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MANUAL UTILIZARE MODUL CONTROL INTERN
MANAGERIAL

Aplicatia vine n sprijinul entitatilor pentru parcurgerea tuturor etapelor integrante ale
Sistemului de Control Intern Managerial: documentare, implementare, gestionare, monitorizare,
raportare Si actualizare.

Aplicatia imbraca cele 5 componente ale controlului intern managerial intr-o interfata
grafica uSor de folosit :

1. MEDIUL DE CONTROL (ORGANIZATIONAL)

Administrarea mediului organizational: organizare, etica, integritate, documentatie
angajati(fisa post, evaluare anuala, planificarea pregatirii profesionale,etc)

2. CONTROL

Vizeaza elaborarea procedurilor, continuitatea desfasurarii activitatilor, separarea
atributiilor $i supravegherea.

3. MANAGEMENTUL RISCURILOR

Componenta care vizeaza problematica legata de fixarea obiectivelor, planificarea
activitatilor, monitorizare Si gestionarea riscurilor

4. EVALUARE SI AUDIT

Ofera o imagine de ansamblu privind gradul de implementare a standardelor SCIM la
nivelul entitatii

5. INFORMARE SI COMUNICARE

Ajuta la crearea unui sistem informational adecvat, fiecare angajat trebuie sa cunoasca
atat scopul Si obiectivele entitatii publice,compartimentului din care face parte, cat si rolul
sau si atributiile postului



1. MEDIUL ORGANIZATIONAL

1.1 Setari

Aici se pot face setari generale la nivel de aplicatie, cum ar fi: numele aplicatiei, telefon
asistenta, nume director general etc; se pot adauga sau Sterge setari. Aceste modificari se pot
face doar de catre utilizatorii cu drepturi de acces/modificare.

- Pentru a introduce o setare noua, se apasa butonul “ Adauga setare” . Se
completeaza campurile cu numele setarii, completand campul “Nume setare”, “Alias
setare” si valoarea setarii in campul “Valoare setare”, apoi se apasa butonul “Creeaza”.

- Pentru a modifica numele setarii, alias-ul sau valoarea acesteia, din “Lista Setari” se alege

setarea dorita Si se apasa butonul “Modifica” ‘, apoi “Salveaza”.

- Pentru Stergerea unei setari, se apasa butonul “Sterge” m .

1.2 Functiuni si atributii

Nomenclatorul gestioneaza functiile atribuite utilizatorilor(ex: Inspector, Consilier, etc) cat
Si atributii specifice controlului intern managerial (ex: Membru comisie de monitorizare,

Responsabil cu riscurile)

- Pentru a adauga functii sau atributii unui utilizator, se apasa butonul : “Adauga
functie sau atributie” (din coltul dreapta sus) . Se va deschide o fereastra unde se va
introduce numele, aliasul Si tipul elementului introdus.

# inapoi la Functii si abributii

Ad3ugare functie sau atributis

MNume *
Alias

Tip * -alege - v

Adauga Functie sau atributie



- Pentru a modifica un element introdus se apasa butonul “Modifica”, se actualizeaza
valorile dorite, apoi se apasa “Salveaza”.

Editare Atributie: Administrator aplicatie # inzpoi la Functii 5i atributii
Nume * Administrater aplicatie
2301
Alias administrator-aplicatie
23150
Tip * Atributie v

- Pentru Stergerea unei setari, se apasa butonul “Sterge” .

Nota! Modificarile aduse la nivelul nomenclatorului se vor propaga automat in toata aplicatia.

1.3 Configurare atribute

Atributele sunt elemente ce se asociaza utilizatorilor, pe baza carora se pot gestiona

documentele specifice fiecarui utilizator, ex: Declaratii de avere, Fise de post, Evaluare anuala,
etc.

Nomenclatorul de atribute permite adaugarea de atribute noi, modificarea sau Stergerea
unui atribut. Atributele sunt caracterizate prin Nume, data de expirare (daca este cazul),
permisiuni si grupa de atribute.

- Pentru a adauga un atribut, se apasa butonul “Adauga atribut” Si se completeaza
campurile cu denumirea atributului, alias-ul data expirarii etc. si se apasa
“Adauga”.

Adaug3 un atribut
MNume atribut *
Alias atribut *

Expird la data

Atentie: se va lua in considerare doar ziua siluna selectate!

Mu expira
Permisiuni -
Grupe de atribute

Campurile marcate cu * sunt necesare!



- Pentru fiecare atribut exista posibilitatea de a-i modifica informatiile apasand
“Modifica” sau de a il stege, apasand “Sterge”.

Atribute utilizatori

Nume Alias Grupe de atribute Expird Permisiuni Ackiuni
Fisa postului fisa-postului 16 Noiembrie F3rd permisiune setatd # Modificc 1 Sterge

Nota! Modificarile aduse la nivelul nomenclatorului se vor propaga automat in toata
aplicatia.

1.4 Utilizatori

Aceasta sectiune afiSeaza lista cu toti utilizatorii programului, numele lor, functia, ce
atributii au, din ce grupe fac parte, ce atribute si ce permisiuni au, cu posibilitatea de a face
modificari asupra acestor date.

