


COMUNA PAUSESTI

COMISIA

PROGRAMUL

Anexa la Dispozitia
nr.69/24.04.2017

de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial pentru anul 2017

Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul institutiei

Nr. Standardul Obiective Actiuni Responsabili Termen
Crt.
0 1 2 3 4 5
MEDIUL DE CONTROL
1. 1. Etica, Desfagurarea de activitati de consiliere Responsabil consiliere etica | Permanent
integritatea ¢ticd a personalului.
Asigurarea conditiilor necesare | Monitorizarea respectirii normelor de Responsabil consiliere etica | Permanent
cunoagsterii, de catre salariafii unitatii, a | conduitd de cétre toti angajatii unitatii.
prevederilor actelor norrmative  care | Elaborarea/actualizarea si comunicarea Conducatorul institutiei 30.06.2017
reglementeazd comportamentul acestora | Codului de conduita si etica cétre toti publice
la locul de munca, precum si prevenirea §i | angajatii unitatii.
raportarea fraudelor si neregulilor. Comisia de monitorizare, 30.04.2017
Elaborarea procedurii de sistem privind | coordonare i indrumare
monitorizarea riscurilor de coruptie. metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
Crearca unui cadru formal pentru
semnalarea, de catre angajati, a | Elaborarea procedurii de sistem privind | Comisia de monitorizare, 30.04.2017
neregularitdtilor aparute, pe baza unei | semnalarea neregularitatilor. coordonare si indrumare
proceduri, fird ca astfel de semnaléri sa metodologica a sistemului
atragd un  tratament inechitabil sau | Elaborarea procedurii de sistem privind | de control 30.04.2017
discriminatoriu fatd de salariatul care se | gestionarea abaterilor. intern/managerial
conformeaza unei astfel de proceduri.
2. 2. Atributii, functii, | Actualizarea permanenta a regulamentelor | Actualizarea fiselor de post si informarea | Conducatorii Ori de cate ori
sarcini interne si a fiselor de post, pentru | angajatilor cu privire la acestea, In | compartimentelor din necesitdtile impun

mentinerea concordantei intre atributiile
unitatii si cele ale angajatilor si pentru

asigurarca cunoagterii acestora de citre

concordantd cu misiunea entitatii  si
prevederile regulamentelor interne.

unitate

Responsabil resurse umane

acest lucru




angajati.

Elaborarea procedurii de sistem privind

Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare

intocmirea, actualizarea si aprobarea metodologica a sistemului | 30.04.2017
fiselor de post. de control
intern/managerial
Intocmirea inventarului functiilor Conducatorul institutiei
sensibile si a listei cu salariatii care ocupd | Personalul cu functii de 31.05.2017
Identificarea functiilor considerate ca functii sensibile. conducere
fiind sensibile Elaborarea Fiselor de analiza in vederea
stabilirii functiilor sensibile
Comisia de monitorizare,
Elaborarea procedurii de sistem privind | coordonare i indrumare 30.04.2017

functiile sensibile.

metodologica a sistemului
de control
intern/managerial

3. Competenta,
performanta

Asigurarea ocupdrii posturilor cu personal

Identificarea nevoilor de perfectionare a
pregdtirii profesionale a personalului.

Conducétorii
compartimentelor din
unitate

Responsabil resurse umane

Permanent, in functie
de evolutia mediului
de lucru/anual

Elaborarea planului de pregatire

competent, cu pregatire de specialitate | profesionald a personalului din Responsabil resurse umane | Anual
necesara indeplinirii atributiilor prevazute | compartimentele unitatii, conform
in fisa postului; asigurarea continua a | nevoilor identificate.
pregitirii  profesionale a personalului
angajat. Elaborarea procedurii operationale Comisia de monitorizare,
privind evaluarea personalului. coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
Elaborarea procedurii operationale de control 30.06.2017
privind determinarea nevoilor de intern/managerial
formare continua si perfectionare a
personalului.
Responsabil resurse umane
4. Structura Stabilirea structurii organizatorice, a | Efectuarea de analize, la nivelul Conducatorii Permanent
Organizatorici competentelor, a responsabilitatilor si a | principalelor activitati, in scopul compartimentelor
sarcinilor asociate postului, precum si | identificdrii eventualelor disfunctionalitdti | institutiei




obligatia de a raporta pentru fiecare
componenta structurala, astfel incat sa se
asigure realizarca obiectivelor institutiei

in fixarea sarcinilor de lucru individuale
prin figele posturilor si in stabilirea
atributiilor compartimentelor din
institutie.

