ROMANIA

JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA BERZASCA
PRIMARUL

DISPOZITIANR. 6.4 134.04 . 20/%

privind desemnarea Structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementérii si / sau dezvoltirii sistemului propriu de control intern / managerial si stabilirea unor
maisuri de lucru aferente,
la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca precum si
aprobarea Listei persoanelor responsabile de gestionarea riscurilor si atributiile acestora la nivelul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca,

Luand 1n considerare prevederile Ordonantei Guvernului nr.119 din 31.08.1999 privind controlul
financiar preventiv, republicaté, cu modificérile si completérile ulterioare;

Considerand prevederile art. 2 — 3 din Ordinul nr.400 din 12.06.2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern / managerial al entitétilor publice;

Tinand cont de Adresa Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Caras-severin nr.
1/789/21.03.2016;

In temeiul art.68 alin(1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

ART.1. Se constituie Structura cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
in vederea implementérii si / sau dezvoltérii sistemului propriu de control intern / managerial la nivelul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca, dupd cum urmeazi:

A) Structura de monitorizare / coordonare / indrumare metodologicéa alcatuita astfel:
1. Seful serviciului / biroului / coordonatorul Furdui Ecaterina- PRESEDINTE;
2. Stoicovici Silvia Milca— MEMBRU;
3. Gurban Silvia - MEMBRU.
B) Structura de elaborare/ lucru / implementare si/sau dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial, alcatuita astfel:
1. Seful serviciului / biroului / coordonatorul Furdui Ecaterina;
2. Stoicovici Silvia Milca— MEMBRU:;
3. Gurban Silvia— MEMBRU;

ART.2. Se aproba Regulamentul de functionare al Structurii cu atributii de monitorizare,
coordonare si Indrumare metodologic in vederea implementarii si / sau dezvoltarii sistemului propriu de
control intern / managerial la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Berzasca. conform Anexei nr.1 impreuna cu urmatoarele:

- Documentele cu privire la inventarierea functiilor sensibile conform Anexei nr. 1a;

- Metodologia de formulare a ipotezelor/premiselor, obiectivelor gi a indicatorilor de performants conform
Anexel nr. 1b;

- Inventarul activitétilor In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca,
conform Anexei Nr. 1c;



- Persoanele propuse de citre seful serviciului/ biroului / coordonatorul compartimentului pentru a elabora
procedurile de lucru la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca,
conform Anexei Nr. 1d;
- Diagrama de proces pentru elaborarea procedurilor de sistem/operationale conform Anexei nr. le;
- Lista codurilor de identificare ale procedurilor aferente Compartimentului conform Anexei nr. 1f;
- Registrul pentru evidenta procedurilor de sistem/operationale ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Berzasca conform Anexei nr. 1g;
- Chestionarul structura privind stadiul implementérii sistemului de control intern/managerial conform
Anexei lh;
ART.3. Se aproba Lista persoanelor responsabile de gestionarea riscurilor la nivelul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca conform Anexei nr. 2;
ART.4. Cu ducere la indeplinire a prezentei se incredinteaza persoanele nominalizate la art. 1;
ART.5. Prezenta dispozitie se comunica potrivit art.115, alin.(2), (5) si (6) din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu toate modificarile si completarile ulterioare la:
* Institutia Prefectului Judetului Caras-Severin;
* Personalului S.P.C.L.E.P. Berzasca;
* Va fi afisata la avizierul primariei.

Avizat .
Secretar/

Jr.Sporea Sorin
syl d,




AEXa ur.h

Ja Dispozitia nr. 67 /3f.0/2ety

REGULAMENTUL
de functionare al Structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologicd in vederea
implementirii si/sau dezvoltarii sistemului propriu de control intern / managerial la nivelul Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca

CAP. I
Structura de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd in vederea implementarii si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

Art.1 (1) In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca functioneazi
Structura de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a implementarii §i dezvoltirii sistemului
de control intern/managerial, denumitd in continuare “Structura”, constituita prin Dispozitia nr. /

(2) Scopul Structurii 1l constituie crearea, implementarea si monitorizarea unui sistem de control
intern/managerial integral in cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca,
care si asigure atingerea obiectivelor institutiei intr-un mod eficient, eficace si economic.

(3) Activitatea Structurii se desfdsoard in conformitate cu prevederile legale incidente, precum si cu
cele ale prezentului Regulament.

