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1. Scop

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii.

1.3 Prezenta procedura stabileste un cadru unitar pentru coordonarea, dezvoltarea si
monitorizarea procesului de implementare a sistemului de control intern managerial in cadrul
entitatii publice.

1.4. Scopul Comisiei de Monitorizare il constituie crearea si implementarea unui sistem
integrat de control intern managerial in cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt, care sa
asigure atingerea obiectivelor institutiei intr-un mod eficient, eficace si economic.

. Domeniu de aplicare

Procedura se utilizeaza de catre conducatorii de compartimente din cadrul entitatii publice
desemnati membri in Comisia de Monitorizare prin dispozitia primarului, precum si
inlocuitorii acestora, pentru a urmari realizarea activitatilor pe care le au in coordonare, in
vederea atingerii obiectivelor programate.

3. Documente de referinta

1.
2.
3.

o

OSGG 600/2018 privind controlul intern managerial

Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ

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

PS-00 privind elaborarea procedurilor de sistem si operationale

PS-03 privind managementul riscului

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare aprobat prin
dispozitia primarului

Manualul de implementare a sistemului de control intern managerial — document
elaborat de Secretariatul General al Guvernului prin proiectul ,,Competenta face
diferenta!” in cadrul Programului Operational Capacitatea Administrativa cofinantat de
Uniunea Europeana, din Fondul Social European

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Entitate publica - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar
majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
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Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fard personalitate juridicd aflatd n subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
entitatii;

Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitdtii publice aplicabil (aplicabild) majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

Editie a unei proceduri formalizate - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri formalizate, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Activitate procedurabila - totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care determina procese
de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli
s1 modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, In conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

Controlul intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia
si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

Coordonarea - armonizarea deciziilor si a actiunilor, componentelor structurale
ale organizatiei, pentru a asigura realizarea obiectivelor acesteia;

Monitorizare - activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre modul de
desfasurare a procesului sau a activitatii;

Monitorizarea performantelor - supravegherea, urmarirea, de catre conducerea entitajii
publice, prin intermediul unor indicatori relevant, a performantelor activitajilor aflate in
coordonare.

4.2. Abrevieri

EP — Entitate publica;
PS - Procedura de sistem;
PPN — Primaria Piatra Neamt;
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5
5

SCIM — Sistemul de control intern managerial;
CM — Comisia de monitorizare;

PS — Procedura de sistem;

PO — Procedura operationala,

SAPL — Serviciul Administratie Publica Locala.

. Descrierea procedurii
.1. Constituirea Comisiei de monitorizare

(1) Conducatorul entitatii publice, primarul, constituie prin dispozitie Comisia de monitorizare
(vezi model dispozitie in anexa nr 2), o structura cu atributii in vederea monitorizarii,
coordonarii si Indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial.

(2) Comisia de monitorizare este constituitd din conducatorii de compartimente de la primul
nivel din structura organizatorica; se actualizeaza ori de cite ori este cazul si este coordonata
de catre presedinte, persoana care detine functie de conducere, numit de catre primar. Toate
compartimentele din organigrama au conducatorii sau reprezentanti ai acestora membri in CM.
Secretarul comisiei si inlocuitorul acestuia sunt desemnati de catre presedinte.

(3) Structura CM cuprinde presedintele si inlocuitorul acestuia, persoane din cadrul
managementului general, membri si secretarul CM, precum si Inlocuitorul acestuia.

(4) Scopul Comisiei de monitorizare il constituie crearea si implementarea unui sistem de
control intern managerial integrat la nivelul institutiei, care sa asigure indeplinirea obiectivelor
unitatii intr-un mod eficient, eficace si economic, a respectdrii legilor si reglementarilor
interne, a protejarii resurselor fatd de pierderi, frauda sau administrare defectuoasa, precum si
a asigurarii, mentinerii, raportarii si utilizarii la timp pentru decizia manageriala a informatiilor
relevante 1n procesul de conducere.

(5) Activitatea Comisiei de monitorizare se desfasoard in conformitate cu prevederile
Ordinului SGG nr. 600/2018 privind controlul intern managerial, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, precum si conform Regulamentului de Organizare si
Functionare a Comisiei de Monitorizare aprobat prin dispozitia a primarului.

5.2. Organizarea Comisiei de monitorizare

(1) Modul de organizare si de lucru al CM se afld in responsabilitatea presedintelui acesteia.
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(2) Sedintele CM se desfasoara pe baza ordinii de zi si a convocatorului (vezi model de adresa
de convocare in anexa nr. 3), aprobate de presedintele CM, in care se dezbat materialele si
documentele solicitate si prezentate.

(3) Secretarul CM elaboreaza si semneaza minutele sedintelor CM (vezi model Minuta de
sedinta in anexa nr.4) si emite, daca este cazul, hotararile sedintelor CM.

(4) Hotararile CM, semnate de presedintele CM, se transmit la compartimentele interesate, in
vederea implementarii masurilor stabilite prin acestea (vezi model Hotardre CM in anexa nr.5 ).

(5) Hotararile CM au caracter obligatoriu pentru membrii CM si/sau conducatorii
compartimentelor responsabili cu implementarea masurilor stabilite prin aceste hotdrari si sunt
consemnate in minuta de sedinta.

5.3. Desfasurarea sedintelor Comisiei de monitorizare

(1) Secretarul CM elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al CM, care
cuprinde atributiile comisiei si a membrilor CM si care este aprobat de presedintele CM.

(2) La sedintele CM participa obligatoriu membrii titulari, iar in caz de absenta din motive
obiective (concediu medical/delegatie/concediu de odihnd), titularul trebuie sd delege un
reprezentant (inlocuitor) din cadrul compartimentului, in vederea participarii la vot si semnarii
convocatorului sedintei respective de CM.

(3) CM se intruneste ori de cate ori este necesar pentru atingerea scopului pentru care s-a
infiintat, dar nu mai putin de doua ori pe an.
(4) Hotararile Comisiei de Monitorizare se adopta prin votul majoritatii simple.

(5) In cazul in care se constati egalitate de voturi, votul Presedintelui (sau inlocuitorului
acestuia) este hotarator.

(6) Absenta de la sedinta Comisiei de Monitorizare se motiveaza in scris catre Presedintele
acesteia.

(7) Desfasurarea sedintei se consemneaza in minuta.

5.4. Actualizarea etapelor SCIM

(1) Institutia publica, in procesul de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, in conformitate cu cadrul de reglementare in domeniu, la inceputul anului,
actualizeazd documentatia privind etapele SCIM, transmisa de compartimente, potrivit

calendarului stabilit prin Programul anual de dezvoltare a SCIM (vezi model de Program de
dezvoltare SCIM in anexa nr. 6).
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(2) Actualizarea listelor si documentelor primite de la compartimentele din  cadru
institutiei sunt elaborate de catre secretarul CM, prin centralizarea etapelor SCIM si sunt
avizate de presedintele CM si aprobate de catre conducatorul institutiei - primarul.

