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Standardul 1 - Etica gi integritatea

A tea T e U
A fost comunicat personalului un cod de conduita, DA La nivelul institutie exista un Cod |1

‘care stabileste reguli de comportament etic in \l de etica care a fost comunicat
realizarea atributiilor de serviciu, aplicabil atat \ personalului

ﬁpersonalului de conducere, cat si celui de executie ‘

din cadrul compartimentului? \ -

T

" [se poate b?:neﬁcia de consiliere ‘\I )

‘Salanaﬂ beneficiaza de consiliere etica si li se aplicé (da
\ etica prin consilierul de etica

\un sistem de monitorizare a respectarii normelor de
conduita? ‘

O e e,
in cazul semnalarii unor neregularitati, conducétorul
de compartiment a intreprins cercetarile adecvate in
'scopul elucidarii acestora gi a aplicat masurile care s€
impun?

e . ]
nu a fost cazul ‘\ I §

‘Stand duli:fgj?ﬂ functifilwsarcin' L
;Personalului % sunt aduse l1a cunostintd documentele [DA Regulamentul intern a fost E I
;_elaborate/actualizate privind misiunea entitatii, prelucrat in cadrul unitatii, un ‘\
regulamentele interne si fisele posturilor? \ exemplar al fisei de post fiind

" transmis angajatului, sub \

! semnatura

considerate ca fiind in mod special expuse la ctii sensibile, dar inca nua
coruptie? ' fost aplicata

;YW...',._.M.,m...,._,_.,,W...,.ﬁ,wﬂ_..w,,W.MMMWMMM"MM e i Mﬂm—
‘Au fost identificate §i inventariate functiile YDA A fost elaborata procedura PS rf
| Fun
\ \

Au fost luate o suficiente 5i adecvate Sentrua DA |AU fost evaluate functiile e et ey
rreduce la un nivel acceptabil riscurile asociate |

fundtilor sensiblle?_ I S S
‘standardul 3 - Comp

B P __,__,.._.——__,.«_.,.4._.,'_’4_____———-—_-.

otenta, performanta

Kufost‘éaé]IiéE;;gblllte cunostintele §i ~ |DA ”Egnforrrt{ legislatie si broééddﬁlof\l
‘aptitudinile necesare in vederea indeplinirii aplicabile posturile de conducere|

o

“sarc‘milor/atribui;iilor asociate fiecarui post? se ocupa prin concurs iar cele\

\ |operative prin interviu. |
|
|

post este realizata prin precizarea
cunostintelor si aptitudinilor
\necesare (nivEL e studii,|

\Scoaterea la concurs a ﬁecérui‘

s w_,-ww.m«...«.W.,__V.......m«.-..,m.wAM_._...F..W..HWMM_“MMw ot ———T
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'"§13'F{E'"i"'c"jé?&i"f‘iESEé"""H"é?}S'ii"é'EEEEEE&EBESFES‘"Eregétiﬂ"ﬁ}xm

profesionale a personalului?

‘esuHE"'éi'"aiB&SFEEéST?éé’i'i"ié“{e"};}éa rame de pregatire
§profesionalé a personalului, conform nevoilor de
perfectionare identificate anterior?

;,,_&WH_,MM,W
Standardul 4 L§EE!.‘5£‘£E...9§E‘1‘EE§°,""E§” ......... ,

'sunt efectuate analize, la nivelul principalelor
activitati, in scopul identificarii eventualelor
%disfunct;ionalitégi in fixarea sarcinilor de lucru
individuale prin figsele posturilor si in stabilirea
atributiilor compartimentului?

‘Structura organizatoricé asigura
circuitelor si fluxurilor informationale necesare
supravegherii si realizarii activitatilor proprii?

Cod PS 09/F01

—— A W

experient;é, competente specifice‘

etc.), care sunt in concordanta cu

i
!
'\ obiectivul indeplinirii sarcinilor/
| atributiilor.
\_ Anual se realizeaza evaluarea \_
’! {performant;e|or individuale ale ;
%% !angajagilor, conform il
INevoile de  perfectionare al
pregatirii profesionale a\

| T—

|

O
>

|
\
\
\
|
|
\

LS

nctionarea ’

_|individuale. e
li,Conform organigramei aprobat

personalului sunt identificate in|
timpul realizarii evaluarii anuale

ale performangelor individuale.

|
|
!