- Pentru adaugarea unui nou utilizator, se apasa butonul “Adauga utilizator” " n
fereastra deschisa se introduce numele de utilizator (folosit la autentificare), numele si
prenumele acestuia, precum Si adresa de e-mail, atributiile, functia, atributele Si grupele
de atribute Si in final se seteaza o parola.



inregistreaz3 un utilizator

Nume Utilizator *
Nume *
Prenume *
Adresa E-mail
Atributii

Functie -
Grupe atribute

Atribute utilizator

Parola *

Confirmare parolé *

Campurile marcate cu * sunt necesare!

Inregistreaza

- Pentru a actualiza datele utilizatorului (nume, prenume, functie, etc), se apasa butonul
“Modifica”, apoi se salveaza modificarile.
- Pentru a sterge un utilizator, se apasa butonul “Dezactiveaza”.

IDJL Utilizator Nume Functie Atributii Grupe Atribute Permisiuni Actiuni

8 acmin EEEEFEE]  Admin E=T # Modifics I Dezactiveaz

1.5 Organigrama

Modulul permite administrarea (definirea, modificarea, actualizarea) organigramei sub o
forma grafica, interactiva, similara cu organigrama oficiala a institutiilor. Adaugarea de
departamente noi Si definirea ierarhiei se face de asemenea printr-o modalitate grafica cu
trasare de sageti, directia sagetii indicand ierarhia intre departamente.

Actualizarea organigramei se poate face ori de cate ori este nevoie Si permite adaugarea,
modificarea, Stergerea departamentelor cat Si actualizarea relatiilor de subordonare intre
acestea. Actualizarea organigramei se face prin metoda grafica de drag and drop pentru aSezarea
blocurilor departamentelor din organigrama. lerarhia dintre blocuri se stabileste tot prin metode
‘drag and drop’ care definesc sageti ierarhice intre departamente.



Sectiunea Organigrama permite:

a. Crearea structurii organizationale(crearea departamentelor si legaturile de

subordonare dintre acestea)

- Se acceseaza pagina ,Organigrama’

- Seintroduce numele departamentului in campul Nume element > se alege tipul
departamentului (primar, director etc )> Si se apasa butonul Adauga element

-alegetiun tip - v | GGENDETS Syl

- Pentru a crea legatura ierarhica intre noul element Si cel existent se folosesc

ancorele de pe laturile elementului. Se apasa Si se tine apasat pe ancora dorita,
se trage sageata catre elementul existent dorit.

PRIMAR

DIRECTOR
EXECUTIV

- Pentru a sterge un element se foloseste butonul ,X” din elementul dorit, aplicatia
va solicita confirmarea Stergerii elementului.

b. Atribuirea utilizatorilor per departament Si administrarea permisiunilor acestora

- Prin dublu clic pe elementul dorit, se deschide pagina de administrarea, in care se
pot modifica informatiile blocului: ,denumire”, ,alias”, ,prefix” , lista de utilizatori
aferenti departamentului.



Pentru adaugarea unui utilizator, se identifica utilizatorul dorit prin cautarea acestuia dupa
nume, Si se apasa butonul Adauga.

Liska utilizatori

Adaugd utilizator

+ Adauga

Dupa adaugarea utilizatorului, se atribuie permisiuni din coloana “Permisiuni”.
Username Nume Prenume Permisiuni

Actiuni

admin Kenny Doyle 0 - Responsabil departament cu procesare v Dezactiveaza

c. Administrarea modificarilor
- Administrarea modificarilor la nivelul structurii:
- Actualizarea structurii organigramei se realizeaza grafic prin repozitionarea
elementelor, adaugarea sau Stergerea departamentelor
- Actualizarea legaturilor de subordonare dintre acestea se realizeaza prin

“ruperea” legaturilor vechi (prin dublu click pe legatura dorita) Si trasarea
legaturii corecte.

- Administrarea modificarilor la nivelul departamentului:
- Lanivel de departament se pot actualiza urmatoarele informatii:

Denumirea departamentului, prefixul, codul departamentului (pentru
codificarea automata a procedurilor), cat Si posibilitatea de marcare a
departamentelor la care nu se aplica Controlul intern managerial.



Informatii bloc Primar

Denumire

PRIMAR

Alias

primar

Prefix

P

Codificare

Mu se aplicid S5CIM

1.6. ADMINISTRAREA STATULUI DE FUNCTII

Panoul de administrare al Statului de functii ofera posibilitatea configurarii dinamice a
statului de functii similar cu cel al institutiei, oferind posibilitatea asocierii fiecarui utilizator pe
unul sau mai multe functii (cumul de functii).

Lista departamentelor se genereaza automat pe baza organigramei configurate.
Ordonarea departamentelor in Statul de functii se realizeaza grafic prin tragerea Si repozitionarea
elementelor.

