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1. Procedura de sistem pentru implementarea
STANDARDULUI 7 — Obiective
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Exemplar nr.

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU IMPLEMENTAREA
STANDARDULUI 7 - OBIECTIVE

COD:PsS. ..........

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaboratd/Revizuita Comisia de monitorizare,

coordonare si indrumare
metodologica a
implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial

1.2. | Verificat Secretar de stat/Secretar
general/Director general

1.3. | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei
2.1. | Editia 1 12.01......
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea H.G. | 12.03......
(privind organizarea si
functionarea .......... )
2.3. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.4. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii de sistem

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si | Data | Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
3.1. | Aplicare Sef birou
3.2. | Aplicare Sef serviciu
3.3. | Aplicare Director
3.4. | Informare Comisia de
3.5. | Evidenta monitorizare,
3.6. | Arhivare coordonare si
indrumare
metodologica a
implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului de
control
intern/managerial
3.7. | Alte
scopuri

4. Scopul procedurii de sistem
monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul céruia sa se asigure stabilirea
obiectivelor ................ (se va scrie numele entitatii publice).

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
Se aplica tuturor persoanelor angajate in cadrul ............... (se va scrie numele entitatii publice), care,
prin exercitarea atributiilor, indeplinesc obiectivele institutiei publice.

6. Reglementari legale aplicabile pentru implementarea Standardului 7 — Obiective

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, modificata si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si completarea unor
acte normative, precum si alte masuri;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

o [Legile bugetare anuale.

7. Descrierea procedurii de sistem
Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitati
in activitatea de implementare a Standardului 7 — Obiective.

Stabilirea obiectivelor compartimentelor si implicit ale institutiei publice constituie un proces in cadrul
caruia sunt fixate prioritatile compartimentelor in concordantd cu actele normative aplicabile, documentele

de planificare, resursele avute la dispozitie si domeniile de responsabilitate.

Obiectivele trebuie sa fie astfel definite incat sa raspunda pachetului S.M.A.R.T (Specifice,
Masurabile, De atins, Realiste, Cu termen de realizat).
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Pentru implementarea Standardului 16 — Semnalarea neregularitatilor, Comisia de monitorizare
coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial elaboreaza si difuzeaza urmatoarele proceduri:

e Procedura operationald privind modalitatea de semnalare a neregularitatilor si protectia persoanelor

care semnaleaza neregularitdtile;

e Procedura operationala privind cercetarea neregularitatilor semnalate si aplicarea sanctiunilor;

e Procedura operationala privind cercetarea disciplinara.

Comisia de monitorizare coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial va asigura:
e instruirea personalului cu privire la semnalarea neregularitatilor;
e prezentarea si difuzarea citre intregul personal a procedurilor operationale aferente activitatii de
semnalare a neregularitatilor.

Toti angajatii au obligatia de a sesiza cu bund-credinta orice fapta care presupune o incalcare a legii, a
deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul ....................
(se va scrie denumirea institutiei publice).

Persoanele (avertizorii) care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii cu buna-credinta sunt protejate
impotriva oricdror discriminari, conform legislatiei.

Persoanele care au incalcat legea, deontologia profesionald sau principiile bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei vor fi cercetate administrativ si in functie de rezultatele
cercetdrii, dupa caz, vor fi sanctionate.

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre angajatii ... (se va scrie denumirea institutiei
publice), prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste urmétoarele:

¢ infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa

cu infractiunile de coruptie, infractiuni de fals si infractiuni de serviciu sau 1n legatura cu serviciul;

¢ infractiuni Impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

e incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

o folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite

politic;

e Iincalcari ale legii in privinta accesului la informatii si In privinta transparentei decizionale;

e incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

e incompetenta sau neglijenta in serviciu;

e cvaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si

eliberare din functie;

e Iincalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;

e cmiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

¢ administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al institutiei publice;

e incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari i cel al

ocrotirii interesului public.
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e Stabilirea resurselor necesare pentru realizarea obiectivelor;
Planificare resurselor pentru realizarea obiectivelor;

e Alocarea si repartizarea resurselor pe activitati, in scopul realizarii obiectivelor specifice ale
compartimentelor;

e Verificarea concordantei dintre obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentelor si
planurile de activitate;

e Actualizarea planurilor in functie de schimbarea legislatiei, a obiectivelor, a resurselor sau a altor
elemente ale procesului de planificare.