[A fost elaborata o procedura care&l
stabileste modalitatile de instruire|
si perfectionare. "

Conform procedurii, anual, dupd

evaluarea personalului, se
ntocmeste planul de formare
\profesionalé, elaborat in\
concordanta ~ cu nevoile  de|
\perfectionare identificate, care\ :
\cuprinde instruiri interne  Si|
lexterne ii

programul de instruire actual
cuprinde doar teme de securitatea

muncii si situatii de urgenta

S —————— T

........ e

Regulamentul de ordine interioara
contine descrierea atributiilor
compartimentului, iar prin
Organigrama aprobatd este stabilit
locul si rolul compartimentului ini\

I

\structura organizatorica.

IFisele posturilor sunt actualizate|
|periodic, conform necesitatilor.
]

in cadrul activitétii de evaluare \
lanuala a performan;elorl i
individuale ale personalului se

efectueaza si analiza eventualelor

disfunctionalitati.

Atunci cand se stabilesc atributii ;
noi in cadrul compartimentului e |
realizeaza o analiza in functie de
activitatile ce trebuiesc derulate si
se fixeazd sarcini de lucruj

b
se asigura functionarea circuitelori
si fluxurilor informationale|
necesare supravegherii si realizarii|
propriei activitati al
compartimentului.

I
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Pentru fiecare compartiment inca‘
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\ale documentelor.

o

‘actele de delegare sunt

legale si cerintele procedurale aprobate? -proceduré privind delegarea ps-05

Delegarea de competente sil
|

[esponsabilitati. ,
; in fisele posturilor sunt stabilite|
i limitele ~ de competentd il
responsabi\ité;ilor delegate ’%

Delegarea se realizeaza pe baza ‘\
deciziei managerului institutiei, in |
‘\care se precizeazé numele \
\persoanei careia i se deleagd 1
responsabilité';ile, perioada pentru l
\care se realizeaza delegarea Si \
\responsabilitégile persoanei |

delegate.

s T w.._.,.,__._N,..».Mw..,.._.m..,_,.M...“M_«—".,.....‘_____..m.m,, ,__..w..—‘...w_ﬁ_.mmm..Wﬂwn_,...‘.,.,.,_._,...._“.m.,..._“ .....
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‘Standardul 5 - Obiective

Frdelis dbjective = — e "
Sunt stabilite obiectivele specifice la nivelul [DA Regulamentul de ordine si I
%compartimentului? | functionare stabileste obiectivele
‘ \ \generale ale unitatii.
| \Prin programul de dezvoltare a
‘1 sistemului de control intern/ \
i\ managerial sunt stabilite obiective |
, |specifice in domeniul control
| \intern/ managerial
A fost elaborata 0 procedura
Monitorizarea performantelor, cod \

PS 08 in care s€ prevede
monitorizare indicatorilor de

performanta \
‘ |
Obiectivele sunt astf | stabilite incat sa raspunda | DA [in Programul de dezvoltare a |1
gpachetu\ui de cerinte S.M.A.R.T, unde: s - precise; M sistemului de control intern/ l
- masurabile si verificabile; A - necesare; R - realiste; managerial sunt stabilit] indicatori \
T - cu termen de realizare? de performan'gé, termene de |
realizare §i responsabili. '
Pentru fiecare compartiment sunt \
stabilite obiective si indicatori de
\ \performanta asociati
Sunt reevaluate obiectivele specifice atunci cand se | DA X | I
constatd modificari ale ipotezelor/ premiselor care au \ \
stat la baza ﬁ’@l@%“"@? LY N o —— .
;SEa_ndarduI 6 - P_Laniﬁcarea - epy
Resursele alocate sunt astfel repartizate incat sa DA |planificarea activitatilor I
asigure activitatile necesare realizarii obiectivelor desfasurate 1a nivelul unitatii este
specifice compartimentului? in concordanta cu prevederile
; bugetului aprobat, resursele
1 bugetare fiind repartizate pe ;
' titluri, articole alineate ale
\ clasificatiei bugetare, conform
- | Inecesit3i actvitatior desfésurate
1In cazul modificarii obiectivelor specifice, sunt DA [Modificarea sau actualizarea SRR
stabilite masurile necesare pentru incadrarea in lobiectivelor sé realizeaza cu ‘1
epartizate? incadrarea in resursele repartizate,