Art.2 Structura, in componenta ei exprimat3 la punctul A, dar fard a exclude si ceilalti membri, atunci cand

este cazul, are urmatoarele atributii:

1. monitorizeaza, coordoneazi si indrumi metodologic structurile institutiei in domeniul controlului

intern/managerial;

2. elaboreaza, adopti, implementeazd, monitorizeazi, dezvoltd, actualizeazi si urméreste realizarea
anuald a Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial (denumit in
continuare — " Programul ) — (art.2, alin.2 si 3 din Ordin);

supune spre aprobare conducerii executive Programul intocmit pentru anul in curs, in termen de

...15.. zile de la data elaboririi sale, precum si eventualele modificéri pe care le opereazd asupra

acestuia, dacd se impune — cu respectarea, inclusiv in cazul acestora, a termenului mentionat

anterior;

4. Programul anual cuprinde in mod obligatoriu si mentiuni cu privire la actiunile de perfectionare
profesional atat pentru angajatii cu functie de conducere, cét si pentru cei cu functie de executie s
se intocmeste pani cel tarziu la data de 15 martie a fiecirui an (art.4, alin.1);

5. solicitd de la serviciile / birourile / compartimentele din cadrul institutiei
informari/rapoarte/situatii semestriale/anuale cu privire la implementarea/dezvoltarea sistemului
de control intern/managerial; '

6. primeste, semestrial/anual, sau la cerere, de la serviciile / birourile / compartimentele institutiei,
rapoarte referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor de control intern /
managerial, precum si mentiuni, dac# este cazul, la situatiile deosebite si la actiunile de
monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul compartimentelor — Anexa nr.4.1. din
Ordin;

7. intocmeste si supune spre aprobare conducerii executive Situatia sintetica cu privire la stadiul
implementirii sistemului de control intern / managerial la nivelul institutiei — Anexa nr.4.2 din
Ordin;

8. claboreazi si supune, anual, aprobarii conducerii , Raportul asupra sistemului de control intern/
managerial la data incheierii exercitiului financiar; Sinteza anuald a activititilor Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca se va completa, la finalul séu, cu prevederile
minimale cuprinse in raportul mentionat — Anexa nr.4.3. din Ordin;

9. coordoneazi elaborarea si aprobd procedurile elaborate de cétre coordonatorii compartimentelor si
lucrétorii desemnati (dupd caz), precum gi revizia acestora;

10. centralizeaza procedurile elaborate, in format electronic si / sau pe suport de hértie;
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11. aloci codul procedurilor aferent fiecirui serviciu / birou / compartiment de specialitate din cadrul
. institutiei si intocmeste Lista codurilor de identificare ale procedurilor , pentru fiecare entitale in
parte;

12. identifics riscurile, monitorizeaz si coordoneazi activitatea de stabilire a mésurilor de
management al riscurilor, precum si supune spre aprobare conducerii executive, cel putin anual,
Sinteza informatiilor / datelor care sunt cuprinse in Registrul riscurilor (8.2.4. din Ordin);

13. gestioneaza inventarul situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitatea institutiei si
intocmesc Planul de continuitate a activititii care are la bazd identificarea si evaluarea riscurilor
care pot genera discontinuitati (11.2.2 din Ordin — aici se poate Intocmi, chiar daca noile standarde
nu mai prevad acest fapt, inventarul functiilor sensibile la nivelul institutiei, respectiv Lista cu
salariatii care ocupd functii sensibile si Planul pentru asigurarea rotatiei salariafilor din funcfii
sensibile, acolo unde este posibil si este cazul)

14, gestioneazi pastrarea documentelor elaborate de Structurd, in conditiile si termenele minimale
expres indicate prin acte normative, minimul 5 (cinci) ani (punctul 1.5. din Anexa nr.4 si
Standardul 13 din Ordin);

15. elaboreazi si aplicd, cel putin o datd pe an, un program / plan de evaluare a sistemului propriu
intern / managerial si intocmeste, anual, un Raport asupra sistemului de control intern / managerial
(Standardul 15 din Ordin);

16. acorda alte termene de realizare a obiectivelor propuse, la solicitarea serviciilor / birourilor /

. compartimentelor care le-au stabilit, dacd se impune.

Art.3 (1) Sedintele Structurii au loc cel putin semestrial, in prima lund urmétoare fiecérui semestru incheiat,
sau cand este cazul, la initiativa presedintelui. De asemenea, se organizeaza si o sedintd anuald care poate fi
coroborata cu cea semestriald aferenta.

(2) Sedintele sunt conduse de cétre presedintele Structurii.

(3) Reuniunea Structurii are ca obiect stabilirea masurilor de organizare si realizare a operatiunii de
autoevaluare a structurilor componente ale institutiei, sens in care se emite un Convoeator, cu cel putin 3
zile lucratoare anterioare datei la care se doreste organizarea reuniunii — Anexa nr.R2;

(4) Aferent fiecdrei reuniuni a Structurii, membrii acesteia, cu aprobarea presedintelui, vor intocmi un
proces — verbal, in care se vor men[liona etapele Di perioadele de realizare a operatiunilor de autoevaluare
la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca Procesul — verbal este
redactat de citre un membru al Structurii si comunicat conducerii institutiei precum si coordonatorilor
compartimentelor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca in termen de cel
mult 10 zile de la data intrunirii;

(5) Solicitarile Structurii, adresate sefilor de serviciu / birouri / coordonatorilor compartimentelor,
reprezintd sarcini de serviciu.