Planificarea este un proces continuu, cu caracter dinamic, care se concretizeaza in elaborarea si
aprobarea planurilor si programelor de activitate in functie de obiectivele stabilite.

Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, se stabileste in functie de
diversi factori, cum ar fi:
e marimea institutiei publice;
e structura decizionali a acesteia;
e necesitatea aprobarii formale a unor activitati;
e ctc.

Schimbarea legislatiei, a obiectivelor, a resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare
al planului impune actualizarea acestuia.

Dupa orizontul de timp la care se refera, Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a implementarii controlului intern/managerial va elabora, cu aprobarea conducatorului
institutiei publice:

e Planul anual;
¢ Planul multianual.

In vederea elaborarii Planului multianual se vor stabili masuri succesive pentru atingerea obiectivelor.

Prin implementarea Standardului 8 — Planificare se asigura atingerea obiectivelor institutiei publice cu
resursele alocate, astfel Incat riscurile de a nu se realiza sa fie minime.

8. Elemente de evaluare a implementarii Standardului 8 — Planificarea

e Resursele alocate si fie repartizate astfel incat sa asigure activitatile necesare realizarii obiectivelor
specifice compartimentului;

e In cazul modificirii obiectivelor specifice, sunt stabilite masurile necesare pentru incadrarea in
resursele repartizate;

e Existenta unui plan multianual si anual de activitati aprobat de conducerea institutiei, care este
monitorizat si actualizat periodic;

e Existenta unui buget aprobat al institutiei publice;

¢ Existenta unui program anual de investitii aprobat de conducerea institutiei, care este monitorizat si
actualizat periodic;

¢ Existenta unui program anual de achizitii aprobat de conducerea institutiei, care este monitorizat si
actualizat periodic;

¢ Existenta unui program de pregatire profesionala.

9. Indicator de evaluare pentru implementarea Standardului 8 — Planificarea

Numar actiuni realizate / Numar actiuni planificate x 100
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Pentru implementarea Standardului 10 — Monitorizarea performantelor, Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial intreprinde urmatoarele actiuni:

® creeaza un sistem adecvat de indicatori de performanta pentru activitatile masurate;

e cfectueaza raportari sistematice asupra activitatilor planificate, care vor fi prezentate conducatorului
institutiei in vederea evaluarii performantelor.

Conducitorul institutiei publice va evalua performantele atinse pe baza raportarilor si va dispune masuri
corective in cazul in care constatd eventuale abateri de la obiective.

Principalele actiuni care trebuie intreprinse in vederea implementarii Standardului 10 — Monitorizarea
performantelor:

e Stabilirea sistemului adecvat de indicatori de performanta pentru activitatile masurate;

® Monitorizarea activitatii, in vederea indeplinirii obiectivelor specifice, cu ajutorul indicatorilor de
performanta asociati obiectivelor;

e Evaluarea performantelor de cétre conducatorul compartimentului;

e Reevaluarea indicatorilor asociati activitdtilor — atunci cand au loc modificari legislative — si,
implicit, reevaluarea obiectivelor, in scopul operarii corectiilor cuvenite.

Prin implementarea Standardului 10 — Monitorizarea performantelor se asigura:
® monitorizarea permanenta a performantelor institutiei publice;
e identificarea abaterilor de la obiectivele propuse si luarea masurilor corective.

8. Elemente de evaluare a implementarii standardului 10 — Monitorizarea performantelor

e Existenta unui sistem de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor asociati
obiectivelor specifice;

e Existenta unei proceduri privind reevaluarea relevantei indicatorilor asociati obiectivelor specifice.

9. Indicator de evaluare pentru implementarea standardului 10 — Monitorizarea perfor-
mantelor

Numar actiuni realizate / Numar actiuni planificate x 100

10. Documente care se intocmesc
® Adresd de solicitare a elaborarii Raportului de monitorizare a performantelor
® Adresa de inaintare a Raportului de monitorizare centralizat
® Raportul de monitorizare a performantelor

IMPORTANT DE STIUT!

@ La stabilirea indicatorilor asociati activitatilor monitorizate se vor avea in vedere urmitoarele elemente:
calitate, cantitate, termen, cost, lucru in echipa, mod de utilizare a resurselor etc.