Cod PS 09/F01
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conforme cu prevederile r\DA \A fost elaboratd §i se aplicd o|1
i
i
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| r” hn limitele bugetului aprobat, de \

\ asemenea s€ respectd incadrarea
in numarul de personal existent,
a luandu-se masurile adecvate in
repartizarea sarcinilor, cu scopul
| realizarii obiectivelor
compartimentului si implicit ale |
linstitutiei B L ’
pentru buna desfasurare @ tuturor|
activitatilor, au loc sedinte de
lucru frecvente in unitate. Prin
luarea  unor decizii  pentru
coordonarea activitatilor, ~ S€ x
urmareste corelarea planificarii ‘
bugetare cu managementul
resurselor umane, implementarea
\sistemelor de control intern/
imanagerial etc.
procedurile operat;ionale care
sustin desfasurarea activitatjlor in
mai multe compartimente sunt
elaborate tinand cont de
coordonarea activitatjlor S specifice. | .

ISR b

|

S

e

Sunt adoptate masuri de coordonare @ deciziilor §i
iactivité'gilor compartimentului cu cele ale altor
compartimente, in scopul asigurarii convergentei si
coerentei acestora?

9
>
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Este instituit un sistem de monitorizare $i raportare a i‘ DA Indeplinirea obiectivelor
;performan’gelor, pe baza indicatorilor asociati 1‘raportaté forului ierarhic superior
(obiectivelor specifice? prin rapoarte anuale de activitate.

S-a initiat sistemul de monitorizare
si raportare a performantelor pe
baza obiectivelor fixate
,,Programului de dezvoltare a
sistemululi de control intern/
managerial”

Anual se realizeaza evaluarea |
performanl;elor individuale ale
| personalului, pe baza criteriilor i

indicatorilor de performanté-\
T | SR SE%P_!!'LSE;,.,W_W_,_A...‘._W,,__u.‘,.y,_w,‘._.‘-,,__‘.._‘..,4,_.“, it
Indicatorii cantitativi §i calitativi, asociati obiectivelor T\ DA Inca nu au fost stabiliti indicatori| 1
ispecifice, sunt masurabili, specifici, accesibili, masurabili pentru toate
relevanti si stabilit] pentru O anumité durata n timp? compartimente\e
1,“_,.ﬂ......:.ﬂ,,r.__.,Ww.__.:..,'._,‘_ﬁ_w,_,_w__...m,_..“_..,_:._.,__T..__,_.m__..ﬁ mpat e B
'Atunci cand necesitatile 0 impun, s€ efectueaza O da Da, dupa analiza anuala a 1
rreevaluare a relevantei indicatorilor asociatj gradului de indeplinire @ ‘
‘obiectivelor specifice, in scopul operarii corectiilor obiectivelor si planurilor unitatii. \
cuvenite? ~ " e [
:.‘.-.'."’..EEE??E[Q}_’LE,:\_“1‘3_',‘?291‘.‘_,‘?_'15911_‘1‘.‘&9?_ ______ e — R
'sunt identificate Si eva\uate/reevaluate principalele [ DA - A fost elaboratd o proceduré 1
riscuri, proprii obiectivelor compartimentului si privind Managementul
}activitét;i\or derulate in cadrul acestuia? riscurilor
' . A fost elaborata \ista\
\ activitatilor desfagurate inl
| compartiment, au fost
| | evaluate in totalitate riscurile|
‘1 \ aferente \\
Suntstab;htemésaade ge_;i:iona';re.a riscurilor DA T au  fost identificate si'rl
{}99_@@@39@ evaluate la nivelul activitatilor din implementate partial masurl]

Cod PS 09/F01
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Iriscurilor?