(3) Secretarul CM, anual, solicitd de la toate compartimentele propunerea de modificare
a obiectivelor specifice pentru actualizarea Listei obiectivelor generale si specifice - Etapa |
SCIM (vezi formular anexa 7.1.).

(4) Secretarul CM, anual, solicitd actualizarea activitdtilor si actiunilor/operatiilor, a
responsabililor Si a termenelor de realizare, pe baza
fiselor de post actualizate In vederea actualizarii Planificarii activitatilor - Etapa Il SCIM
(vezi formular anexa 7.2.).

(5) Secretarul CM solicitd, anual, de la compartimente, listele cu revizuirile si
actualizarile riscurilor, atasate la actiunile si activitatile din cadrul obiectivelor specifice
actualizate, pentru anul in curs si le transmite secretarului CM, pentru a actualiza Lista
obiectivelor, activitatilor si riscurilor - Etapa 111 SCIM (vezi formular anexa 7.3.).

(6) Secretarul CM, primeste de la conducatorii compartimentelor Registrul de riscuri conform
Anexei 3 la PS-03 managementul riscului, de la nivelul compartimentului - Etapa IV SCIM
(vezi formular anexa 7.4.).

(7) Secretarul CM, pe baza propunerilor de la compartimente privind elaborarea unor
proceduri noi si actualizarea celor existente, datorita actualizarii ROF-ului si a fiselor de post,
actualizeaza Lista obiectivelor, activitatilor si procedurilor - Etapa V SCIM (vezi formular
anexa 7.5.). In aceasta etapa secretarul CM asigura codificarea procedurilor noi, la care au fost
stabiliti responsabilii de catre conducdtorii compartimentelor si care vor fi discutate in
sedintele CM 1in vederea prioritizarii acestora.

(8) Secretarul CM elaboreaza/actualizeaza Registrul procedurilor de sistem si asigura
codificarea procedurilor formalizate si tine evidenta acestora la CM. Registru PO se tine si se
actualizeaza la nivel de compartiment.

(9) De asemenea, anual, secretarul CM, realizeaza inventarierea documentelor, a fluxurilor
de informatii, a proceselor si @ modului de comunicare intre structurile institutiei si cu alte
entitati publice pentru a actualiza situatia Inventarierea documentelor de intrare si de iesire -
Etapa VI SCIM (vezi formular anexa 7.6.).

(10) Presedintele CM asigura organizarea unui sistem de monitorizare a desfasurarii
activitatilor din structura obiectivelor prin solicitarea de la compartimente a indicatorilor de
performanta sau de rezultat, propusi pentru realizarea acestora, prin care secretarul CM sa
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elaboreze, anual, situatia Indicatorilor de performanta stabiliti pentru atingerea obiectivelor -
Etapa VII SCIM (vezi formular anexa 7.7.).

(11) Secretarul CM solicita gradul de realizare a indicatorilor de rezultat sau de performanta
pentru indeplinirea obiectivelor pe baza rapoartelor anuale de monitorizare de la nivelul
compartimentelor, in vederea realizarii Informarii privind monitorizarea performantelor la
nivelul institutiei la 31 decembrie - Etapa VIII SCIM (vezi formular raport anual anexa 7.8.).

(12) Secretarul CM solicita de la compartimentele din cadrul entitatii situatia elaborarii
/actualizarii procedurilor formalizate, respectiv procedurile de sistem si cele operationale
aferente  fiecarui compartiment, 1in vederea realizarii etapei  Stadiul elaborarii
procedurilor in conformitate cu activitatile procedurale declarate la nivelul institutiei la 31
decembrie - Etapa IX SCIM (vezi formular anexa 7.9.).

(13) Secretarul CM solicita de la compartimente activitatile de perfectionare a pregatirii
profesionale in domeniul SCIM pentru actualizarea Situatiei cu activitdtile de perfectionare i
a pregatirii profesionale in domeniul SCIM la nivelul institutiei - Etapa X SCIM (vezi
formular anexa 7.10.).

5.5. Avizarea si aprobarea Programului de dezvoltare al entitatii
(1) Comisia de Monitorizare (CM) prin secretariatul tehnic elaboreaza Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial al primdriei, care cuprinde obiective,

activitati, termene, responsabili, precum si masuri de dezvoltare a acestuia.

(2) CM supune spre aprobare conducerii institutiei, respectiv primarului, Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial elaborat la nivelul institutiei.

(3) CM urmareste ca termenele prevazute in Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial al primdriei sd fie respectate si decide masurile care se impun in cazul
nerespectarii acestora.

5.6. Avizarea si aprobarea procedurilor formalizate

(1) CM analizeaza si avizeaza procedurile formalizate si le transmite spre aprobare
conducatorului entitatii publice.

(2) Compartimentele din cadrul entitatii elaboreaza si actualizeaza procedurile formalizate,
anual.

(3) Procedurile operationale, codificate la nivelul compartimentelor, se transmit secretarului
CM pentru verificarea respectarii prevederilor Procedurii privind elaborarea procedurilor
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(PS-00), in vederea avizarii de catre presedintele CM si aprobarii de catre conducatorul
institutiei.

(4) Procedurile de sistem se transmit secretarului CM pentru codificare, analiza si dezbatere
in sedintele CM si pentru verificarea respectdrii prevederilor Procedurii privind elaborarea
procedurilor (PS-00), in vederea avizarii de catre presedintele CM.

(5) Procedurile de sistem se transmit conducatorului entitatii pentru aprobare si apoi sunt
repartizate sefilor compartimentelor vizate.

(6) Dupa aprobare, procedurile de sistem se arhiveazd la secretarul Comisiei de
monitorizare, care va efectua copii si le va distribui in regim controlat in conformitate cu Lista
de difuzare a procedurii.

(7) Dupa aprobare, originalele procedurilor operationale  se pastreazd de cétre
compartimentul care le-a elaborat, iar la secretarul CM se transmit copii dupa acestea.

(8) Originalele PS retrase/revizuite se claseaza si se pastreazd timp de 5 ani de catre
secretarul Comisiei de monitorizare intr-un spatiu special amenajat. Originalele PS/PO
retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele care le-au
elaborat. Dupa aceastd perioada, atat PS cat si PO sunt transmise la arhiva institutiei cu
respectarea reglementarilor specifice arhivarii.