SMART), la nivelul fiecarui

compartimentelor din

Asigurarea functiondrii circuitelor si Conducatorii Permanent
fluxurilor informationale necesare compartimentelor institutiei
supravegherii si realizirii activitatilor
proprii ale structurii organizatorice a
institutiei.
Comisia de monitorizare,
Elaborarea si aprobarea unei proceduri | coordonare i indrumare
de sistem privind structura metodologicd a sistemului | 31.05.2017
organizatorica. de control
intern/managerial
Comisia de monitorizare,
Elaborarea si aprobarea unei proceduri | coordonare i indrumare
de sistem privind delegarea metodologica a sistemului | 31.05.2017
competentelor §i responsabilitdtilor. de control
Stabilirea si comunicarea, in scris, a intern/managerial
limitelor competentelor si Intocmirea documentelor prin care se Conducatorii Permanent
responsabilitétilor pe care conducatorul efectucaza delegarea competentelor si compartimentelor din
entitatii le deleaga responsabilitatilor, precum si a limitelor institutie
acestora. Responsabil resurse umane
Lista de grupare a sarcinilor in vederea
delegarii
Lista sarcinilor in vederea delegarii
Comunicarea, in scris, catre cei in drept, a | Responsabil resurse umane | Permanent
documentelor privind efectuarea delegarii | Conducétorii
competentelor/responsabilitdtilor si a compartimentelor din
limitelor acestora. institutie
11. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI
5. Obiective Definirea obiectivelor generale, in Stabilirea obiectivelor generale ale Conducatorul institutiei Permanent
concordantd cu misiunea institutiei, institutiei.
precum si a celor specifice, in ,Lista obiectivelor generale”
conformitate cu legile, regulamentele si Stabilirea obiectivelor specifice, astfel
politicile interne. incat sa raspunda pachetului de cerinte Conducétorii Permanent




compartiment din cadrul organigramei institutie.

institutiei.

,Lista obiectivelor specifice la nivelul

fiecarui compartiment”

Stabilirea activitdtilor individuale, pentru | Conducétorii Permanent
fiecare angajat, care sa conduci la compartimentelor din
atingerea obiectivelor specifice fiecarui institutie.
compartiment din cadrul organigramei Angajatii

institutiei.

,Lista activitatilor individuale pentru

fiecare angajat”

6. Planificarea Intocmirea planurilor prin care se pun in Alocarea resurselor, astfel incat si se Compartimentele de La termenele
concordantd activitatile necesare pentru asigure efectuarea activitdtilor necesare specialitate previzute pentru
realizarea obiectivelor cu resursele realizarii obiectivelor fiecarui claborarea
alocate, astfel incat riscurile de anu compartiment din cadrul organigramei /rectificarea
realiza obiectivele sa fie minime. institutiei. bugetului local

Stabilirea masurilor necesare pentru Conducitorii

incadrarea in resursele repartizate, in compartimentelor din Permanent
situatia modificirii obiectivelor specifice. | institutie
Comisia de monitorizare,
Elaborarea unor proceduri operationale | coordonare si indrumare
specifice privind planificarea resurselor | metodologica a sistemului
in vederea atingerii obiectivelor: Ex. de control
-elaborare buget venituri si cheltuieli; intern/managerial 30.06.2017
-elaborarea Strategiei anuale de achizitii | Compartimentele de
si Program anual de achizitii; specialitate 31.10.2017
Asigurarea coordonarii deciziilor adoptate | Adoptarca masurilor de coordonare a Conducitorii
si a actiunilor Intreprinse, in vederea deciziilor i activitdtilor fiecarui compartimentelor institutici | Permanent
realizarii convergentei si coerentel compartiment cu cele ale altor
acestora pentru atingerea obiectivelor compartimente, In scopul asigurarii
stabilite. convergentel si coerentel acestora.
Realizarea de consultari prealabile, in Conducitorii Permanent
vederea coordondrii activitdtilor. compartimentelor institutiei
wLista activitatilor si actiunilor comune | Conducatorii 31.07.2017