Macheta permite adaugarea Si stergerea randurilor aferente pozitiilor in Stat Si atribuirea
utilizatorilor aferenti

Stat de functii

= DIRECTOR EXECUTIV -

Codificare

1_| 400900 Kenny Doyle - Director Executiv - —

= DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT »
= SERVICIUL EVIDENTA VENITURI »
= COMPARTIMEMTUL BUGET-FINANCIAR »

= BIROUL INCASARI »



1.7. ETICA SI RESURSE UMANE

Modulul gestioneaza aspectele legate de structura organizationala, documentatia
aferenta resurselor umane, etica Si integritate, dupa cum urmeaza:

Modulul dispune de mecanisme de definire Si atasare a unor proprietati la nivelul
utilizatorilor, sub forma unui panou de Configurare atribute, prin care se definesc tipurile de
documente gestionate. Acestea sunt caracterizate prin nume, alias, termen de expirare(daca este
cazul), si utilizatorii care au drepturi de gestionare a acestora.

Astfel modulul permite gestionarea documentelor conform Legii nr.544/2001 (ex:
declaratii de avere, declaratii de interese, etc), documente de resurse umane (fisa postului, fisa
de evaluarea anuala, diplome, certificate, etc) cat Si alte tipuri de documente (informari,
comunicari);

Pentru o vizualizare uSoara i centralizata a documentelor de referinta acestea sunt
afisate intr-o macheta tabelara, i in functie de configuratia tipului de document (daca acesta are
sau nu termen de expirare configurat), documentele sunt evidentiat cu culori diferite: albastru —
documentul incarcat este in termen sau nu are setat termen de expirare, galben — perioada de
atentionare Tnainte de atingerea termenului de expirare, roSu — documentul a expirat.

- Pentru ainsera un document nou, se face click pe campul evidentiat cu rosu , se
selecteaza anul pentru care se incarca documentul, si se incarca fisierul.

Informatii depunere document

Atribut asociat
MNume: Fisa postului (fisa-postului)
Expira: 16 Noiembrie @

Incarcd document

Pentruanul:| 2021 ~

inchide



Pentru a actualiza un document ce urmeaza sa expire (evidentiat cu galben), se apasa

campul respectiv si se incarca fisierul dorit cu posibilitatea de a selecta si anul pentru
care se face actualizarea.

Informatii depunere document

Atribut asociat

Nume: Declaratii de interese (declaratii-de-interese)
Expira: 31 Mai @

Documente incarcate

Fisier an selectat (2021)

|:m 10:38:01 pf 2021 14-0

Alte Fisiere »

]

n

021,10:38

Incarcd decument

Pentruanul:| 20291 w

Test1.docx incarci Fisier

inchide

-Pentru a vizualiza/descarca documentul se apasa primul, respectiv al doilea buton

Fisa postului G R4

1.8 Fisa implementare standarde

Fisele de implementare ale standardelor gestioneaza activitatile necesare pentru

implementarea acestora, grupate pe cerintele generale ale standardului, cat Si rezultatele
asteptate in urma realizarii activitatilor.



Fisa implementare standard [ Descarca export || X incarca export

Standardul 1 - Etica si integritatea ~

Descrierea standardului

Conducerea si salariatii entitatii publice cunosc si sustin valorile etice si valorile entitatii, respecta si aplica

reglementarile cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

Cerinte —— Rezultate (documente,
generale Activitdti necesare elemente justificative) Stare
& Modifica @ Sterge = Adaugia £ ModificA W Sterge = Adauga rezultat & Modifica Ilf Sterge in curs de
-
Conducerea entitatii publice Asigurarea ca tofi angajatiinoi  Cod de conduita implementare
sprijina si promoveaza, prin de la nivelul entitatii publice au
deciziile sale si prin puterea luat cunostinta de continukul £ Modifica W Sterge in curs de
exemplului personal, valorile Mormelor de conduita ) i ) -
Proces verbal de instruire 2 implementare

etice, integritatea personala si )
. ; L personalului
profesionala a salariatilor.

(WO IIEIEERDAI SN & Modifica 1 Sterge = Adauga rezultat il & Modifica @ Sterge in curs de
-

adopta un cod de conduits,

. ) Monitorizarea respectarii Raport de monitorizare a implementare
dezvolta siimplementeaza : s - .
litici si duri orivind regulilor de conduita de cétre  respectarii nermelor de
politici si proceduri privin toti angajatii entitatii publice conduita la nivelul entitatii

integritatea, valorile etice,

} . publice intocmit de consilierul
evitarea conflictelor de

. ; . de etica
interese, prevenirea si

raportarea fraudelor, actelor de y
porEares ' # Modifics 1l Sterge . g
coruptie si semnalarea in curs de_

nerequlilor. Decizie de numire a implementare

consilisrului de etica

- La nivelul fiecarui standard se pot introduse, modifica sau Sterge Cerintele generale.

@ Modificd @ Sterge ¥ Adaug3 activitati

- Cerintele generale se adauga prin apasarea butonului “Adauga cerinte” cu ajutorul
editorului de text incorporat:

Ad&ugare cerinte generale

Continut * B I U&g =

= =

Campurile marcate cu * sunt necesare!

inchide



(Nota! Stergerea unei cerinte va Sterge Si toate elementele subordonate acesteia: activitati Si rezultate
asteptate)

- Pentru fiecare cerinta se pot adauga multiple activitati necesare indeplinirii acesteia
apasand butonul “Adauga activitati” aferent cerintei dorite.