5.7. Monitorizarea procesului de gestionare a riscurilor

(1) Secretarul CM intocmeste informari catre conducatorul institutiei, respectiv catre primar,
aprobate de Presedintele Comisiei de Monitorizare, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei

(2) Responsabilii cu riscurile desemnati de conducdtorii compartimentelor, colecteaza
informatiile privind riscurile, elaboreaza si actualizeazd Registrul de riscuri de la nivelul

compartimentului

(3) Conducatorii compartimentelor aproba registrul de riscuri pe compartiment si transmit
masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al CM

(4) Secretarul CM analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente; Propune Profilul de risc
si limita de toleranta la risc; Elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul primariei

(5) Dupa aprobarea de catre primar, anual, a Profilului de risc si limitei de toleranta, secretarul
CM le transmite tuturor compartimentelor pentru incadrare. In  cadrul

Pagina 9 din 39




PROCEDURA DE SISTEM Ediga  [1l-]

g Revizia [.0.]
Ivi isiei e E I [
Activitatea Comisiei de Monitorizare ST [

Municipiul Piatra Neamt Cod: PS-02 Pagina 10 din 39
Primaria

compartimentelor, toate riscurile trebuie controlate astfel incat expunerea la risc sd se
incadreze in limitele de toleranta aprobate

(6) Riscurile aferente obiectivelor sau activitatilor se identificd si se evalueaza la nivelul
fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri;
riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in
Registrul de riscuri al institutiei

(7) Dupa colectarea masurilor de control pentru gestionarea sau tratarea riscurilor
semnificative sau majore de la compartimente, Secretarul CM elaboreaza si prezinta
presedintelui CM Planul pentru implementarea masurilor de
control spre avizare si catre conducatorul institutiei spre aprobare.

(8) Planul de implementare a masurilor de control aprobat este difuzat prin grija secretarului
CM catre conducatorii de compartimente vizati spre implementare.

(9) Conducitorii de compartimente elaboreaza Raportul anual(conform Anexa 6 la PS-03
managementul riscului) privind desfdasurarea procesului de gestionare a riscului, 1a nivelul
compartimentului, care cuprinde in principal numarul total de riscuri gestionate, numarul de
riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul implementarii masurilor de
control si eventualele revizuiri ale evaluarii riscului, cu respectarea limitei de toleranta la risc
aprobate de conducerea institutiei.

5.8. Monitorizarea indicatorilor de performanta si de rezultat

(1) Conducatorul entitatii publice asigura monitorizarea performantelor pentru fiecare
obiectiv si activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate, care trebuie sa fie: masurabili; specifici;
accesibili; relevanti si stabiliti pentru o anumita durata in timp.

(2) In acest sens, secretarul CM soliciti de la compartimentele entitatii, o situatie cu
stabilirea indicatorilor de performanta sau de rezultat pentru fiecare activitate prevazutd in fisa
de post prin atributii.

(3) Conducatorii compartimentelor se asigurda ca pentru fiecare activitate din cadrul
obiectivelor specifice exista cel putin un indicator de performanta sau de rezultat, cu ajutorul
caruia se raporteaza realizarile si pe baza acestora se elaboreaza Raportul de monitorizare a
performantelor, anual, pe care il transmit secretarului CM.

(4) Secretarul Comisiei de monitorizare intocmeste, pe baza rapoartelor anuale de
monitorizare a performantelor primite de la compartimente, o Informare privind monitorizarea
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performantelor la nivelul entitatii, in vederea analizarii si aprobarii in Comisia de
monitorizare.

5.9. Raportarea stadiului implementarii si dezvoltirii SCIM la nivelul institutie

(1)Secretarul CM centralizeaza datele primite de la toate compartimentele din cadrul
entitatii, precum si de la entitatile publice aflate in subordonare si/sau in coordonare si

elaboreazd Situatiile centralizatoare anuale (vezi Anexele 3, 4.1, 4.2 si 4.3 din OSGG nr.
600/2018).

(2)Presedintele CM  analizeaza si  aproba  Situatiile  centralizatoare  anuale,
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

(3)Conducatorul entitatii dispune programarea si efectuarea de catre conducatorii de
compartimente a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control intern managerial in
vederea elaborarii Raportului asupra SCIM la data de 31 decembrie.

(4)Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
se realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor din structura organizatoricd a entitatii,
inclusiv a celor subordonate si/sau aflate in coordonare.

6. Responsabilitati

6.1. Pentru Comisia de Monitorizare (CM)

(1) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
primariei,

(2) supune aprobarii Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
primariei;

(3) urmareste realizarea si asigura actualizarea Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, ori de cate ori este necesar;

(4) urmareste ca termenele prevazute in Programul de dezvoltare a sistemului de control

intern managerial al primariei sa fie respectate si decide masurile care se impun in cazul
nerespectarii acestora;

(5) urmareste si indruma metodologic compartimentele din cadrul institutiei, in vederea
identificarii activitatilor si actiunilor recomandate a fi incluse in Programul de dezvoltare;

(6) primeste anual, de la compartimentele primariei, rapoarte referitoare la stadiul sistemului
de control intern managerial, conform prevederilor legislative in domeniu;

(7) prezinta conducerii primariei, ori de cate ori se considera necesar, dar cel putin o data pe
an, rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de
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control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute;

(8) analizeaza capacitatea internd a primdriei de a finaliza implementarea standardelor de
control intern managerial, tindnd seama de complexitatea proceselor;

(9) participa la procesul de consultare (electronica) al continutului Minutelor, inaintate de
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, rezultate in urma sedintelor Comisiei de
Monitorizare si emite puncte de vedere, dupd caz, pe care le inainteaza Secretariatului
tehnic al Comisiei de Monitorizare, in vederea integrarii in documentul final,

(10) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor entitatii publice;

(11) analizeaza Registrul de Riscuri la nivelul primariei, profilul de risc si limita de toleranta
la risc la nivelul acesteia; Informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei,

(12) analizeaza situatia activitatilor procedurale la nivelul institutiei;

(13) analizeaza procedurile de sistem si hotaraste actualizarea acestora.

6.2. Pentru conducitorii de compartimente

(1) Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile institutiei
publice, conducatorii compartimentelor desemneaza la nivelul acestora un responsabil cu
riscurile. Desemnarea responsabilului precum si atributiile aferente se realizeaza prin
intermediul fisei de post

a) Responsabilul cu riscurile colecteaza informatiile privind riscurile din cadrul
compartimentului, elaboreaza si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul
acestuia

b) Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si
asista conducdtorii acestora in procesul de gestionare al riscurilor;

c) Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la

nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din
Registrul de riscuri; riscurile semnificative sau majore se centralizeaza la nivelul
Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei publice.

(2) aproba Registrul de riscuri pe compartiment;

(3) transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare;

(4) elaboreaza si transmit secretarului CM, situatiile si informatiile cu privire la etapele
sistemului de control intern managerial (SCIM);

(5) asigura elaborarea si actualizarea procedurile formalizate de la nivelul compartimentului

(6) stabilesc indicatorii de performanta si de rezultat;
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(7) elaboreaza Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial;

(8) elaboreaza Raportul anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, pe
compartiment;

(9) elaboreaza Raportul privind monitorizarea performantelor, pe compartiment pe baza
autoevaluarii;

(10) stabilesc atributiile si responsabilitatile specifice SCIM pentru personalul din subordine,
completand fisele de post in mod corespunzator.