Art.4 Presedintele Structurii si structura de secretariat conlucreaza in exercitarea urmatoarelor atributii: (se
adapteazi in functie de necesititile si dimensiunea institutiei)
1. convoacd semestrial / anual, sau ori de cite ori se impune, Structura;
2. asigurd desfiisurarea lucrarilor Structurii si ale Secretariatului acesteia in bune conditii;
3. propune ordinea de zi pentru fiecare sedints;
4. urmircste respectarea termenelor stabilite de cétre Structurd si decide asupra méasurilor ce se
impun pentru respectarea lor;
verificd modul de realizare a actiunilor incluse in Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca;
6. contrasemneazi documentele Structurii si le supune spre aprobare conducerii executive a
institutiei, unde este cazul;
7. asigurd inregistrarea documentelor emise de Structurd; (de aici se poate introduce o structurd de
secretariat, dacd este cazul)
gestioneazi originalele procedurilor, precum si ale celorlalte documente ale Structurii;
distribuie procedurile conform listei de difuzare;
10. centralizeaza, tine evidenta procedurilor pe suport de héartie gi in format electronice si le pune la
dispozitia personalului in retelele informatice ale institutiei;
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I 1. elaboreazi Registrul pentru evidenta procedusilor, in format electronic si pe suport de bértie;

[2. clascazi, pastreazd si arhiveaz3 in conformitate cu prevederile legale specifice arhivérii, toatd
documentatia aferentd procesului de implementare/dezvoltare a sistemului de control intern /
managerial (registre, convocatoare, procese - verbale, corespondents, etc.)

Art.5 Membrii punctului B al Structurii de monitorizare / coordonare si indrumare metodologicd au
urmatoarele atributii:

1. compartimentele Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca sunt
repartizate membrilor Structurii spre monitorizare si indrumare, astfel:

Furdui Ecaterina COMPARTIMENT INFORMATICA
Stoicovici Silvia-Milca COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR
Gurban Silvia COMPARTIMENT STARE CIVILA

2. participa la toate sedintele Structurii;

3. fac propuneri pentru ordinea de zi Inscrisd in convocator;

4. elaboreazs, pentru sedintele Structurii, materiale informative pe care le prezintd spre dezbatere
participantilor, dacd este cazul;

5. propun solutii de eficientizare a activititilor de control intern / managerial dupa ce analizeazd
rapoartele primite de la compartimentele institutiei;

6. participa la elaborarea anuald a Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial, precum si a eventualelor modific#ri survenite;

7. urmdresc realizarea obiectivelor si actiunilor stabilite prin Program;

8. indruma compartimentele in elaborarea de documentelor legate de controlul intern/managerial in
functie de compartimentele repartizate spre monitorizare si indrumare;

9. pun in aplicare masurile stabilite / aprobate de cétre Structurd si/sau de cétre pregedintele
acesteia, pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial,

10. particip4 la intocmirea situatiilor / rapoartelor / informérilor prevézute de Ordinul nr.400/2015.

Art.6 Cu privire la sistemele de control intern / managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in calitatea
de sefi serviciu / birou / coordonatori de compartimente, si lucritorul (-ii) indicati, au, fard a se limita la
acestea, urmitoarele indatoriri:

a) identifica obiectivele specifice ale compartimentului coordonat si obiectivele derivate din

obiectivele generale ale institutiei

b) identificd / inventariaza activitiitile procedurabile / neprocedurabile ale structurii pe care o

reprezinti si o supun spre aprobare Structurii, in vederea emiterii listelor activitatilor
procedurabile;

b) stabilesc si elaboreazd procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizérii sarcinilor de
serviciu de citre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, aga cum decurg
din awributiile compartimentului respectiv;

¢) identificd riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care s& mentind
riscurile in limite acceptabile;

d) monitorizeaza activititile ce se desfagoard in cadrul compartimentului (evalueazi, misoara i
inregistreaza rezultatele, le compari cu obiectivele, identificd neconformitéile, initiaza
corectii/actiuni corective §i preventive etc.);

e) informeazi prompt — in scris — Structura, cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentului;

g) asigurd elaborarea, aprobarea si transmiterea, la termenele siabilite, a informdrilor / rapoartelor /
chestionarelor de autoevaluare etc. referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat;

SECTIUNEA 1
Directii de actinne privind implementaresa standardului 8 - Managementul risculni

Art.7 Coordonatorii compartimentelor analizeaz3 riscurile legate de desfisurarea activititilor sale,
elaboreaza planuri corespunzitoare n direcjia limitiirii pogibilelor consecinte ale acestor riscwi §i siabilesc



responsabilitai §i termene pentru aplicarea planurilor respective.