- Pentru fiecare activitate se pot adauga multiple rezultate (documente, elemente
justificative) apasand butonul “Adauga rezultat”, iar pentru fiecare rezultat introdus se
poate actualiza starea acestuia (implementat, in curs de implementare, neimplementat,
nu se aplica).

1.9 Plan dezvoltare SCIM

Planul de dezvoltarea al controlului intern managerial se creeaza automat pe baza
informatiilor din Fisele de implementare ale standardelor.

Toate activitatile cu stadiul de implementare “neimplementat” sau “in curs de
implementare” sunt afisate in Planul de dezvoltare, grupate pe standardele aferente.
Pentru fiecare activitate poate fi atribuit un responsabil Si un termen de indeplinire.

Standardul 1 - Etica si integritatea ~

Activitate Rezultat Responsabil Termen Actiuni

1. Luarea la cunostinta de c3tre | Proces verbal de instruire a Admin Admin 11-05-2021 (7 Ascunde din export

personalul entitatii a personalului; - Modifics
prevederilor Legii nr, 7,/2004

privind Codul de conduita a
functignarilor publici si a Legii
nr. 477,/2004 privind Codul de
conduita a personalului
contractual din autoritatile si
inskitutiile publice, dupa caz.

2. CONTROL

2.1 Arhiva proceduri

Sectiunea Arhiva proceduri permite gestionarea procedurilor arhivate, in format pdf, fara
posibilitate de modificare a continutului. Procedurile astfel incarcate se distribuie electronic pe
baza inforatiilor asociate: tipul procedurii(de sistem/operationala), departament si/sau utilzatori
asociati.

- Pentru adaugarea unei noi proceduri arhivate, se apasa butonul “Adauga procedura” si se
“trage” procedura dorita in chenar, sau se cauta in calculator apasand “Alege fisierele PDF”
din interiorul chenarului.



- Pentru fiecare procedura exista posibilitatea de a o vizualiza, de a ii asocia/modifica datele
(nume procedura, tip procedura, cod procedura etc) sau de a o Sterge.
- Pentru a cauta o procedura, introducem cuvinte cheie in bara de cautare

management Q

2.2 Identificatori proceduri

Identificatorii sunt elemente informatice ce pot fi utilizate pentru a defini un cuvant cheie
pentru a reprezenta n cadrul procedurilor un element cu posibilitate de modificare frecventa, si
a asocia o valoare din diferite tabele din baza de date.

Pagina permite configurarea identificatorilor marcati in cadrul procedurilor:

- Din “Lista identificatori”, fiecare identificator poate fi editat (butonul “Editare

identificator”) sau poate fi sters (butonul “Sterge”).
Lista identificatori
[=] Nume identificator Valoare Actions
1 departament_achizitii Endpoint_parameter - rénd - 100 m

- Se identifica elementul dorit si se apasa butonul Editare identificator, se selecteaza Tabela
din care se doreste preluarea informatiilor si se introduce valoarea dorita.

Edit identificator: departament_achizitii
Nume departament_achizitii
Tabeld Organigrama hd
Valoare DIRECTIA GEMERALA DE ACHIZITII &I INVESTITI o

2.3 Structura proceduri

Modulul include un panou de definire a structurii de baza a procedurilor care stabileste o
macheta de procedura configurabila prin intermediul unui editor de text dinamic. Structura de
baza configurata trebuie sa includa toate capitolele obligatorii conform Anexei nr. 2 la Codul
controlului intern managerial.



Structura procedura

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si . O
NF. —F - : Functia | Data | Semnatura
responsabilii/foperatiunea prenumele
Crt
1 2 3 4 5

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/reviziain Componenta | Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
Nr. cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
Crt
1 2 3 4
3.Scop

4.Domeniul de aplicare

5.Domeniul de referinta

6.Definitii si prescurtari

7.Descrierea procedurii

8.Responsabilicati

9.Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar ., , MNumele si Data

i . Compartiment | Funckia .. .. | Semnatura
Crt difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7

Ulterior fiecare procedura in parte poate fi introdusa Si gestionata prin intermediul
editorului de text dinamic, permitand editarea textului pornind de la ultima versiune salvata cat
si exportul sub forma de pdf ori de cate ori este nevoie cu pastrarea istoricului descarcarilor.



2.4 Proceduri draft

Sectiunea Proceduri draft permite introducerea drafturilor de baza pentru generarea
procedurilor. Introducerea si gestionarea continutului drafturilor se realizeaza cu ajutorul
editorului de text inclus, pe baza structurii de baza configurata.

- Pentru a adauga un draft cu structura specifica, se apasa butonul

e+ Adaugs draft structurd specifica

- Se completeaza numele si alias-ul procedurii si se apasa butonul “Creare procedura”.
- Pentru a introduce continutul text se apasa butonul “Edit structura” si se completeaza
continutul text pentru fiecare capitol.

aproceduré operationala privind realizarea primului nivel de
interventie la echipamentele de calcul din dotarea institutiei

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau dupé caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr Elerne.n_lfe prlwm.‘.l A= Functia | Data | Semndturd
c t responsabiliifoperatiunea prenumele
r
1 2 3 4 5

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/reviziain Componenta | Modalitatea Data de la care se aplic3 prevederile
2‘2 cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
r
1 2 3 4
3.5cop

Procedura descrie activititile desfasurate pentru realizarea primului nivel de interventie la echipamentele
de calcul din dotarea primariei:

a) verifica sesizarile privind disfunctionalitatea acestora, le rezolva acolo unde este de competenta sa

b) apeleaza la servidiile de garantie si postgarantie sau la serviciile firmelor specializate care trebuie 53
rezolve impasul tehnic aparut.