6.3. Pentru secretariatul tehnic al CM
(1) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare asigura sprijin metodologic pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si in procesul de
elaborare a documentelor de management organizational;

(2) Elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al Comisiei;

(3) Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
primadriei; centralizeaza datele primite de la compartimente si elaboreaza etapele SCIM;

(4) Intocmeste informari citre conducitorul institutiei, respectiv citre primar, aprobate de
Presedintele Comisiei de Monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei;

(5) Analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente; propune Profilul de risc si limita de
toleranta la risc; elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul primariei; elaboreazd Planul de
implementare a masurilor de control (prin centralizarea masurilor primite de la
compartimente) si dupa aprobare il transmite/difuzeaza la compartimente in vederea
aplicarii acestuia;

(6) Verifica daca procedurile respectd structura minimald, aprobatd prin procedura interna.
Transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de Monitorizare. Aloca
codul Procedurilor de sistem;

(7) Elaboreaza situatiile centralizatoare privind implementarea sistemului de control intern
managerial la nivelul primariei, conform OSGG nr. 600/2018;

(8) Asigura diseminarea masurilor si hotararilor Comisiei de Monitorizare in scris sau prin e-
mail si serveste drept punct de legatura in vederea bunei comunicari dintre
compartimentele primariei si Comisia de Monitorizare. Secretariatul tehnic mentine
permanent legitura cu persoanele de contact desemnate de membrii Comisiei de
Monitorizare din cadrul compartimentelor si unitatilor subordonate primariei;
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(9) Semnaleaza Comisiei de Monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia si
propune comisiei stabilirea masurilor de corectare care se impun;

(10) Convoaca, la cererea Presedintelui Comisiei de Monitorizare sau a inlocuitorului
acestuia, membrii Comisiei de Monitorizare pentru sedinte si participa la acestea;

(11) Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintei Comisiei de Monitorizare si le
transmite (in format electronic prin e-mail) membrilor, cu cel putin 2 zile inainte de
sedintele Comisiei de Monitorizare;

(12) Intocmeste minutele sedintelor, pe care le transmite (in format electronic prin e-mail),
membrilor Comisiei de Monitorizare;

(13) Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeaza, dupa caz, hotararile si masurile
Comisiei de Monitorizare si Presedintelui acesteia;

(14) Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare potrivit ordinii de zi
dispuse de catre Presedintele Comisiet;

(15) Asigura elaborarea, actualizarea si difuzarea Procedurii de sistem privind activitatea
Comisiei de Monitorizare constituitd la nivelul institutiei.

6.4. Pentru presedintele CM
(1) Conduce si coordoneaza sedintele Comisiei de Monitorizare si activitatea

Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare;

(2) Urmareste respectarea termenelor stabilite de catre Comisia de Monitorizare si decide
asupra masurilor care se impun pentru respectarea acestora,

(3) Propune ordinea de zi, asigura si coordoneaza buna desfasurare a sedintelor;

(4) Decide asupra participarii la sedintele Comisiei de Monitorizare a altor persoane a
céaror participare este necesara pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a
sedintei;

(5) Aproba ROF-ul Comisiei de Monitorizare, minutele sedintelor , rapoartele si hotararile
Comisiei;

(6) Convoaca membrii Comisiei de Monitorizare, prin intermediul Secretariatului tehnic,
in scris sau prin e-mail, cu cel putin 3 zile inainte de sedint;

(7) Reprezinta Comisia de Monitorizare in relatia cu orice institutii, autoritati sau
persoane juridice, cu organisme guvernamentale si non-guvernamentale, din tard sau
din straindtate, cu orice alte entitati, in vederea indeplinirii scopului pentru care a fost
infiintata Comisia de Monitorizare;
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(8) Solicita Secretariatului tehnic realizarea de lucrari, in limita competentelor acestuia;

(9) Avizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
primariei,

(10)Avizeaza etapele SCIM, procedurile de sistem si operationale;

(11) Avizeaza Registrul de riscuri la nivelul institutiei;

(12)Avizeaza Profilul de risc si limita de tolerantd a riscurilor, precum si Planul de
implementare a masurilor de control;

(13)Aproba situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial si informarile privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei.

6.5. Pentru conducitorul institutiei — Primarul

(1) Emite dispozitia internd de constituire si de actualizare a Comisiei de Monitorizare;

(2) Aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
primariei;

(3) Aproba etapele SCIM, procedurile de sistem si cele operationale;
(4) Aproba Registrul Riscurilor la nivelul institutiei;

(5) Aproba Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

(6) Aproba Planul de implementare a masurilor de control;

(7) Aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31
decembrie.
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2016
Actualizare procedura conform OSGG
26.08. nr. 600/2018 si PS-00/2019 privind
2 I 0 T . .
2022 elaborarea procedurilor operationale si
de sistem aprobata la nivelul institutiei
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8. Formular analiza procedura

: 5 2
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[} £ = Q0 0 = @ < = -
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
SERVICIUL PUBLIC
1 COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
SERVICIUL
2 ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

3 SERVICIUL JURIDIC

DIRECTIA
4 URBANISM SI
CADASTRU

DIRECTIA TEHNICA

DIRECTIA
PATRIMONIU

DIRECTIA
ECONOMICA

DIRECTIA
DEZVOLTARE
IMPLEMENTARE
PROGRAME

BIROUL DE
COMUNICARE

10 SERVICIUL GIS-IT

DIRECTIA RESURSE
UMANE,
ADMINISTRATIV

11

BIROUL ACHIZITII
PUBLICE §I
12 CONTRACTAREA
SERVICIILOR
SOCIALE
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
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1 2 3 4 5 6 7 8
SECRETAR GENERAL
1. | MUNICIPIU 08.2022
(Exemplar nr.1 — copie)
5 Compartiment Registru 08.2022

Agricol(Exemplar nr.2 — copie)
Serviciul Public Comunitar
3. | Local de Evidenta Persoanelor 08.2022
(Exemplar nr.3— copie)

Biroul de Evidenta Persoanelor

4 (Exemplar nr.4— copie) 08.2022
Biroul Stare Civila

> (Exemplar nr.5— copie) 08.2022
Serviciul Administratie

6. | Publica Locala 08.2022
(Exemplar nr.6— copie)
Serviciul Juridic

7 (Exemplar nr.7— copie 08.2022

8 Directia Urbanism si Cadastru) 08.2022

(Exemplar nr.8— copie)
Serviciul Cadastru si
9. | Nomenclator Stradal 08.2022
(Exemplar nr.9— copie)
Serviciul Urbanism si

10. | Autoriziri Constructii 08.2022
(Exemplar nr.10— copie)
11, Directia Tehnica 08.2022

(Exemplar nr.11- copie)
Serviciul Investitii si Lucrari

12. | publice 08.2022
(Exemplar nr.12— copie)
13 Biroul Gospodarie Municipala 08.2022

(Exemplar nr.13— copie)
Biroul Managementul

14. | Situatiilor de Urgenta 08.2022
(Exemplar nr.14— copie)
15. | Directia Patrimoniu 08.2022
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(Exemplar nr.15- copie)

Biroul Administrare
16. | Patrimoniu
(Exemplar nr.16— copie)

08.2022

Birou Autorizari Comerciale si
17. | Transport public
(Exemplar nr.17— copie)

08.2022

18. | Locative

Birou Administrare Spatii

(Exemplar nr.18— copie)

08.2022

19.