,,.v.._...M._A.A.m...‘,,..._._,,,...‘,.._4,_4_.._...‘__.,,__..‘........__._,___.4____

AR

" ge gestiune a riscurilor pentru|
compartiment

| *‘;‘"“"" 53 snia o A e
gPentru activitatile proprii au fost | DA Au fost elaborate proceduri \ I
1e|aborate/actua|izate proceduri operationale? \ pentru compartimentele unitatii, o ‘q\

|

Funct;nle delnlglére, verificare éipaprobare a
éoperat;iunilor sunt functii separate si exercitate de
‘persoane diferite?

parte fiind revizuite

in fisele de post sunt mentionate| 1
atributiunile fiecarui salariat i)

limitele de competengé,\
asigurandu-se astfel separarea\
atributiilor

prin act de decizie interna s-a
stabilit ca functiile de initiere,|
verificare si aprobare a

operatiunilor <3 fie functii separate
si exercitate de persoane diferite,\

dar in limita numarului  de|
persoane din organigramé.
Procedurile operationale contin

referiri clare la responsabilitégile
de initiere, verificare si aprobare
ale opg@_tiunilor

1In situatia in care, din cauza unor circumstante (DA Abaterile se comunica pe cale} 1

deosebite, apar abateri fata de procedurile stabilite, | ierarhicd si se propun masuri in

se intocmesc documente adecvate, aprobate la nivel '\ ‘concordangé cu legislatia in

corespunzator, inainte de efectuarea operatjunilor? \ \vigoare si a procedurilor in
vigoare.

e ————

mﬂiﬂiﬁéﬂfgﬁaﬁaegherea

‘Managerii supravegheaza si supervizeaza activitatile
care intrd in responsabilitatea lor directa?

‘fgﬂar_é;)ggherea si supervnzareé activité’;il“or sunt | DA
documentate in mod adecvat? |

e ——" I

e ——

'éJ}{t"}‘}i{t}{G}Eé"&'a}i{?b”é‘ié”;uﬁciér?te 5l adecvate de [ oA r
\riscurilor precizeazé modul de

'supraveghere pentru activitatile care implica un grad
ridicat de expunere la risc?

i

{_,W_M_‘».MMMM o
EStandarduI 11 - Continuitatea activitatii

AR e

Iy

n derularea activitatilor?

i . . . e . ——Mwww 3
'Sunt inventariate situatjile generatoare de intreruperi | DA \A fost elaborata

DA XFiecarui salariat  i-au fost| I
comunicate  prin fisa postului
atributiile ce-i revin,
responsabilitatile si  limitele de
competentd

Verificarea modului de indeplinire
a responsabilitatilor se realizeaza
in primul rand prin supervizarea/
aprobarea |ucrrilor de catre seful
de compartiment si managerul
unitatii

|

e r——

Procedurile

Eperatioﬂn_éle specifica | I -
activitatile de supraveghere si
\

supervizarea activitatilor

. HCE

= ptant A
Procedura privind managementul

jucru in cazul activitatilor cu grad |
ridicat de expunere la risc

o procedurd| I
privind delegarea, astfel incat sa
fie preintampinate situatiile de

~

intreruperi de activitate ca urmare

a unor concedii  de boala,
-\“mcetarea raporturilor de serviciu
etc.

._.......,_,,.._..........,ﬂ......,....w.‘.\_‘.*....,w.w....w,...—_‘_,.___.-—«
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E Procedurile operationale sy o
\ contin referiri 12 eventualitatea
\
|
x

aparitiei de intreruperi §i masurile
|de gestionare a acestora

e ——————————— R e

\da Au fost stabilite masuri pentru} 1

\ asigurarea continuitatii activitatii
cum ar fi re-alocarea sarcinilor

\ citre alti angajati, 1

| S-a procedat la delegarea de

. competente prin decizii emise §i

\ iprin  figele de post, realizarea

l

‘,

\

i

L s i bR e HREEES

%Sunt stabilite gi aplicéte mééuri pentru asigurarea
‘%continuitét;ii activitatii, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi?