Art.8 Pentru implementarea managementului riscului, se parcurg de catre coordonatorii de compartimente,
in principal, urmétoarele etape:
a) identificarea, potrivit domeniilor de responsabilitate, a obiectivelor generale si specifice care au
rol hotérator in realizarea misiunii;
b) stabilirea activititilor principale necesare indeplinirii obiectivelor generale §i specifice
identificate;
¢) identificarea riscurilor majore care pot afecta realizarea obiectivelor generale si specifice;
d) evaluarea riscurilor identificate;
¢) stabilirea masurilor de management al riscurilor i punerea lor in aplicare;
f) analizarea stadiului implementarii masurilor de management al riscurilor;
g) reevaluarea procesului de management al riscurilor.

Art.9 Implementarea managementului riscului se face potrivit Diagramei de proces pentru implementarea
managementului riscului, avind In prevederile procedurii de sistem aferente.

Art.10 Registrul de riscuri al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca se
elaboreaza potrivit modelului prevdzut in procedura de sistem aferentd §i se actualizeazd anual sau ori de
céte ori situatia o impune.

SECTIUNEA a 2-a
Directii de actiune privind implementarea standardului 9 - Proceduri

Art.11 Procedura operational se elaboreaza potrivit modelului orientativ prevézut in Ordinul nr.400/2015.

La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca codificarea
procedurilor, pentru fiecare entitate in parte, se realizeaza potrivit Listei codurilor de identificare ale
procedurilor (Anexa nr. 1.f), asa cum este ea intocmita de cétre Structurd si aprobaté de conducerea
executiva.

(5) Fiecarei structuri organizatorice a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Berzasca, ii este atribuitd o codificare, dupéd cum urmeaza:

Conducerea executivi/ management — 00;

Compartiment Informatica — 01;

Compartiment evidenta persoanelor— 02

Compartiment stare civila - 03
Art.12 (1) Procedurile se elaboreazi in exemplar unic, iar dupé aprobare se inregistreazi la Structurd i se
transmit, in format printabil. compartimentelor / angajatilor interesate/ implicati.

(2) In cazul in care o procedur se aplicd sau implicd mai multe compartimente, aceasta se elaboreaza
i se actualizeazd de cétre coordonatorul compartimentului care are cele mai multe activitéti de indeplinit in
cadrul procedurii.

(3) Fiecare proceduri este ulterior aprob#rii si comunicarii inscrisé in Registrul pentru evidenfa
procedurilor, care se elaboreazi si se actualizeazd de citre presedintele Structurii, in format electronic,
potrivit modelului prevézut in Anexa nr. 1.g

(4) Registrul pentru evidenta procedurilor se printeaz §i se Inregistreazd la sfarsitul anului
calendaristic sau la solicitarea comisiilor de control.

Dispozitii tranzitorii gi finale

Art.13 (1) Coordonatorii compartimentelor, in termen de 30 de zile de la intrarea In vigoare a prezentului
Regulament, organizeazii conform anexelor si prevederilor prezentului, mé#surile necesare pantru
[unctionarea in conditii optime.

(2) Coordonatorii compartimentelor completeaza gi transmit Structurii, documentele cerute de
aceasta, in termenele comunicate potrivit mentiunilor anterioare, iar Structura va trimite spre completare
coordonatorilor compartimentelor un chestionar de autoevaluare privind stadiul implementarii SCIM la



nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca — Anexa nr. R.1.

Art.14 Documentele privind controlul intern/managerial se arhiveazd intr-un dosar separat de citre
presedintele Structurii, potrivit termenelor stabilite de legislatia in domeniu.

Art.15 Anexele nr.1a, 1b,lc,1d,1e;Tf.1g, R1 si anexa 2 fac parte integrant din prezentul Regulament.

j

PRIMAR, | | Avizat
Prof. Nicolae- Petru Furd i Secretar
A Jr. Sporea Sm;m
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Anexa nr.1.a

Documentele cu privire la inventarierea Functiilor sensibile

A. Inventarul functiilor sensibile la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Berzasca.

Nr.
crt.

Functie sensibild

Observatii

1. | Consilier- Compartiment Stare civila

2. | Consilier- Compartiment Evidenta persoanelor

3 | Consilier — Compartiment Informatica

B. Lista cu salariatii care ocupa functii sensibile in cadrul Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor Berzasca.

Ocupantul functiei

2"; Denumire compartiment F u?gzﬁtisf;';igb"a e Observatii
1. | STARE CIVILA Consilier Gurban Silvia ———-
2. | EVIDENTA PERSOANELOR Consilier Stoicovici Silvia-Milca o
3. | INFORMATICA Consilier Furdui Ecaterina —

C. Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile in cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca.