Directia Economica
(Exemplar nr.19- copie)

08.2022

20.

Serviciul Financiar Contabil
(Exemplar nr.20— copie)

08.2022

Serviciul Buget Guvernanta
21. | Corporativa
(Exemplar nr.21- copie)

08.2022

Directia Dezvoltare
22. | Implementare Programe
(Exemplar nr.22 — copie)

08.2022

Serv Unitatea de
23. | Implementare a Proiectelor
(Exemplar nr.23— copie)

08.2022

Serviciul Planificare si
24. | Monitorizare
(Exemplar nr.24- copie)

08.2022

25.

Biroul Comunicare
(Exemplar nr.25 — copie)

08.2022

26.

Serviciul GIS-IT
(Exemplar nr.26— copie)

08.2022

Directia Resurse Umane,
27. | Administrativ
(Exemplar nr.27— copie)

08.2022

28.

Biroul Administrativ
(Exemplar nr.28— copie)

08.2022

Biroul Achizitii Publice si
29. | Contractare Servicii Sociale
(Exemplar nr.29— copie)

08.2022

30.

Compartiment Audit Public
Intern (Exemplar nr.30— copie)

08.2022

Exemplarul original se
28. | pastreazd la Comisia de
Monitorizare-Secretariat

08.2022
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10. Anexe Anexa 1 Diagrama de proces

Diagrama de proces Conducator
| entitate publica
|
. OSGG 600/2018 privind controlul intern emite dispozitii de aprobd Programul de dezvoltare
managerial constituire/actualizare a comisie de [ g— a sistemului de control intern
. Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind monitorizare(CM) |_»| managerial la nivelul primariei
Codul Administrativ
. Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind
c_ontro_lul intern/r_nanageriql sivcontrolul aproba etapele SCIM, — aproba Profilul de risc si limita
f'nanc'ar preventiv, republicatd, cu — procedurile de sistem si cele —p| de tolerantd a riscurilor
modificarile §i completarile ulterioare | | operationale ’
\_/// aproba Raportul anual asupra
aproba Registrul Riscurilor la P{ sistemului de control intern
nivelul institutiei [ managerial la data de 31
- decembrie
Comisia de
monitorizare aprobi Planul de implementare v
(CM) a masurilor de control [

elaboreaza Programul de

dezvoltare a SCIM al Membrii CM
nrimariei
v \ 4
supune aprobdrii Programul Presedinte Secrgtanatul conducdtorii compartimentelor
de dezvoltare a sistemului cM tehnic CM desemneaza la nivelul acestora
de control intern managerial asigurd sprijin metodologic pentru un responsabil cu riscurile
al primariei implementarea si dezvoltarea SCIM
si in procesul de elaborare a - .
< . Lo conduce si coordoneaza | documentelor de management ReSponsa?l‘IUI eu rls‘(‘:urlle‘ .
urmdreste realizarea si asigura > . R organizational colecteaza informatiile privind
actualizarea Programului de sedm;ele_ CM s actl_vntatea — riscurile din cadrul
dezvoltare a sistemului de control Secretariatului tehnic al CM compartimentului, elaboreazi i
intern managerial, ori de céte ori _’I elaboreaza ROF — ul CM actualizeaza registrul de riscuri la
este necesar nivelul acestuia
urmareste respectarea termenelor
L > stabilite de catre CM si decide asupra Elaboreaza Programul de dezvoltare a
misurilor care se impun pentru —| sistemului de control intern Responsabilii cu riscurile
urmareste ca termenele prevazute respectarea acestora managerial la nivelul primariei consiliaza personalul din cadrul
in Programul de dezvoltare a —> compartimentelor si asista
5|stemulg| de contr?l'll?tevrn propune ordinea de zi, asigura si centralizeaza datele primite de la conduc_atorn acestora In procesul
managerial ?l primariet sa ‘ﬁe P! coordoneazi buna desfisurare a > compartimente si elaboreaza etapele de gestionare al riscurilor
respectate si decide masurile care sedintelor SCIM ’
se impun in cazul nerespectarii transmite masurile de control
acestora ) . B - - —»| pentru riscurile semnificative
decide asupra participarii la convoacd, la cererea Presedintelui secretariatului tehnic CM
sedintele CM a altor persoane a CM sau a inlocuitorului acestuia,
urméreste si indruma metodologic | ciror participare este necesard = membrii CM pentru sedinte si —
compartimentele din cadrul institutiei, pentru clarificarea aspectelor participa la acestea. Pregateste elaboreaza Raportul privind
in vederea identificarii activitdtilor si aflate pe ordinea de zi a sedinei documentele necesare desfisurdrii | desfasurarea procesului de
actiunilor recomandate a fi incluse in sedintei CM si le transmite membrilor gestlona_re a riscurilor, pe
Programul de dezvoltare compartiment
aproba ROF —ul CM,
P minutele sedinelor, respectd termenele stabilite in cadrul . o . ] B
. rapoartele si hotararile CM privind elaborarea documentelor stabilesc indicatorii de performanta
primeste anual, de la Comisiei SCIM —p  side rezultat
compartimentele primariei,
rapoarte referitoare la stadiul B .
SCIM, conform prevederilor bil o o o . elabqrea?a Raportukl privind
legislative in domeniu stal ilesc atributiile si responsabi 1ta_§l e monitorizarea performanelor, pe )
specifice SCIM pentru personalul din compartiment pe baza autoevaluirii
subordine
> elaboreaza si transmit catre
elaboreazi / actualizeaza procedurile formalizate secretarul CM situatiile cu privire la
etapele SCIM
elaboreaza Chestionarul de —p>| aproba Registrul de riscuri pe
autoevaluare compartiment
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prezinta conducerii primariei, ori de cate
ori se considera necesar, dar cel putin o

Comisia de
monitorizare
(c™m)
/ Secretariatul

centralizeaza datele primite de la
compartimente si elaboreaza
etapele SCIM

verifica structura procedurilor formalizate si tine
evidenta lor. Transmite spre analiza procedurile de
sistem membrilor Comisiei de Monitorizare. Aloca
codul Procedurilor de sistem