@ In vederea monitorizarii performantelor se vor stabili termene pentru monitorizare lunare, trimestriale,
semestriale sau anuale.
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PROCEDURA

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

I. DESEMNAREA PERSOANELOR CARE VOR IDENTIFICA ABATERILE DE LA PROCEDURILE OPERATIONALE

1. Comisia de Solicita prin adresa conducatorilor compartimentelor sa Nu sunt desemnate
monitorizare, desemneze o persoana responsabila cu gestionarea abaterilor persoane responsabile
coordonare si de la procedurile operationale sau instructiuni. pentru gestionarea
indrumare abaterilor de la
metodologica a procedurile
implementarii operationale sau
si/sau dezvoltarii instructiuni.
sistemului
de control
intern/managerial

2. Conducerea Desemneaza persoanele responsabile cu gestionarea abaterilor de Persoana desemnata
compartimentelor | la procedurile operationale sau instructiuni. nu evidentiaza

abaterile.

II. EVIDENTA ABATERILOR IDENTIFICATE

1.

Persoanele
responsabile

cu gestionarea
abaterilor de la
procedurile
operationale sau
instructiuni

Identifica circumstantele care au condus la abateri de la
procedurile operationale.

Constituie o evidenta a circumstantelor care au condus la abateri
de la procedurile operationale.

Prezinta periodic situatia circumstantelor care au condus la abateri
de la procedurile operationale sau instructiuni.

Nu este constituita
o evidenta a
circumstantelor
care au condus

la abateri de la
procedurile
operationale sau
instructiuni.
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

III. ELABORAREA RAPORTULUI DE REEVALUARE A OBIECTIVELOR STABILITE

1.

Comisia de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
metodologica a
implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului de
control
intern/managerial

Solicita, prin adresa, conducatorilor compartimentelor sa
reevalueze obiectivele stabilite, in cazul in care apar modificari

legislative.

Se face rectificare
bugetara si fondurile
alocate nu mai sunt
suficiente pentru
indeplinirea
obiectivelor.

IV. MONITORIZAREA ST ACTUALIZAREA PLANULUI MULTIANUAL SI A PLANULUI ANUAL

1.

Comisia de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
metodologica a
implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului de
control
intern/managerial

Monitorizeaza realizarea Planului multianual si a Planului anual.

Actualizeaza Planul multianual si Planul anual, in cazul

modificarilor legislative.

Planul multianual si
Planul anual nu sunt
actualizate in cazul
modificarilor
legislative.

* Timpul alocat operatiunii 1l stabileste fiecare institutie publica in functie de specificul institutiei.

** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica in functie de specificul institutiei.




Anexa 1:
Adresa privind solicitarea identificarii circumstantelor care conduc la
intreruperea activitatii

.................................. (Institutia publica)

Catre ..ooevvvnvineininnnnnn,
(se va trece denumirea compartimentului din cadrul institutiei publice,
precum si numele, prenumele si functia conducatorului compartimentului)

In vederea implementarii Standardului 21 — Continuitatea activitatii din Anexa 1 la O.M.F.P. nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, va solicitim sda ne transmiteti, pand la data de
............. , circumstantele identificate care ar putea conduce la 1intreruperea activitatii in cadrul

compartimentului pe care il conduceti.

Cu multumiri,

Nume $i prenume ...........coeeeevennnnn. ,
Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica

a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
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Anexa 4:
Act administrativ de aprobare a Manualului de proceduri operationale

......................... (Institutia publica)

ORDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

................... (se va scrie functia conducdtorului institutiei publice; de exemplu: Ministrul

finantelor publice, Presedintele Autoritatii... etc.),

Avand in vedere prevederile art. ... din H.G. nr. /.... (se vor trece prevederile legale din actul
legislativ care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei, in virtutea caruia conducétorul institutiei
poate emite acte administrative, cum ar fi: ordin, decizie, instructiuni etc.) privind organizarea si

functionarea Ministerului/Autoritatii/Oficiului/Spitalului;

In temeiul prevederilor art. 4 din O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul

financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tindnd seama de prevederile art. 2 alin. (1) si art. 3 din O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitdtile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In conformitate dispozitiile ..................... (se va trece actul administrativ de constituire a comisiei)
de constituire a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Emite urmatorul/urmétoarea:

O R D IN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:

Art. 1 — Se aproba Manualul de proceduri operationale aferente activitatilor din cadrul ................

(se va trece denumirea institutiei publice), prevazut in Anexa 1.
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