Nr. Functia Ocupantul Data Politica de. rotatie Observ
crt. | sensibila/compartiment | functiei sensibile numirii Functia / atii
compartiment
1. | Consilier | STARE CIVILA Gurban Silvia 01.11.2006 | Consilier gﬁiﬁan o
2. Consilier | EVIDENTA Stoicovici Silvia- s Furdui —
PERSOANELOR Milca 20.11.2006 | Consilier | g oioring
3. Consilier | INFORMATICA . . it Stoicovici -
Furdui Ecaterina 01.11.2006 Consilier Silvia-Milca
Avizat

Secretarul comunei
Jr. Spo re‘zg.s.gpb?g‘ﬁ;\\




Anexa nr.1.b

Metodologia de formulare a
ipotezelor/premiselor, obiectivelor si a indicatorilor de performanta

D. Obiectivele generale care contribuie la Indeplinirea misiunii Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca.sunt enuntate si sunt stabilite in actele
normative si documentele de planificare (Ordonanta nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor , modificata si completata, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Serviciului Public Comunitar local de Evidenta a Persoanelor Berzasca. si dispozitiile
autoritatii administrative teritoriale.)

Obiectivele specifice sunt obiectivele rezultate prin derivare din obiectivele generale si
contribuie la indeplinirea obiectivului general corespunzédtor. Ele se particularizeaza de catre
coordonatorul compartimentului, in concordanta cu activitatea derulata si atributiile specifice ale
acestuia, si se includ in planul cu principalele activitati ale structurii sau in alte documente de
planificare.

Ipotezele/Premisele stau la baza stabilirii obiectivelor si reprezinta constructii logice intre
variabile, bazate pe date cantitative sau calitative complete, care exprima posibilele schimbéri
din mediul intern sau extern al institutiei (de exemplu: in estimarea costurilor sau beneficiilor
unei actiuni se ia in considerare previziune financiara, rata inflatiei etc.).

Obiectivele sunt formulate astfel incat sa raspunda pachetului de cerinte SMAR.T,,
care presupune ca obiectivele trebuie sa respecte urméatoarele criterii:

a) specific - obiectivele trebuie sé fie precise si concrete;

b) masurabil - obiectivele trebuie s& defineascd o stare viitoare dezirabild intr-un mod
care sa permitd masurarea, astfel incat s fie posibild verificarea indeplinirii obiectivului
prin indicatori de performants;

c¢) abordabil - obiectivele stabilite trebuie s3 fie realizabile;

d) realist - obiectivele stabilite trebuie s& fie ambitioase, ins&, in acelasi timp, trebuie s3
fie realiste;

e) termen de realizare - obiectivele pot fi masurate numai dacd sunt incadrate intr-o
perioada fixa de timp sau daca se raporteaza la o data.

Obiectivele generale si specifice trebuie stabilite in aga fel incat indeplinirea lor s3 poata

fi verificatd prin indicatori masurabili de performanta pentru activitatea planificata.

Indicatorii de performanta sunt elaborati pentru a furniza informatii de incredere asupra
naturii gi performantei sectorului supus revizuirii impreuna cu un set compatibil de masuri ale
performantei. Acest lucru va contribui la cresterea gradului de raspundere publica al sectorului,
precum si la asigurarea faptului ca deciziile privind politicile pot fi agreate in baza informatiilor
intemeiate si de Incredere.

Un indicator de performantd defineste mdasurarea unei informatii importante si
folositoare, cu privire la performanta Directiei, care poate fi exprimata in procente, index, rata
sau alta comparatie, monitorizata la intervale regulate si este comparata cu unul sau mai multe
criterii. Masurarea performantei este, In general, orientata fie catre rezultatele activitatii (output),
fie catre impactul programului (outcome) pe termen lung.

Tipuri de indicatori de performanta:

a) cantitatea (care este rezultatul direct al activitatii sau al ceea ce se va produce in
cadrul programului) - este un indicator a ceea ce activitatea/programul va
produce efectiv (de exemplu, numarul angajatilor instruiti);

b) calitatea (cum va fi masurata calitatea rezultatului) - masoara calitatea rezultatelor
produse (de exemplu, numarul greselilor facute intr-o anumita activitate);

c) durata (in ce perioada ar trebui produse efectele) - masurarea duratei variaza in
functie de natura rezultatului (de exemplu, perioada medie de realizare a unei
activitati), fiind foarte folositoare atunci cand elementul timp este o dimensiune




importanta in cadrul desfasurdrii activitatii/porogramului;

d) eficienta (care este costul per unitate de produs) - este o médsurd a unitatilor
contributiilor, de obicei costul (de exemplu, salarii, cheltuieli administrative si alte
cheltuieli) per unitate de rezultat. Indicatorii de acest tip masoara daca serviciile sunt
furnizate la cel mai redus cost. In timp, ei indicd schimbdri in costurile per unitate si
eficienta operatiunilor efectuate, precum si evolutia acestora:

e) eficacitatea (ce impact a avut programul) - un indicator privind masura in care un
program sau serviciu si-a atins obiectivele.

La selectia indicatorilor de performanta se au in vedere urmétoarele:

a) legétura dintre indicatori si obiectivele stabilite trebuie s3 fie clara;

b) trebuie stabilite valorile de referintd dintre cele mai recente valori istorice ale unui
indicator;

c) trebuie stabilite activitati regulate pentru colectarea indicatorului, care sa descrie
modul Tn care indicatorul va fi colectat, cine este responsabil si cand anume va fi
furnizata informatia;

d) valorile-tinta trebuie stabilite anual pentru fiecare an financiar curent, sau restabilite ori
de céte ori valorile bugetate sunt modificate.