> : tehnic CM
| datd pe an, rapoarte referitoare la
”1 progresele inregistrate cu privire la v
dezvoltarea sistemului de control intern
managerial Presedinte !
CM
analizeaza capacitatea internd a primariei
»| de afinaliza implementarea SCIM, . .. .
” tinand seama de complexitatea éonvoaca_ membrii C_M’ pr_m
proceselor -~ intermediul Secretariatului L5
®| tehnic, in scris sau prin
e-mail, cu cel putin 3 zile inainte
participa la procesul de consultare de sedinta
(electronicd) al continutului Minutelor,
.| inaintate de Secretariatul tehnic al CM,
7| rezultate in urma sedintelor CM si emite e N . .
puncte de vedere, dupa caz, pe care le r_epr-ezn-‘l-ta ™ 1n_ r_elapa cuorice —P>
inainteazd Secretariatului tehnic al CM, in fnS.tlt.uLll, autorltagvl sau persoane
vederea integrarii in documentul final juridice, cu organisme
p| guvernamentale si non-
guvernamentale, din tard sau din
coordoneaza procesul de actualizare a strainatate, cu orice alte entitati, in
o | obiectivelor si activitatilor entitatii vederea indeplinirii scopului pentru —>
| publice care a fost infiinfatda CM
analizeaza Registrul de Riscuri la solicitd Secretariatului tehnic
| nivelul primariei, profilul de risc si p| realizarea de lucrari in limita
P limita de toleranta la risc la nivelul competentelor acestuia >
acesteia
analizeaza si avizeaza situatia ~ avizeazd Programul de
p| activititilor procedurale la nivelul »| dezvoltare
institutiei
- —»
avizeaza etapele SCIM;
analizeaza procedurile de ol procedurile de sistem si
p| sistem si hotaraste v operationale
actualizarea acestora
avizeaza Registrul de riscuri la nivelul —>
institutiei, Profilul de risc si limita de
| tolerantd a riscurilor, precum si Planul
de implementare a masurilor de
. control
aproba situatiile —p!
centralizatoare <
anuale
—»>
Organizeaza desfasurarea sedintelor —>
Comisiei de Monitorizare potrivit ordinii —

intocmeste informari catre conducatorul institutiei,
respectiv cétre primar, aprobate de Presedintele
Comisiei de Monitorizare, privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor la nivelul primariei

asigura diseminarea masurilor si hotararilor CM
si serveste drept punct de legatura in vederea
bunei comunicéri dintre compartimentele
primariei i CM

semnaleazd CM situatiile de nerespectare a
deciziilor acesteia §i propune comisiei
stabilirea masurilor de corectare care se
impun

analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;
elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul primariei; propune
Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor; elaboreaza
Planul de implementare a masurilor de control si il transmite
la compartimente in vederea aplicarii acestuia

centralizeaza rapoartele de monitorizare si
elaboreaza Informarea privind monitorizarea
performantelor la nivelul entitatii

Intocmeste minutele sedintelor, pe care le
transmite (in format electronic prin e-mail),
membrilor Comisiei de Monitorizare

duce la indeplinire, transmite sau
monitorizeaza, dupa caz, hotararile si masurile
CM i a Presedintelui acesteia

Elaboreaza situatiile centralizatoare privind
implementarea SCIM la nivelul primariei

de zi dispuse de catre Presedintele
Comisiei
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Anexa 2 Model Dispozitie constituire Comisie Monitorizare

ROMANIA
JUDETUL NEAMT
PRIMARUL
MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

UL DL I
SR

DISPOZITIE
privind constituirea Comisiei de Monitorizare
responsabila cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul Municipiului Piatra Neamt

In temeiul prevederilor art. 3 alin. 1 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata
la Strasburg la 15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997, ,,prin autonomie
locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd ale autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in cadrul legii, Tn nume propriu si in interesul
populatiei locale, o parte importanta a treburilor publice”;

in baza art. 4 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare,
Avand in vedere prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice,

PRIMARUL MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

Vazand referatul ...(denumire compartiment) nr. .. (nr/data) privind emiterea actului
administrativ pentru constituirea(sau actualizarea, dupa caz) Comisiei de monitorizare
responsabild cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul Primariei municipiului Piatra Neamt si aprobarea Regulamentului de Organizare si
Fuctionare al Comisiei de Monitorizare, in conformitate cu prevederile legislative;

In conformitate cu prevederile art. 155 si art. 196 alin.(1) lit. b) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ

DISPUN:

Art. 1 - Incepand cu data prezentei dispozitii, la nivelul Primériei Municipiului Piatra Neamt,
se constituie (sau se actualizeaza, dupa caz) Comisia de Monitorizare, responsabila cu
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implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, denumita in continuare
Comisie. Componenta Comisiei este prevazuta in Anexa nr. 1, care face parte integranta din
prezenta Dispozitie.

Art. 2 - Regulamentul de organizare si functionare al Comisiel, este prevazut in Anexa nr. 2,
care face parte integranta din prezenta Dispozitie.

Art. 3 - (1) Comisia, prin intermediul Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, va
colabora in mod constant cu persoanele desemnate din cadrul directiilor, serviciilor,
compartimentelor §i structurilor din subordinea Primdriei Municipiului Piatra Neamt
responsabile cu indeplinirea, diseminarea si monitorizarea hotararilor Comisiei pentru
exercitarea atributiilor sale.

(2) La solicitarea Comisiei, la sedintele acesteia, pot participa si alti reprezentanti de
compartimente din cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt si ai structurilor subordonate
acesteia precum si alte persoane, a caror prezenta este necesarad pentru analiza aspectelor aflate
pe ordinea de zi a sedintei.

(3) Auditoriil angajati in cadrul primariei au calitatea de invitati in cadrul sedintelor Comisiei,
fara a avea 1nsa drept de vot in cadrul acestora, ca restul membrilor Comisiei de Monitorizare.
(4) Hotararile Comisiei constituie sarcini de serviciu pentru conducatorii si coordonatorii
directiilor, serviciilor, compartimentelor si structurilor din subordinea Primariei Municipiului
Piatra Neamt.

Art. 4 - Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare va asigura sprijinul necesar intocmirii
la termen s1 comunicarii tuturor documentelor specifice activitatii Comisiei de Monitorizare.
Art. 5 - Ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza conducerii si tuturor
membrilor Comisiei mai sus mentionate, iar comunicarea catre aceste persoane se face prin
intermediul Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Art. 6 - Serviciul ... (denumirea compartimentului responsabil) va inregistra prezenta
dispozitie si o va transmite Prefectului Judetului Neamt in vederea exercitarii controlului de
legalitate, Secretariatului tehnic al Comisiei pentru comunicare si aducere la indeplinire.

PRIMAR
(Nume, Prenume, Semnatura)
Contrasemneaza,
Secretar general municipiu,
(Nume, Prenume, Semndturad)
Nr. ....din .....

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data) Intocmit,

! Participarea in calitate de invitati a auditorilor este decisd de presedintele Comisiei de Monitorizare, luandu-
se In considerare prevederile normative in vigoare.
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(Anexa nr. 1 la Dispozitia Primarului nr/din)

COMPONENTA
Comisiei de Monitorizare, responsabild cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial la nivelul Primariei Municipiului Piatra Neamt

1) Presedinte: [se precizeaza functia desemnata de Primar] din cadrul Primariei
Municipiului Piatra Neamf]; in lipsa Presedintelui, atributiile sunt asigurate de catre o altd persoana
cu functie de conducere, desemnata de Presedintele Comisiei de Monitorizare.