4.Domeniul de aplicare
4.1, Procedura se aplicd in cadrul Compartimentului Informatica

4.2, Procedura este intocmita in scopul prezentarii modului de realziare a primului nivel de interventie la
echipamentele de calcul din dotarea primariei.

4,3, La procedura participa Compartimentele de specialitate, care au in dotare sisteme de calcul si constata
o disfunctionalitate a acestora.




2.5 Proceduri

ADMINISTRARE PROCEDURI

Aplicatia pune la dispozitia utilizatorilor un sistem de generare Si gestiune a procedurilor
formalizate pentru fiecare compartiment in parte (operationale) cat si la nivel de entitate (de
sistem), incluzand drafturi de proceduri cu autocompletare, codificarea automata a acestora Si
urmarirea fluxului de la intocmire, verificare, avizare, aprobare pana la comunicarea acesteia
catre utilizatorii implicati.

GENERAREA UNEI PROCEDURI

- Pentru a adauga o procedura, se apasa butonul “Adauga procedura” si se
urmaresc pasii:

o a 2 a8

TIPUL PROCEDURII IMFORMATII PROCEDURA LISTA DISTRIBUIRE PERSOMALIZARE GEMERARE PDF
PROCEDURA

- Pasul 1 (Adaugarea procedurii) - Se completeaza Numele, tipul procedurii
(operationala/de sistem) si se selecteaza un draft de pornire, si daca este
cazul(pentru procedurile operationale) departamentul pentru care se
genereaza procedura.

ADAUGAREA PROCEDURII

Pasul 1

Procedura test

Sistemn “

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL
CALITATII PRIVIND CONTROLUL INREGISTRARILOR

Departamentul

inainte



- Pasul 2 (Informatii procedura) - Codificarea procedurilor se realizeaza
automat pe baza codului de departament configurat in organigrama si a
numarului procedurii in departament,

- Se completeaza informatiile paginii de garda: cine elaboreaza, cine
verifica, cine avizeaza si cine aproba,

- Daca procedura are editii/revizii anterioare care nu sunt introduse
in aplicatie, se poate introduce manual numarul editiei, sau bifa
factul ca aceasta are revizii anterioare. Se va adauga cate un rand
pentru fiecare revizie anterioara si se vor introduce numele
utilizatorului care a realizat revizuirea cat si elementele modificate.

INFORMATII PROCEDURA

Pasul 2

P.S. oo o

Ldmin Admin (Sef birou)
Admin Admin (SeF birow)
&dmin Admin (Sef birow)

Admin Admin (SeF birow)

Editie @

1 ] Are revizii

Pasul 3 (Lista distribuire) - Se completeaza cu: Scopul difuzarii(aplicare, arhivare, consultare,
etc), Compartimentul, Numele utilizatorului si Numarul exemplarului(daca acestea se
distribuie si in format fizic).



- Se pot adauga oricate randuri este necesar pentru a completa lista de distribuire a
procedurii. Pe baza informatiilor introduse se va realiza difuzarea electronica automata a
procedurii dupa ce aceasta este finalizata.

LISTA CUPRINZAMD PERSOAMELE LA CARE SE DISTRIBUIE

Pasul 2
Scop difuzare Compartiment Mume s5i prenume Exemplar numér
TEST SERVICIUL MANAGEMENT Admin Admin | 1 |
INFORMATIONAL, serviciu ® (Sef birou) =

<+ Mai adauga

- Pasul 4 (Personalizare procedura) - La acest pas avem posibilitatea de a edita continutul
text al procedurii, deschizand editorul de text inclus prin apasarea butonului 0 .

- Dupa finalizarea modificarilor, se apasa ° pentru a salva modificarile, sau 0 ale
anula.
- Pentru ainainta la urmatorul pas, se apasa “Finalizeaza si genereaza PDF”



: Finalizeaza si genereaza PDF

Procedura test

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau dupé caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

N, Eleme.n.l?e prwlnl_i LR Functia | Data | Semniturd
. responsabiliifoperatiunea prenumele
crt
1 2 3 4 5
1 Elaborat Admin Admin ?ef
birou
2 WeriFicat Admin Admin ?ef
birou
3 Avizat Admin Admin ?ef
birou
4 Aprobat Admin Admin ?ef
birou

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/reviziain Componenta | Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
::“": cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
rl
1 2 3 4
1 Editia 1 X X
3.5cop

Procedura are drept scop stabilirea si mentinerea unui sistem unitar de colectare, identificare, receptie,
inregistrare, elaberare, indosariere, difuzare, validare, tinere sub control arhivare, regasire si scoatere din
uz a inregistrarilor

- Pasul 5 (Generare PDF) - Acest ultim pas consta in obtinerea Procedurii sub forma de PDF.