pentru doua sau mai multe
compartimente”;

compartimentelor institutiei




7. Monitorizarea

Monitorizarea performantelor pentru

Elaborarea unor indicatori de

Conducatorii

Performantelor fiecare politica si activitate, utilizand rezultat/performantd asociati obiectivelor | compartimentelor institutiei
’ indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv | specifice. Comisia de monitorizare, Permanent
cu privire la economicitate, eficientd si coordonare si indrumare
eficacitate. metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
Instituirea unui sistem de monitorizare si | Conducatorii
raportare a performantelor, pe baza compartimentelor din Permanent
indicatorilor asociati obiectivelor institutie
specifice. Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
Efectuarea reevaludrii relevantei Conducatorii
indicatorilor asociati obiectivelor compartimentelor din Permanent
specifice, atunci cand situatia o impune, in | institutie;
vederea operarii ajustérilor cuvenite. Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
Elaborarea unei proceduri de sistem Comisia de monitorizare,
privind monitorizarea §i raportarea coordonare si indrumare 31.05.2017
performantelor. metodologica a sistemului
de control
» Chek -list-uri pentru fiecare intern/managerial
categorie de cheltuieli bugetare” Responsabili Permanent
“Rapoarte de evaluare a
performantelor angajatilor”
“Rapoarte de activitate”
“Rapoartele de audit/control”
8. Managementul Analiza sistematica a riscurilor associate | Identificarea si evaluarea principalelor Conducétorii
Riscului obiectivelor  specifice, legate  de | riscuri proprii activitatilor din cadrul compartimentelor din Permanent
desfasurarea  activitatilor, e¢laborareca | compartimentelor, asociate obiectivelor institutie.

planurilor corespunzitoare, in directia

specifice ale acestora.




limitarii posibilelor consecinte negative
ale acestor riscuri si  desemnarca
persoanclor  cu  responsabilititi  1n

Lista activitatilor pe compartimente si
riscurile asociate

Stabilirea méasurilor de gestionare a

Conducatorii

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

aplicarea acestor planuri riscurilor identificate si evaluate la nivelul | compartimentelor din Permanent
activitigilor din cadrul compartimentelor. | institutie.
Fisa de stabilire a nivelului riscului,
punctajul total al riscului, masuri de
diminuare a riscului.
Dispozitia privind desemnarea Echipei Conducatorul entitatii 31.05.2017
de gestionare a riscurilor
Nominalizarea responsabilului cu
intocmirea si actualizarea Registrului
riscurilor
Centralizarea principalelor riscuri si Echipa de gestionare a
claborarea registrului riscurilor la nivelul | riscurilor Semestrial
institutiei care afecteaza atingerea Responsabilul cu
obiectivelor generale ale si a celor intocmirea si actualizarea
specifice. Registrului riscurilor
»Registrul Riscurilor”

III. ACTIVITATI DE CONTROL
9. Proceduri Elaborarea de proceduri privind Elaborarea/actualizarea si comunicarea Conducatorii (responsabilii) | 31.12.2017

desfisurarea activitdtilor in cadrul procedurilor pentru activitatea proprie la | compartimentelor

compartimentelor din structura institutiei | nivelul fiecarui compartiment/ institutiei;

si comunicarea lor tuturor angajatilor responsabilitati din cadrul entitatii Comisia de monitorizare,

implicati publice. coordonare si indrumare

metodologica a sistemului

Elaborarea unei proceduri de sistem de control 31.05.2017
privind elaborarea procedurilor intern/managerial
formalizate pe activitati.
Monitorizarea aplicarii procedurilor Conducitorii
comunicate angajatilor. compartimentelor institutici | Permanent