2) Membri titulari: in conformitate cu organigrama Primariei Municipiului Piatra Neamt,
conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere, cu exceptia celor mentionati
la punctul 5;

Nr Compartiment’ Functia
crt
1
2
n

3) Membri supleanti: persoane desemnate de catre membrii titulari printr-o adresd catre
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, pentru a-i inlocui in caz de absenti;

4) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, este reprezentat prin ... [se
mentioneazd nume, prenume, functia si compartimentul persoanei desemnate], si inlocuitor in
caz de absentd, ...[se mentioneaza nume, prenume, functia §i compartimentul persoanei
desemnate ca inlocuitor]

5) Invitat,:il: persoana desemnatd din cadrul Compartimentului de Audit Public Intern; Pot avea
caracter de invitati si reprezentantii structurilor aflate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
Municipiului Piatra Neamt.

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)

1 Participarea in calitate de invitati a auditorilor este decisd de presedintele Comisiei de Monitorizare, luandu-se in
considerare prevederile normative in vigoare.

2 Compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisie, inclusiv institutie (structurd) fara
personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii.
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Anexa 3 Model Adresa de convocare Comisie Monitorizare

(Antetul institutiei)
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
Nr. ....... din........

ADRESA CONVOCARE COMISIE DE MONITORIZARE

Catre membrii Comisiei de Monitorizare,
[conform Anexei 2-se specifica membrii Comisiei de Monitorizare — nume, prenume, functie]
Catre invitatii Comisiei de Monitorizare,
[conform Anexei 3 - se specifica invitatii — nume, prenume, functie]
Referitor : Sedinta de lucru a Comisiei de Monitorizare din data de ..........

Stimata Doamna / Stimate Domnule

Va invitam la sedinta de lucru a Comisiei de Monitorizare din data de [se specifica
data], incepand cu ora [se specifica ora], |a [se precizeaza locatia si adresa], avand ordinea
de zi conform Anexei 1 la prezenta.

Daca din motive obiective nu puteti participa la sedintd, va rugdm sa mandatati Tnlocuitorul
dumneavoastrd (sau o alta persoana), care poate lua o decizie, pentru a participa la reuniune.

Participarea la sedinta va fi confirmata pana cel tarziu (data) , (ora), la Secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare, (nume/prenume), e-mail: (...), telefon (...)

Cu stima,
Presedinte Comisia de Monitorizare
(functia/nume/prenume/semndatura)

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare,
(nume/prenume/semnatura)

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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(Anexa 1 la Adresa de Convocare nr. ... din ...)

Data:

Sedinta Comisiei de Monitorizare

Ora de incepere:
Locul de desfasurare: ....

Ordinea de zi
Nr Ora Subiecte de discutii Prezinta
crt
1 [se completeaza subiectele discutate] [se completeaza numele, prenumele si
functia celor care prezintd subiectul
discutat]
2
3
4 Concluzii si diverse
[se enumera concluziile desprinse in urma reuniunii
sau subiectele suplimentare abordate]
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Anexa 4 Model Minuta de sedinta a Comisiei Monitorizare
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

Nr. ... din ... Aprob,
Presedinte Comisia de Monitorizare
(functia/nume/prenume/semndtura)

MINUTA sedintei Comisiei de Monitorizare din data de ...

Locul desfiasurarii: Sediul nou al Primariei, Sala mare
Lista participantilor: Anexa 1 membrii Comisiei de Monitorizare si Anexa 2 Invitatii Comisiei

Subiecte abordate

1. [se enumera subiectelor abordate]
2t it a e
3. Concluzii

Exemple de subiecte abordate

1. Prezentarea si avizarea Procedurii de sistem PS - 03 privind Managementul riscurilor la nivelul
institutiei publice

2. Prezentarea si avizarea Planul de masuri pentru tratarea si prevenirea situatiilor generatoare de
intreruperi (Standardul 11 — Continuitatea activitatii)

Sedinta Comisiei de Monitorizare a fost prezidata de D-1/D-na [nume si prenume], in calitate de
Presedinte al Comisiei de Monitorizare.

La punctul 1 de pe ordinea de zi

[se precizeaza principalele aspecte ale subiectului abordat si vorbitorii]

Concluzii
v [se enumera concluziile rezultate in urma discutiilor]

| Nrcrt | Actiuni viitoare | Responsabili | Termene Mentiuni

Intocmit, Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare
[Nume, Prenume, Semndatura]

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 5 Model Hotardre a Comisiei Monitorizare
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

COMISIA DE MONITORIZARE
HOTARAREA nr. ... din ....

Avand in vedere Minuta nr. (...) incheiata in sedinta de lucru din data de ..., Comisia
de monitorizare, responsabila cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern

managerial, constituita prin Dispozitia primarului nr. ... din ... in temeiul Ordinului SGG
nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
HOTARASTE:

[se enumerd deciziile luate si dupd caz, persoanele si compartimentul care trebuie sa le
implementeze]

Exemple de decizii
Art. 1 Se avizeaza cu unanimitate de voturi Registrul de riscuri pe unitate

Art. 2 Se avizeaza favorabil cu unanimitate de voturi Procedura de sistem PS - 12 privind
Managementul documentelor la nivelul entitétii publice.

Art. 3. Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare va transmite in consultare tuturor
compartimentelor din cadrul institutiei proiectul procedurii de sistem privind
managementul riscurilor la nivelul Municipiului Piatra Neamt, in vederea formularii de

observatii si propuneri pana la data de .......... ; procedura va fi supusa avizarii Tn urmatoarea
sedintd a Comisiei de Monitorizare.

Persoana de contact: [se precizeaza numele, prenumele si datele de contact, e-mail,
telefon].

Art. n. Prezenta hotarare va fi transmisd electronic de secretarul Comisiei de Monitorizare
catre toti conducdtorii de compartimente, pentru luare la cunostinta si punere in aplicare.

Presedinte Comisia de Monitorizare
(functia/nume/prenume/semndatura)

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare,
(nume/prenume/semndatura)

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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(Antetul institutiei)
Nr......... din ......

Anexa 6 Model Program de dezvoltare SCIM

Aprob, Primar

(nume/prenume/semndtura)

Avizat, Presedinte Comisia de Monitorizare
(nume/prenume/semndtura)

PROGRAM DE DEZVOLTARE

a sistemului de control intern managerial la nivelul Municipiului Piatra Neamt

peanul ...........
Obiective Program Dezvoltare ............ccccceevvevvevesnenne.
Standard Activitatea Responsabil Termen
1 2 3 4

I. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1
Etica si integritate

Standardul 16
Auditul intern

Intocmit, Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare
[Nume, Prenume, Semndtural

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.1.
Etapa I: Stabilire obiective generale si specifice
[Denumire institutie/compartiment] Aprob,
] R din............
OBIECTIVE GENERALE SI SPECIFICE
l;lrrt Obiective generale Obiective specifice Observatii

Obiectiv specific 1
1. Obiectiv general 1 Obiectiv specific 2

Obiectiv specific ...