\_sarcinilor unei personae careé
temporar pe perioadd scurta se\

afla in imposibilitatea de a-gi

indeplini sarcinile, de catre o alté\

persoand care va prelua aceste\
_ sarcini in masura competentei. ‘
'l \ La reintoarcerea in activitate, dupa
' o intrerupere mai mare de timp,
ce efectueazd inspectia  de
medicina muncii, instruirea privind
protectia muncii.

i ————ASS T A AR l.‘_.._ .................................... 4
Fost intocmit planul de R

) mc_oltjpuitate a acﬁiyitatii M__L

R

Masurile cuprinse in planul de continuitate ?‘“”/XBA
!,?‘_C.ti‘.,’..EE?’ELE9"E‘E_§.‘£BH§E£€£‘SL‘1‘EEYEEL“E.W__A WP

Iv. INFORMAREA ST COMUNICAREA
| andargg! 12 - Informarea si fomunlgarea

e e A ..,«M..WMMM.._.W._.....,.___.“W_.,_M

}Au fost stabilite tipurile de informatii, continutul, | DA A fost elaborata © proceduré
calitatea, frecventa, sursele Si destinatarii acestora, \ privind comunicarea internd i
astfel incat personalul de conducere si cel de \ externa. :
executie, prin primirea §i transmiterea informatiilor, Comunicarea se realizeazd

conform  legii accesului la |

sa isi poata indeplini sarcinile de serviciu?
: informatjii publice, conform \

IRegulamentului de ordine
interioard, direct prin petitii, sau |
' prin avizierul institutiei.
k ROF unitatii reglementeaza si “
'\l ‘aspectele specifice ~ astfel incat|
‘ personalul de conducere i cel de|
\‘ executie,  prin primirea §i\
| transmiterea informatiilor, sa isil
\ poata indeplini sarcinile  de
\ serviciu.
Conform procedurii ps 02
‘\ Controlulul documentelor trebuie
\
M\

stabilite grafice de circulatie @ ‘
documentelor pentru ‘*
, e A |compartiment. ______—
Circuitele informationale (traseele pe care circuld da Sunt stabilite partial grafice de I
informatiile) asigurd o difuzare rapida, fluenta si circulatie a documentelor pentru

:precisé a informatiilor, astfel incat acestea sa ajunga compartiment
la timp 12 utilizatori? 5

'sunt stabilite canale adecvate de comunicare prin \ da Au fost stabilite canale adecvatgFI
care managerii §i personalul de executie din cadrul | \de comunicare, care sa asigure
unui compartiment 4 fie informati cu privire |a ! \difuzarea cu rapiditate §i eficientd
proiectele de decizii sau initiative, adoptate la nivelul a acestora: prin e-mail; fax,|
altor compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile telefon, posta, curierat,
sl responsabilitz“at;ile? i comunicare directd (sedinte,

Iy
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grupuri de lucru etc).
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e e
De asemenea, cand necesitatile 0 |
impun si pentru eficienta, se \
utilizeazé $i comunicarea prin mail,\
telefon etc. a
Uneori comunicarea prin email l\

|

\

este deficitara (absenta conexiunii
la internet sau alte probleme

tehnice). i
L - (I | - —
\Standardul 13 - Gestionarea documentelor
‘[”’”W‘M""'M‘. n 5 T S ”’“’T‘”"“‘”‘“’T“’"
Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, | da La intrarea in unitate, {1
ilexpedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, documentele se ”mregistreazé in
gprotejarea si arhivarea documentelor interne si Registrul de intrari — iesiri, fiind|
‘externe? |apoi directionate catre persoane\eli

I {

\cérora le sunt destinate. 1

\

\Arhivarea documentelor proprii s€
realizeazd conform legii arhivelor
si conform proceduril operat,'ionale
\privind arhivarea documentelor

G-a realizat un inventar  al
documentelor, in vederea
indosarierii/ arhivarii acestora Si s
a intocmit §i aprobat de catre
arhivele natjonale Nomenclatorul
arhivistic, care contine denumirea
“~ unitatilor arhivistice i termenele

\ de pastrare a acestora.
| personalul a luat la cunostinta ,
‘s‘ despre modalitatea predérii }
| dosarelor 12 arhiva, persoanei
\ responsabile cu athivarea %

'Sunt implemen ate masuri de securitate pentru da exista un spatiu organizat pentru 1

1protejarea documentelor impotriva distrugerii, arhiva care indeplineste aceste

furtului, pierderii, incendiuld etc? A s TR

‘:Reglementérile legale in vigoare cu privire la | NA in unitate nu sunt infomatii 1

‘manipularea §i depozitarea informatjilor clasificate clasificate

sunt cunoscute §i aplicate in practica? |

%E?ﬁéé@“l..}i;EajPBEEE?EEES?E@jEEEEE?’é
‘alProceduri\e contabile sunt elaborate/ actualizate in da
‘concordanta cu prevederile normative aplicabile

‘domeniului financiar-contabi\?