10. | 10. Supravegherea | Asigurarea masurilor adecvate  de | Adoptarea, de catre conducerea Conducitorii
supraveghere a operatiunilor, pe baza unor | compartimentelor institutiei, a masurilor compartimentelor institutici | Permanent
proceduri prestabilite, inclusiv de control | de supraveghere si supervizare a
ex-post, in scopul realizdrii, In mod | activitatilor care intrd in responsabilitatea
eficace, a acestora lor directa.
Elaborarea si comunicarea unei Comisia de monitorizare,
proceduri de sistem privind coordonare si indrumare 31.05.2017
supravegherea metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
11. | 11. Continuitatea Asigurarea masurilor corespunzitoare Inventarierea situatiilor generatoare de Conducitorii 31.05.2017
activitatii pentru ca activitatea institutiei sd poata intreruperi in derularea unor activitati. compartimentelor
continua in orice moment, in toate institutiei.
imprejurarile si in toate planurile Stabilirea si aplicarea masurilor adecvate | Conducétorii
pentru asigurarea continuitatii activitagii, | compartimentelor 31.05.2017
in cazul aparitiei unor situafii generatoare | institutiei.
de intreruperi.
Comisia de monitorizare,
Program privind masurile pentru coordonare si indrumare
asigurarea continuitdtii activitatii metodologica a sistemului | 31.05.2017
de control
intern/managerial
V. INFORMAREA SI COMUNICAREA
12. | 12. Informarea si Dezvoltarea unui sistem eficient de Dezvoltarea si Intretinerea unor sisteme Conducatorul institutiel Permanent
Comunicarea comunicare internd si externa, care si de colectare, stocare, prelucrare,
asigure difuzarea rapida, fluent si precisd | actualizare si difuzare a datelor si
a informatiilor, astfel incat acestea si informatiilor financiare si de conducere,
ajunga complete si la timp la utilizatori precum si imbunatdtirea mijloacelor de
informare intre compartimentele din
cadrul institutiei.
Intreprinderea masurilor necesare astfel Conducétorii Permanent
incat circuitele informationale si asigure o | compartimentelor
difuzare rapida, fluenta, practica si institutiei.
oportund a informatiilor.
Stabilirea canalelor adecvate de Conducitorii Permanent
comunicare, prin care managerii §i compartimentelor
personalul de executie din cadrul institutiei.




compartimentelor sa fie informati cu
privire la proiectele de decizii sau
initiative, adoptate la nivelul altor
compartimente, care le-ar putea afecta
sarcinile gi responsabilitatile.

Comisia de monitorizare,

Elaborarea unei proceduri de sistem coordonare si indrumare 30.06.2017
privind informarea si comunicarea. metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
13. | 13. Gestionarea Organizarea primirii/ expedierii,
documentelor Inregistrarii si arhivarii corespondentei, Elaborarea si comunicarea procedurii de | Comisia de monitorizare, 30.06.2017
astfel incat sistemul sa fie accesibil sistem privind arhivarea documentelor coordonare si indrumare
managerului, angajatilor si tergilor metodologica a sistemului
interesati cu abilitare in domeniu de control
intern/managerial
Elaborarea unei proceduri de sistem Comisia de monitorizare,
privind controlul documentelor. coordonare si indrumare 30.06.2017
metodologica a sistemului
de control
intern/managerial
14. | 14. Raportarea Stabilirea persoanclor care au acces la Comisia de monitorizare,
Contabila informatii financiare si informationale ale | Elaborarea §i comunicarea de politici, coordonare si indrumare
institutiei gi numirea responsabililor norme si proceduri specifice privind metodologicd a sistemului | 31.07.2017
pentru rapoartele contabile raportarea financiara si contabild. de control
intern/managerial
V. EVALUAREA SI AUDIT
15. | 15. Evaluarea Instituirea functieci de autoevaluare a | Pregatirea si realizarea autoevaluarii Conducatorii
sistemului de controlului intern/managerial, la nivelul | subsistemului de control compartimentelor institutiei
control fiecdrui compartiment, precum si la | intern/managerial la nivel de Anual
intern/managerial nivelul institutiei compartiment (Anexa nr. 4'la Ordinul nr. | Comisia de monitorizare,

400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor
publice si la nivel de institutic (Anexa nr.
4*1a Ordinul nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

coordonare si indrumare
metodologica a sistemului
de control
intern/managerial







