitatii in scopul prevenirii
riscurilor la nivelul Primariei;

- insusirea legislatiei specifice care reglementeazéd domeniul abordat de activitatea procedurata;

- procesul de supraveghere a activitatilor cu expunere la risc la nivelul institutiei;

.....

- conducerea in conditii de eficientd si eficacitate a entititii publice.

e Compartimente implicate in activitatea proceduratd.

- compartimente furnizoare de date: oricare din compartimentele Primariei;

- compartimente beneficiare ale activititii procedurate: toate compartimentele Primariei.

6. Documente de referinti

6.1.  Legislatieprimard: _
- OrdonantaGuvernuluinr. 119(r1)/1999 privind controlul intern/managerial $i controlul
financiar preventiv, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare.

- HCL nr.57/2019 privind Codul administrativ’

6.2.  Legislatiesecundari:
- OSGG nr.600/2018 pentruaprobareaCoduluicontrolului  intern/managerial  al
entitatilorpublice.
- Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice;
- Regulamentul de organizare si functionare a entitatii publice;

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitifi ipublice:

-Regulament de organizare si functionare;
-Regulament intern;

-PS Evaluarea performantelor angajatilor;
- PS Managementulriscurilor.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

- 7.1.  Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Totalitatea pasilor ce frebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat In vederea executirii activititii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = proceduri care descrie o activitatesau un
proces care se desfdsoard la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publici;
PO (Procedurd operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publici.
2. Editie a unei Forma inifiald sau actualizatd, dupid caz, a unei proceduri de sistem,
proceduri de aprobati si difuzati.
sistem
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupicaz,
unei editii a uneia sau a maimultor componente ale uneieditii a procedurii de sistem,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4, Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
' managerial TESUTSE Ce are ca scop implementarea controlului managerial
5. Analizi Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
cauzi, In ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
6. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologicd a
dezvoltirii sistemului de control managerial.
7.2.  Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenulabreviat
Crt.
1. |PS Procedura de sistem
2. | E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1.  Generalititi:

Procedura are menirea de a sprijini si facilita activitatea celor care au atributii de

supraveghere/supervizare a activititilor cu expunere la risc, din cadrul institutiei.

Conducerea trebuie si efectueze controalele de supraveghere, pentru a se asigura ci
procedurile sunt respectate de cétre salariati in mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implicd revizuiri in ceea ce priveste munca depusi de
salariati, rapoarte despre exceptii, testiri prin sondaje sau orice alte modalititi care confirmi
respectarea procedurilor.

Primarul verificd si aprobd munca salariatilor, dd instructiunile necesare pentru a
minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si
aplicirii instructiunilor. '

Supravegherea activititilor este adecvati, in masura in care:
- fiecdrui salariati se comunici atributiile, responsabilititile si limitele de competenti atribuite;
- se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;
- se aprobd rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizirii operatiunii.

8.2. Resurse necesare:
8.2.1. Resurse materiale
¢ Dotarea aferenta compartimentelor din cadrul Primiriei;

¢ Dbiroticd, computere;
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¢ retea internet;
e copiator;

e imprimants;

o telefoane, fax-uripentrulegéturi operative cu altecompartimentesi cu structuri din

afarainstitutiei;

® papetirie §i tipizate.
8.2.2. Resurse umane

e Sefi compartimente;

o Auditorul intern;

¢ Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologici a dezvoltarii

sistemului de control managerial;

e Primar.

8.2.3. Resurse financiare

e Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.3. Modul de lucru

Conducerea trebuie sa se asigure ci procedurile sunt respectate in tocmai de cétre salariati,
scop in care aceasta controleazd modul de realizare a activititilor raportat la prevederile
stabilite prin procedurile de system sau operationale. Controalele de supraveghere pot avea ca
effect luarea unor misuri corrective In ceea ce priveste munca depusi de salariati. Activitatile
desfasurate in cadrul institutiei trebuie si respecte procedurile existente Si prevederile legale
in vigoare care le sunt aplicabile, incaz contrar, conducerea dand dispozitii pentru respectarea

normelor si intrarea In legalitate.

8.2.1 Verificari si aprobari

Toate activitatile realizate de citre angajati trebuie si fie verificate Si aprobate de
citre Primar in vederea asigurdrii conformititii acestora cu normele legale Si regulamentele
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interne ale institufiei. Prerogativele de verificare Si aprobare a activitatilor $i operatiunilor
desfdsurate de cdtre angajati sunt specifice tuturor entititilor publice, acestea fiind
instrumente standard de supraveghere si supervizare.

In acest mod, Primarul ia la cunoStinfd despre toate operatiunile intreprinse de

personalul institufiei pe care o conduce, fiind in permanentd la curent cu procesele Si
mecanismele functiondrii institufiei.
Verificdrile si aprobérile prin semniturd a lucrdrilor si activititilor realizate in cadrul
primériei, implicd un proces de asumare a responsabilititii din partea conducerii. Tocmai din
acest motiv, asigurarea respectirii principiilor legalititii si conformitatii estc imperios
necesara.

8.2.2 Misuri corective

fn situatiile in care se produc deviatii sau neregularitati fati de cadrul reglementat de
functionare a institutiei, apare necesitatea interventiei conducerii, care si ia misurile menite
sd restabilescd echilibrul, legalitatea si buna functionare a entitatii.

In acest sens, conducerea di instructiunile necesare minimizarii erorilor,eliminarii
cazurilor de fraudi si respectérii legislatiei.
Daci in urma analizei unei abateri produse se constaté existenfa vinovitiei unor angajati din
motive ce tin de necunoasterea prevederilor legale,neglijentd in serviciu sau fapte comise cu
rea intenfie, se vor lua misurile sanctionatorii necesare, ce pot fi de naturd administrativa,
patrimoniald, sau chiar penali.

9. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii

: : Primar . e eficompartimen
Responsabil - | Primar | Comisia § pach

Activitati

Stabilireapoliticilor, aprogramelorsia E, A E
procedurilor. o .
Stabilireaobiectivelor,a =~ R E, A E
termenelorsiaresurselor,la ' \4
nivelurilesifunctiilerelevante '
Stabilireasicomunicareasarcinilor, - = - - A \% Ap
atributiilor, responsabilititilor, '
conformfiselor de post

‘Evaluareaanuali a : E
personaluluidinsubordine N
Centralizarearezultatelorevaludriianuale a A
pérsonaluluidincadrulinstitutiei '
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Instruirea, E
pregatireagiautorizareaangajatilor
Inspectii si controale periodice pentru a E E,V
minimiza erorile, a elimina frauda, a
respecta legislatia si pentru a veghea
asupra intelegerii si aplicarii procedurilor
si a instructiunilor -
10. Anexe, tnregistriri, arhivari
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Altee
cod formularului exemplare
formular loc perioadi
Copertd Arhivi Conform
Nomenclator
Arhivistic
Documente de lucru Sefi comp. Primar Arhivi Conform
smssseesee- | mecesare desfisuririi Nomenclator
Arhivistic

activitétii de evaluare
anuald a personalului
din subordine

[ Politici $i programe; Comisia Primar Arhivi Conform

proceduri aferente N;;“hisgz?r
sistemului de control
managerial
11. Cuprins
N::;T:J:ﬁ;ﬂ'::;ﬁ:.tlm Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/7
' sau, dupicaz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/7
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 1/7
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii : 2/7
5 Domeniul de aplicare 2/7
6 Documente de referinta 3/7
7 Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati 3/7
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