P
au fost elaborate proceduri 1
pentru principalele activitati

desfasurate

‘Procedurile contabile sunt aplicate in mod

1

Sunt instituite suficiente controale pentru a asigura
corecta aplicare a@ politicilor, normelor i proceduri\or |
\contabile, precum sia prevederilor normative \

plicabile domenu financiar-cont2bi?__——— 1o
| [UARESTAUDIT i ern/ma

[‘ﬂi[g..‘,‘l}msm = valuarea ﬁ}gmului de ~~gntrol intern/ managgﬂgj e
{Conducétorul compartimentului realizeaza, anual, ‘ da Exista O procedura pentru 1
'\opera’_c,iunea de autoevaluare a subsistemului de | Evaluarea sistemului de control
control intern/managerial?___ R T L manageriel -
Operatiunea de autoevaluare @ subsistemului de \ da Procedura elaborata prevede T\ 1
control intern/ managerial aré drept rezultat date, \ acest tip de rezultate i
informatii §i constatéri pertinente necesare luarii de \
decizii ope[agionale, precum i raportarii? \ \

i eIy
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Operatiunea de autoevaluare a sistemului de control | da Autoevaluarea este in curs de I
intern/managerial este finalizata prin intocmirea, de desfasurarea conform procedurii
(catre conducdtorul entitatii, a raportului anual asupra
sistemului de control intern/managerial?

Standardul 16 - Auditul intern

?Compartimentul de audit intern executd in afara N/A Unitatea nu are compartiment de | I
‘misiunilor de asigurare, planificate si aprobate de audit intern are acces la
‘manager, si misiuni de consiliere privind pregatirea capacitatea de audit a primariei

procesului de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial al compartimentului?

iCompartimentuI de audit intern dispune de suficient | N/A
personal pentru a realiza integral programul anual de
audit?

Compartimentul de audit intern intocmeste rapoarte N/A
periodice cu privire la actiunile/activitatile
desfasurate?

‘Concluzii cu privire la stadiul de implementare a standardelor de control intern/managerial
jSCIM este partial implementat (in curs de implementare)

\

IMasuri de adoptat:

- Continuarea implementarii planului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial
- Imbunatatirea gestionarii documentelor si a modalitatilor de comunicare

- Evaluarea periodica a riscurilor aferente activitatilor si completarea registrului riscurilor.

- Stabilirea de masuri de gestionare a riscurilor in cadrul intalnirilor ordinare ale comisiei de control
| intern/managerial.

- Continuarea procesului de elaborare a procedurilor operationale.

- Finalizarea evaluarii SCIM

Ype |ang3 criteriile generale de evaluare a stadiului implementarii standardului, compartimentul poate defini gi
include in chestionarul de autoevaluare si criterii specifice proprii.

IFiecare raspuns la criterile generale de evaluare din coloana 1 a chestionarului se motiveaza in coloana 3
"Explicatie asociatd raspunsului” si se probeaz& cu documente justificative corespunzatoare. )

3%n cazul criteriilor generale de evaluare aferente standardelor, neaplicabile unui anumit compartiment, in coloana
2 se precizeazd "neaplicabil” in dreptul fiecarui criteriu general de evaluare al acelui standard, prin acronimul
"NA", si se motiveazd in coloana 3 "Explicatie asociatd réspunsului”. La nivelul unui compartiment pot fi
considerate neaplicabile numai standardele: 14 "Raportarea contabild si financiard" si 16 "Auditul intern”, cu
respectarea conditiei ca, la nivelul entitaii, toate standardele sa fie aplicabile.

YUn standard aplicabil la nivelul compartimentului se considera a fi: 5

- implementat (I), atunci cand, la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a raspuns
cu "Da";

- partial implementat (PI), atunci cand la cel putin dou# dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului
s-a raspuns cu "Da"; .

- neimplementat (NI), atunci cand la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a
raspuns cu "Nu".

Cod PS 09/F01 8