Avizat
o
Secretarul comunei
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B. Inventarul activitatilor in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca.

Anexa nr.1.c

Nr. Activitate
crt. . T Denumirea procedurii (pentru . ..
Denumirea activitatii R . activitatile procedurabile) Responsabil Observatii
1. | Controlul X -— | PROCEDURA Furdui E
inregistrarilor trolul inregistrarilor Stoicovici §
nregis controlul inregistrar Cirban &
2. [ntocmirea sj X - | PROCEDURA Furdui E-
actualizarea registrului pentru intocmirea sj actualizarea (SBE);EO;% S
de riscuri registrului de riscuri a
3 | Semnalarea X ---- | PROCEDURA Furdui E
neregularitatilor privind semnalarea gt‘j’r'g;:“g S
neregularitafilor
4 | Eliberarea cartii de X | = PROCEDURA Furdui E-
identitate privind eliberarea cartii de g‘l?r'gg:’g S
identitate
Eliberarea cartii de | X | - PROCEDURA Furdui E-
5 | identitate provizorii privind eliberarea cartii de g‘:’r'gg:'cs: S
identitate provizorii
Organizarea si X - | PROCEDURA Furdui E
© | desfasurarea activitatii privind organizarea si gtl?r'ggx'%' S
de solutionare a desfasurarea activitatii de
petitiilor solutionare a petitiilor
la nivelul SPCLEP si oficiilor de
stare civila
Modul de completare a | X —- | PROCEDURA Furdui E
7 |cartii de identitate privind modul de completare a Stoicovici 8
_ = . cas Gurban S
provizorii cartii de identitate provizorii
Modul de lucru al X -—= | PROCEDURA Furdui E
8 | Grupului de lucru cu Privind modul de lucru al gtfr'gg‘r"]"g S
atributii de coordonare, Grupului de lucru cu atributii de
monitorizare si coordonare, monitorizare si
indrumare indrumare metodologica a
metodologica a sistemului de control
sistemului de control intern/managerial la nivelul
intern/managerial SPCLEP




Inscrierea mentiunii X - | PROCEDURA Furdui E-
9 | privind stabilirea Privind inscrierea mentiunii Stoicovici S
P i oy e Gurban S
resedintei privind stabilirea resedintei
Organizarea, primirea, | X | - PROCEDURA Furdui E-
10 | inregistrarea, expedierea Privind organizarea, primirea, gl?r'ggi"g S
si pastrarea inregistrarea, expedierea si
documentelor clasificate pastrarea documentelor clasificate
TOTAL ACTIVITATI 10
TOTAL GENERAL ACTIVITA',I'I 10 10
PROCEDURABILE ;
Primar, . Avizat
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Anexa nr.1.d

Persoanele propuse de catre seful UAT Berzasca pentru a elabora
procedurile de lucru la nivelul

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca

:jrrt Functie sensibila Observatii
1. | Consilier- Gurban Silvia e
2. | Consilier -Stoicovici Silvia-Milca | ———
3 Consilier -Furdui Ecaterina -
[ .2
Primarl‘ ,_-"/d‘"‘k Avizat z
Prof. Nicolae-F!‘tgjicp; , Secretarul comgnei
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Diagrama de proceg pentru elaborarea procedurilor

de sistem/operationale

Elaborare PS/ PO

= Elaborarea PS [/ PO de ciétre

persoanele desemnate;

= Verificarea PS / PO de catre

coordonatorul structurii

Analizarea PS / PO in cadrul

OedinDelor Structurii

i verificarea conformitaii

acestora cu realitatea

NU

Inidierea PS / PO *) de cétre
coordonatorul compartimentului

= Stabilirea activitadilor care pot fi
transpuse in PS / PO

@ Stabilirea termenelor 0i persoanelor
responsabile de elaborarea PS/ PO

SR

DA

S

Implicd mai multe

responsabil

Modificarea PS / PO
de catre compartimentul

.

Difuzarea PS / PO

= QOriginalul PS / PO se
inregistreaza Oi se
pastreaza la Structura;

= Se transmite PS/ PO in
format
compartimentelor

\interesate‘

electronic

/

4

NU

Adoptarea P8/

compartimente? PO
ry
Armonizarea
documentafiei intre
DA compartimente
Transmiterea
observaQiilor
compartimentului
v responsabil
Avizare PS / PO »
Structura fransmite in format
electronic PS/ PO
comnpartimentelor implicate
N1l
{):ﬂ;
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Anexa nr...1.f......