REVIZIA UNEI PROCEDURI

- Pentru a revizui o proceura generata in aplicatie, se alege procedura dorita din “Lista
proceduri” si se apasa butonul “Revizie” din dreptul acesteia si se urmaresc pasii.

[ o 8

INFORIMATI PROCEDURA LISTA DISTRIBUIRE REVIZIE PROCEDURA NFORMATII REVIZIE GEMERARE PDF



- Pasul 1 (Informatii procedura) - Se completeaza cu numele celui desemnat sa faca
revizuirea procedurii.

INFORMATII PROCEDURA

Cine revizuieste?

Cine revizuieste?

- Pasul 2 (Lista distribuire) - Se completeaza cu: Scopul difuzarii, Compartimentul,
Numele si prenumele si Numarul exemplarului.

Scop difuzare Compartiment Mume si prenume Exemplar numdr
TEST SERVICIUL CONTENCIOS Admin Admin 1
ADMINISTRATIV serviciu x (Sef birou) =

<+ Mai adauga

- Pasul 3 (Revizie procedura) - La acest pas se pot face modificari la nivel de
continut al procedurii. Se salveaza modificarile si se trece la pascul urmator
(Inainte).



% £

PROCEQURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA
SI DESFASURAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA
POSTURILOR VACANTE

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau dupé caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Ele me.n.l:.\e (AL m_:l Numele si Functia | Data | Semnitur3
. responsabilii/operatiunea prenumele -
Crt
1 2 3 4 H
1 Elaborat Admin Admin ?ef
birou
2 Verificat Admin Admin ?ef
birou
3 Avizat Admin Admin ?ef
birou
4 Aprobat Admin Admin ?ef
birou
5 Revizuit Admin Admin ?ef
birou
6 Revizuit Admin Admin ?ef
birou

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/revizia in Componenta | Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
Nr. cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
Crt
1 2 3 4
1 Editia 2 X X
2 Revizia 1 cap 1 T
paragraf

- Pasul 4 (Informatii revizie) - aplicatia va solicita completarea campurilor:
Componenta revizuita si Modalitatea reviziei, ulterior se Genereaza PDF.



INFORMATII DESPRE REVIZIE
Pasul 4

Componenta revizuit3 Modalitatea reviziei

Compoonenta reviz
L=

[=F]
[sF)
m
(17}

= Iviai adaugd

- Pasul 5 (Generare PDF) - Aceste ultim pas consta in obtinerea procedurii revizuite
sub forma de PDF.

GENEREAZA EDITIE NOUA

- Pentru a genera o editie noua a unei proceduri se apasa butonul “Genereaza editie noua”
din dreptul acesteia si se urmeaza pasii de generare a unei proceduri noi.
B 2 | s |

TIPUL PROCEDURII IMFORMATII PROCEDURA LISTA DISTRIBUIRE PERSOMALIZARE GEMERARE PDF
PROCEDURA

VIZUALIZARE PROCEDURI:

- Pentru a vedea toate editiile (versiunile) unei proceduri, se apasa butonul “Vezi
procedurile” din dreptul asteia

2.6 Lista difuzare proceduri

Lista de difuzare a procedurilor reprezinta un raport ce cuprinde toate procedurile
difuzate pe cale electronica si utilizatorii care le-au accesat.



Raport citire proceduri

Raport
virualizare
Mr.Crt Procedurd (5%) Actiuni
1. PROCEDURA OPERATIONALE PRIVIND ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA 0/ 4{0.00%)
COMCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTURILOR VACANTE
2. PROCEDURA OPERATIONALE PRIVIND ORGANIZAREA 51 DESFASURAREA 0/ 1{0.00%)

COMCURSULUI PEMTRU OCUPAREA POSTURILOR VACANTE

3. MANAGEMENTUL RISCURILOR

3.1 Obiective generale

Panoul permite definirea, actualizarea Si dezactivarea obiectivelor generale la nivel de
institutie.

- Pentru adaugarea unui obiectiv general nou, se apasa butonul “Adauga obiectiv general”,
se completeaza numele obiectivului(obligatoriu) Si descrierea (optional) Si se apasa
butonul “Adauga”.

- Dupa adaugarea obiectivului, exista posibilitatea de a-i modifica numele sau descrierea,
apasand butonul “Modifica” sau de a o dezactiva, apasand butonul “Dezactiveaza”

- Pentru a vedea obiectivele dezactivate, se apasa butonul “Vezi obiective dezactivate”, cu
posibilitatea de a modifica, activa sau Sterge obiectivul respectiv.

Obiective generale L YR T I ET @ Vezi obiective dezactivake

Nr.
Crt. Nume Descriere Alias Ackiuni
1 Realizarea la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor institutiei | Firi descriere | rluncdcaaipsiccpmicdreese  [EEPRYREE
publice, stabilite in concordanta cu propria misiune, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficients; @ Dezactiveaza

3.2 Obiective specifice, activitati i riscuri

Panoul de administrare a obiectivelor este definit sub forma unui tabel de obiective,
activitati Si riscuri, ceea ce permite o viziune facila de ansamblu, cat si generarea Si exportul
formularelor specifice cum ar fi dar nelimitandu-se la: Obiective generale si specifice , Obiective
specifice i activitati, Obiective, activitati Si riscuri.