Obiectiv specific 1
2. Obiectiv general 2 Obiectiv specific 2

Obiectiv specific ...

fntocmit,

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.2.
Etapa I1: Planificare activitati
(Denumire institutie/compartiment) Aprab,
Nr. ......... din........
PLANIFICAREA ACTIVITAIILOR inanul ...
Nr. Obiective specifice Activitati Actiuni
crt. Termen Responsabil
Actiune 1
Activitate 1 Actiune 2
Actiune 3
1. Obiectiv specific 1
Actiune 1
Activitate 2 Actiune 2
Actiune 3
Actiune 1
Activitate 1 Actiune 2
Actiune 3
2. Obiectiv specific 2
Actiune 1
Activitate 2 Actiune 2
Actiune 3
Actiune 1
Activitate 1 Actiune 2
Actiune 3
3. Obiectiv specific 3
Actiune 1
Activitate 2 Actiune 2
Actiune 3
fntocmit,

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.3.
Etapa I11: Evidenta obiective, activitaiti, riscurilor
(Denumire institutie/compartiment) Aprab,
NF. e din........

OBIECTIVE, ACTIVITATI, RISCURI

Nr.
Activitati Actiuni Riscuri Cauze
crt.
0 1 2 3 4

Obiectiv specific 1 . . .

Actiune 1 Risc 1
11 Activitate 1

Actiune ... Risc ...

Actiune 1 Risc 1
1.2 Activitate 2

Actiune ... Risc ...

Obiectiv specific 2 . . .

Actiune 1 Risc 1
2.1 Activitate 1

Actiune ... Risc ...

Actiune 1 Risc 1
2.2 Activitate 2

Actiune ... Risc ...

fntocmit,

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.4.
Etapa IV. Registru de riscuri la nivelul compartimentului si entitatii publice
(Denumire institutie/compartiment)
Nr. .... din.......
Aprob,
(conducator compartiment)
REGISTRUL DE RISCURI
Obiectiv Cauzele care Risc inerent ifir:;igtlg Data R'S(i remd;al
q favorizeaza Expun o . ultimei Pro m Xp
Risc B Prob. | Impact ore (Mg:”" revizui | p(;\ une | Obs.
- - - - - C re
Activitate riscului control) ri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Obiectivul 1 .......ccoveeveeenee
Risc 1
Activitate 1.1
Risc n
Risc 1
Activitate 1.n
Risc n
Obiectivul N ...oooeveviicieeee, .
Risc 1
Activitate n.1
Riscn
Risc 1
Activitate n.n
Riscn

Intocmit, Responsabil cu riscurile

(nume/prenume/functia/data/semnatura)

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.5.
Etapa V: Evidenta activititi procedurale
(Denumire institutie/compartiment) Aprob,
[\ SR din........
ACTIVITAII PROCEDURALE
Nr. Obiective specifice Activitafi Cod proceduri Responsabil Termen
crt. procedurale
0 1 2 3 4 5
Activitate 1
1. Obiectiv specific 1 Activitate 2
Activitate 1
2. Obiectiv specific 2 Activitate 2
n. Obiectiv specific n Activitate 1
Activitate 2
fntocmit,
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Anexa 7.6.

Etapa VI: Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii, a proceselor si a modului de
comunicare

(Denumire institutie/compartiment)

Aprob,
[\ SR din........
Inventarierea documentelor si a fluxurilor de informatii la nivelul
Compartimentului [denumire compartiment] ...
Nr Activitati Documentele de intrare

Continutul procesarii

Documentele de iesire
crt

(modalitatile de solutionare si
raspuns, etc)

1 Activitatea 1

2 Activitatea 2

3 Activitatea n

fntocmit,

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.7.

Etapa VII: Stabilirea indicatorilor de performanti propusi pentru realizarea obiectivelor

[Denumire institutie/compartiment] Aprob,
Nr. ... din ........
Indicatorii de performantd propusi pentru realizarea obiectivelor in anul .......
la nivelul compartimentului [denumire compartiment] ...
Obiectiv general ........c.ccccovvivvevie s
D T g © ‘8 = P
) T & = o — = o -
< 5 = g =38 =R 3 & BLIEE
S bS] é a.- 50 O c o 5 1= SNSTS
5 S g = £S5 E S = & SZESS
< T 5 = ) = Q© ) — rsSogec
£ g = = = 04 =
0 1 2 3 4 6
Obiectiv specificnr. 1 .......ccccoevvvennnne.
1.1 Activitate 1
1.2 Activitate 2
1.n Activitate n
Obiectiv specificnr. 2 ......ccooeveeenenen.
2.1 Activitate 1
2.2 Activitate 2
2.n Activitate n
fntocmit,

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.8.
Etapa VIIl. Raport anual privind monitorizarea performantelor
[Denumire institutie/compartiment] Aprob,
Nr. ... din ........
Raport privind monitorizarea performantelor pe anul .......
la nivelul compartimentului [denumire compartiment] ...
Obiectiv general ..........ccccovvivvierie e
® i ® L
) [%2] (D) o et
5 T & S o = T N o L N
g 5 & g =32 5 & 3 o SES
: Ef |- TS L : : Es
S S g s c 2 = B & 2 c .2 O
< 2% = 2 = | 2= & T8
w
0 1 2 3 4 5 6 7
Obiectiv specificnr. 1 .......ccceevvvvnnne,
1.1 Activitate 1
1.2 Activitate 2
1.n Activitate n
Obiectiv specific nr. 2 .......cc.ccceevvvnnnn.
2.1 Activitate 1
2.2 Activitate 2
2.n Activitate n
Intocmit

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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Anexa 7.9.

Etapa IX: Stadiului elaborarii procedurilor in conformitate cu activititile procedurale

declarate la nivelul compartimentului

(Denumire institutie/compartiment)

Aprob,

Stadiului elaboririi procedurilor in conformitate cu activititile procedurale declarate
la nivelul compartimentului [denumire compartiment] ....

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)

Nota:

Nr. Cod procedura | Denumire Responsabil Editia Revizia Data
. procedura intrarii in
cr vigoare
Intocmit,

Procedurile elaborate si verificate ulterior de catre conducatorul compartimentului sunt transmise Secretariatului
tehnic al Comisiei de Monitorizare, pentru analiza conformitatii cu structura minimald prevazutd in Anexa nr.2
din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 sau conform prevederilor propriei proceduri

elaborate la nivelul entitatii, respectiv PS-00.

La nivelul fiecarui compartiment exista o evidenta a procedurilor elaborate si aprobate (vezi modelul de mai sus),
care oferd o imagine clard asupra stadiului elaborarii procedurilor in conformitate cu activitatile procedurale

declarate la nivelul compartimentului in etapa V.
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Anexa 7.10.

ETAPA X: Situatia cu activititile de perfectionare si a pregatirii profesionale in domeniul
SCIM la nivelul fiecarui compartiment

(Denumire institutie/compartiment) Aprob,

Situatia cu activititile de perfectionare si a pregitirii profesionale in domeniul SCIM 1la
nivelul compartimentului [denumire compartiment] ...

Nr. | Nume/Prenume Functia Activitati de perfectionare si pregatire profesionali in domeniul
SCIM in anul ...
crt
Participare la Instruiri colective | Studiu Observatii
curs de la nivelul individual pe
perfectionare pe | compartimentului | tema
tema pe tema
1 2 3 4 5 6 7
Intocmit,

(Ds. SCIM/indicativ arhivistic/nr ex/data)
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