Lista codurilor de identificare ale procedurilor aferente
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca

Tipul procedurii Numar
Nr. ci;dpua'r ul Codul de
L Denumirea activitatii procedurabile S 0 timenty | alocat |dent_|f|c_are
lui proce atribuit
durii
1. | Controlul inregistrarilor —— X 01 01 PO -01-01
I1_1tocn_r11rea s actualizarea registrului de L 01 02 PO-01-02
riscuri
3 | Semnalarea neregularitatilor | - X 01 03 PO-01-03
4 | Eliberarea cartii de identitate X | e 02 01 PS-02-01
S | Eliberarea cartii de identitate provizorii X —— 02 02 PS-02-02
6 Orga.mzarea sl d@s.i.’asurarea activitatii de X L 02 03 PS-02-03
solutionare a petitiilor
7 Mod.ul de completare a cartii de identitate X L 02 04 PS-02-04
provizorii
8 Modul de lucru al Grupului de lucru cu
gtnbutu de coordonarf:e, monitorizare si L X 01 04 PO-01-04
indrumare metodologica a sistermului de
control intern/managerial
9 Inscrl'erez.l mentiunii privind stabilirea X . 02 05 PS-02-05
resedintei
10 | Organizarea, primirea, inregistrarea,
expedierea si pastrarea documentelor X ---- 02 06 PS-02-06
clasificate
A ‘fbf;qj/\:x\
AN
m'\
i Pl o Lr)h
A3 A ql
Primar, \ R S Avizat
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Registrul pentru evidenta procedurilor de sistem/operationale

Anexa nr.1.g

ale Serviciului Public Comuritar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca

(I:Jr:; P%oﬂgfj D;r;;uln}l’ig:a ap?:l;;rii St;tgét;:;sg:re Editia Revizia QObservatii
0 1 2 3 4 5 6 7
PROCEDURI DE SISTEM
1. Procedura privind Controlul SPCLEP 1
£~ -0 inregistraritlaor BERZASCA
2. Procedura privind Intocmirea SPCLEP 1
PO-01-02 sj actualizarea registrului de BERZASCA
riscuri
3. Procedura privind Semnalarea SPCLEP 1
b= neregularitziilor BERZASCA
Procedura privind Modul de SPCLEP 1
% lucru al Grupului de lucru cu BERZAGCA
PO-01-04 atrib.utii _de coqrfionare,
monitorizare si indrumare
metodologica a sistemului de
control intern/managerial
PROCEDURI OPERATIONALE
1. Procedura privind Eliberarea SPCLEP 1
PS-02-01 | cartii de identitate BERER3CA
2. Procedura privind Eliberarea SPCLEP 1
PRl cartii de identitate provizorii BERZASCA
3. Procedura privind Organizarea SPCLEP 1
PS-02-03 si desfasurarea activitatii de BERZASCA
solutionare a petitiilor
4. Procedura privind Modul de SPCLEP 1
PS-02-04 completare a cartii de identitate BERZASCA
provizorii
5. Procedura privind Inscrierea SPCLEP 1
PS-02-05 mentiunii privind stabilirea BERZASCA
resedintei
6. Procedura privind Organizarea, SPCLEP 1
primirea, inregistrarea, BERZASCA
PS-02-06 ; s
expedierea si pastrarea
documentelor clasificate
RS IZON
Primar, /< G Avizat
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Anexa nr.R.1..
CHESTIONAR STRUCTURA
privind stadiul implementérii sistemului de control intern/managerial
la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca

SE Intrebare Raspuns
A fost constituitd structura cu atributii pe linia
1. | implementarii sistemului de control intern /

managerial?

A fost elaborat si supus spre aprobare Programul
2. | de dezvoltare al sistemului de contro! intern /
managerial in cadrul institutiei?

Au fost identificat/e obiectivul/le general/e In cadrul
institutiei?

4. | Obiectivele identificate sunt cuantificabile?

Au fost inventariate activitatile derulabile in cadrul
5. |institutiei? Dacd DA, cate activitdti au fost
identificate?

S-au inventariat activitstile procedurabile in cadrul |
7. | organizatiei? Dacd DA, cate activitafi procedurabile
au fost identificate?

Enumerati activitatile procedurabile identificate

A fost demaratd activitatea de elaborare a
procedurilor identificate?

Pentru cate dintre activititile identificate au fost
10. : -
demarate procedurile aferente?

Care sunt procedurile in lucru si care este termenul

LE propus de finalizare a fiecarei proceduri

Au fost inventariate functile sensibile in cadrul
12. | Directiei? Dacd DA, cate functii sensibile au fost

identificate?
S-au derulat activitatile de identificare, evaluare si
13. | Inregistrare a riscurilor la nivelul .........? Dacd DA,

cate riscuri au fost identificate si inregistrate?