Structura arborescenta permite asocierea fiecarui obiectiv general cu multiple obiective
specifice, iar |a fiecare obiectiv specific se pot asocia multiple activitati necesare indeplinirii
acestuia, fiecare activitate avand posibilitatea sa aiba asociat multiple riscuri.

Inregistrarea riscurilor se face prin:

- identificarea i definirea riscurilor indicand urmatoarele elemente: departamentul in
cadrul caruia s-a identificat, obiectivul specific/activitatea caruia ii este atasat riscul, descrierea
riscului identificat, cauzele care favorizeaza aparitia; evaluarea initiala: estimarea probabilitatii de
aparitie si a impactului pe baza carora solutia calculeaza expunerea la risc;

- Pentru ficare departament se alege pentru inceput obiectivul general (creat la rubrica
“obiective generale”), apoi obiectivul specific si se salveaza apasand butonul “Salveaza”.

- Ulterior, pentru a adauga activitati, se apasa butonul activitate si se completeaza
campurile (numele activitatii, responsabil activitate etc) la final apasand butonul
“Adauga”.

La adaugarea fiecarei activitati se coreleaza indicatorul de performanta, perioada de
raportare Si utilizatorul responsabil de activitate.

- Pentru fiecare activitate in parte, se pot introduce unul sau mai multe riscuri, apasand pe
butonul “Risc” si completand descrierea riscului identificat, cauzele care favorizeaza
aparitia; evaluarea initiala: estimarea probabilitatii de aparitie si a impactului pe baza
carora solutia calculeaza expunerea la risc;

- etc), apoi se apasa “Adauga”.

- Pentru a sterge un obiectiv, o activitate sau un risc, se apasa butonul “Sterge” din dreptul
fiecarui camp dorit.

Obiective specifice

SERVICIUL FINAMCIAR-COMTABILITATE ~

Obiectiv general Obiectiv specific Activitati Riscuri
Organizarea si desfisurarea in bune conditiia  test1 [ ) activitate1 [ | Risc1
activitatii financiar contabile




3.3 Indicatori de performanta

Modulul permite definirea indicatorilor de performanta sub forma de variabile cantitative
sau calitative printr-un panou de configurare a acestora, in care se specifica tipul, formula de
calcul si unitatea de masura.

- Pentru a adauga un indicator de performanta, se apasa butonul “Adauga indicator de
performanta” si se completeaza campurile afisate (nume, abreviere, tip formula: unitar,
fractie, da/nu si unitatea de masura) apoi se apasa “Adauga”.

Indicatori de performanta L FNEMENETEIVE S el @ Vezi indicatori dezactivati

Afiseaza 10 w inregistrari pe pagina Cauta:
Nume Tip Formula de calcul Actiuni
Grad actualizare dosare personal Tt | (e S EE M EWEL S n n

Cradul de realizare al proceduri in SICAP fractie Adhuiresizsinsicar, o o ﬂ n

- Pentru a modifica informatiile unui indicator (nume, abreviere, tip formula etc), se apasa
butonul “Modifica” Bl

- Pentru a dezactiva un indicator, se apasa butonul I |

Ill

- Pentru a vizualiza indicatorii dezactivati, se apasa butonul “ Vezi indicatori dezactivati”(coltul

dreapta-sus).

- Pentru a sterge un indicator, se apasa butonul n .

3.4 Registrul de riscuri

Administrarea riscurilor:

Modulul permite gestionarea Si exportul registrelor de riscuri la nivel de departament cat
Si la nivel de institutie, sub forma tabelara care evidentiaza obiectivul/activitatea, riscul
identificat, cauzele care favorizeaza aparitia, probabilitatea, impactul $i expunerea riscului
inerent, strategia adoptata, data ultimei revizuiri, probabilitatea, impactul Si expunerea riscului
rezidual, observatii.

n functie de profilul de risc al institutiei se alege completeaza strategia adoptata Si, daca
este cazul, masuri de control recomandate.



Evaluarea Si tratarea riscurilor reziduale se face similar cu celelalte riscuri prin evaluarea

probabilitatii, impactului i expunerii reziduale Si actualizarea registrelor de riscuri ori de cate ori

este nevoie.

- Pentru vizualizarea riscurilor, se alege departamentul dorit, apoi obiectivul specific

Registru de riscuri

Alegeti un departament @
SERVICIUL ORCANIZAREA IMUNCII SI
MANAGEMENTUL CALITATI MUNCI

Obiective specifice

Activitate

Constituirea, accesarea si actualizarea
dosarelor profesionale

Risc Probabilitate  Impact Cauze
Lipsa unor proceduri referitoare  Scazutd Mediu

la gestionarea dosarelor

profesionale.