Centralizati rezultatele Anexei 4.1 DIN Ordin - 1 PI NI

Chestionar privin stadiul implementarii
7 W < . s
standardelor de coptrol intern managerial, aplicabil

fiecarui compartiment

14
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Anexa nr.2
la Dispozitia nr. /

A. Lista persoanelor responsabile de gestionarea riscurilor la nivelul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Berzasca

Responsabili cu riscurile pe compartimente, conform art.6 din Anexa nr.1 la prezenta Decizie:

Nr. Serviciul / biroul /

crt. | Numele si prenumele persoanei Compartimentul
reprezentat

1. | Gurban Silvia Compartiment stare civila

2 Stoicovici Silvia-Milca Compartiment evidenta
persoanelor

3. | Furdui Ecaterina Compartiment informatica

B. Atributiile persoanelor nominalizate la punctul anterior

Atributiile Echipei de Gestionare a Riscurilor pe fiecare compartiment si la nivel de institutie
sunt:

a) stabileste metodologia de management al riscurilor (identificarea si evaluarea preliminara
a riscurilor, evaluarea si ierarhizarea riscurilor generale, colectarea, inregistrarea,
analizarea si clasarea formularelor de alertd la risc, evaluarea si ierarhizarea riscurilor
specifice, elaborarea profilului de risc etc.);

b) stabileste obiectivele managementului riscurilor si le transmite spre aprobare Structurii;

c) intocmeste, completeaza, actualizeazé si modificd Registrul Riscurilor pe compartimente
si la nivel de institutie;

d) fsi mentine toate inregistrarile specifice (procese verbale de sedints, formulare, registre
etc.);

e) stabileste masuri de tinere sub control a tuturor categoriilor de riscuri identificate la
nivelul structurilor organizatorice din cadrul institutiei si le transmite acestora, spre
implementare;

f) verificd modul de implementare si eficacitatea masurilor stabilite pentru tinerea sub
control a riscurilor identificate si face propuneri cu privire la tipul de raspuns cel mai
adecvat pentru fiecare risc identificat si evaluat;

g) valideaza sau invalideaza solutia de clasare pentru riscurile considerate nerelevante si
stabileste inchiderea acestora, cand este cazul;

h) analizeaza noile riscuri raportate, precum si modificarile ap&rute la riscurile initiale;

I) revizuieste calificativele riscurilor si stabileste o nou3 ierarhizare a riscurilor in functie de
prioritati, reajustand limitele de toleranta pentru riscurile mai putin prioritare;

j) elaboreaza, pentru sedintele  Structurii  de control intern / managerial,
rapoarte/materiale informative referitoare la modul de gestionare a tuturor categoriilor de
riscuri identificate si’p/ro\pfune Structurii masuri de eficientizare a gestionarii riscurilor.

KN
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ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
CONSILIUL LOCAL BERZASCA
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
tel/fax:0255545601
§¢ 1_dl ol .2wlE-

APROB,
PRIMA 4
Furdui Petgu—Nwolae

REFERAT
la proiectul de dispozitie privind desemnarea Structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologici a implementirii si / sau dezvoltarii sistemului propriu de control intern /

managerial si stabilirea unor misuri de lucru aferente,
la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca

Luénd in considerare prevederile Ordonantei Guvernului nr.119 din 31.08.1999 privind controlul
financiar preventiv, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

Considerand prevederile art. 2 — 3 din Ordinul nr.400 din 12.06.2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern / managerial al entitétilor publice;

Se propune constituirea, la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Berzasca a Structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé in vederea
implementarii si / sau dezvoltdrii sistemului propriu de control intern / managerial.

Propunem ca aceastd Structurd sa fie formatd din functionari publici si organizatéd pe doud
componente, dupa cum urmeaza:

A) Structura de monitorizare / coordonare / indrumare metodologici alcituitd din functionari
publici, dupd cum urmeaza:
1. Seful serviciului / biroului / coordonatorul Furdui Ecaterina- PRESEDINTE;
2. Stoicovici Silvia Milca— MEMBRU;
3. Gurban Silvia — MEMBRU.
B) Structura de elaborare/ lucru / implementare si/sau dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial, alcétuita astfel:
1. Seful serviciului / biroului / coordonatorul Furdui Ecaterina;
2. Stoicovici Silvia Milca— MEMBRU;
3. Gurban Silvia— MEMBRU;

Totodatd se propune aprobarea Structurii cu atributii de moniforizare, coordonare si indrumare
melodologicd in vederea implementdrii si / sau dezvoltdrii sistemului propriu de control intern /
managerial si includerea sa in Anexa nr.1 la dispozitia care urmeazi a fi aprobaté, asa cum este el elaborat
in cele care urmeazd — parte integrant din dispozitie;

Se propune intocmirea si aprobarea Listei persoanelor responsabile de gestionarea riscurilor la
nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca, precum si a aiributiilor
acestora, documentele mentionate devenind Anexa nr.2 la dispozitia care urmeaza a fi aprobata de cétre
conducerea institutiel — anexa fiind parte integrantd din dispozitie.

in considerarea celor expuse, propunem emiterea dispozitiei privind numirea Structurii cu atributii
de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica in vederea implementérii si / sau dezvoltirii
sistemului propriu de control intern / managerial si stabilirea unor méasuri de lucru aferente, la nivelul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Berzasca