MNerespectarea cerintelor legale  Scazuta Mediu

[& Genereazd formulare

Strategie M3suri de control Actiuni

- Pentru a revizui elementele unui risc se apasa butonul “Administrare risc”, aplicatia va
deschide panoul de administrare al riscului care permite completarea/actualizarea:
Cauzelor care favorizeaza aparitia, Masurilor de control, Strategia adoptata,
Probabilitatea si Impactul rezidual, cat si data ultimei revizii. De asemenea se pot adauga

observatii daca este cazul.



Modificare risc

Probabilitate *

Impack *

Expunere

Cauze care Favorizeaz3
aparitia

Strategia adoptatd

M3suri de control (activitdti
mitigare risc)

® Scazutd
) Medie
O Ridicata

() Scazuk
@ Mediu
) Ridicak

Acceptabila

Volumul mare de documente de centralizat

MONITORIZARE

Centralizare la nivel de directii

Data ultimei revizii 31-05-2021
Probabilitate reziduald ® Scazutd
O Medie
) Ridicat3
Impack rezidual @ Scazut
& Mediu
) Ridicat
Expunere rezidual3d Acceptabila

Observatii

GENERARE FORMULAR

Campurile marcake cu * sunt necesare!

inchide

Pentru a genera Registrul de riscuri la nivel de departament, se apasa butonul “Genereaza
formulare” si se alege departamentul, Formatul documentului generat (PDF, DOCX, XLSX) si
se apasa “Genereaza si descarca”.

Panoul de generare formulare permite si vizualizarea si descarcarea formularelor exportate
anterior.



Generare formular

Alege departamente SERVICIUL MANAGEMENTUL FUNCTIEI PUBLICE hd

O Toate departamentele

Alege tip de document PDF W

Ultimul Formular exportat

registru-riscuri_directia_de_achizitii_publice_2021-05-14-10-53-45.pdF 14-05-2021, 10:53

Formulare exportate anterior =

-
m registru-riscuri_serviciul_organizarea_muncii_si_managementul_calitaki_muncii_2021-05-14-03-23-01.pdf 14-05-2021, 9:23
m registru-riscuri_serviciul_organizarea_muncii_si_managementul_calitakii_muncii_2021-05-14-0%-09-57_pdf 14-05-2021, 2:10
m registru-riscuri_serviciul_organizarea_muncii_si_managementul_calitatii_muncii_2021-05-11-18-12-32.pdf 11-05-2021, 18:12
T v

Genereaz3 si descarci inchide

3.5 Plan implementare masuri de control

Pentru fiecare departament in parte sunt trecute sub forma tabelara, riscurile, masurile
de control, termenul de implementare Si responsabilul cu implementarea (acestea doua din
urma putand fi modificate).

Plan implementare masuri de control Genereaza formulare

SERVICIUL ORGAMIZAREA MUNCII 51 MAMAGEMENTUL CALITATII MUNCH ~

Nr.

ert. Denumire risc Mésuri de control Termen impl e bil eui ea Observatii

1 Lipsa unor Droce#url referitoare la gestionarea Actuallzareall periodica a liste activitatilor 31052021 Admin Admin - féra )
dosarelor profesionale. procedurabile observatii

- Pentru a genera un formularul Planul de implementare a masurilor de control se apasa
butonul “Generare formular” apoi “Genereaza si descarca. Fisierul se va salva in format

pdf. Panoul de generare al formularelor permite vizinoarea si descarcarea tuturor
fisierelor generate anterior.



Generare formular

Ultimul Formular exportat

m implementare-masuri-conkrol_26-05-2021_1455301 pdf

Formulare exportate anterior »

26-05-2021, 14:59

3.6 Informare privind Gestionarea riscurilor

Dupa completarea raportului de gestionare a riscurilor, exista posibilitatea de a 1l export

Ill

in format pdf, apasand butonul “Genereaza formulare”.

Informare privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul entititii publice

INFORMARE privind desfasurarea procesulul
de gestionare a riscurilor pe anul

2021

Le nivelul MUME INSTITUTIE, procesul de mensgement &l riscurilor este gestionst pe beaza procedurii de sistem

PS03 privind managementul ri
Stadiul identificarii riscurilor la nivelul compartimentelor de la primul nivel de conducere pe anul 2021

Mumér de compartimente ce la primul nivel de conducere care au obligatia elaborérii registrului de riscuri o7

Mumér de compartimente de la primul nivel de conducere care nu au elaborat registrul de riscuri| 96

B I US ==

rumér de compartimente de la primul nivel ce conducere, care au elaborat registrul de riscuri 1
din care

Mumér de compartimente care su actualizat registrul de riscuri 1

Mumér de compartimente care nu au actualizat registrul de riscuri

B IUS

Gestionarea riscurilor 3 nivelul NUME INSTITUTIE,

Pe baza Registrelor de riscuri, primite de la compartimentele de la primul nivel de conducere si centralizate la nivelul anului 2021 au fosk
identificate 30 de riscuri, din care:

= 0 riscuri cu o expunere Lz risc mai mare de 6 (zona rosie din profilul de risc);

« 22 riscuri cu o expunere la risc cuprinsd intre 2 si 6 (zona galbené din profilul de risc);

= 8 riscuri cu o expunere la risc mai micé de 2 (zona verde din profilul de risc);

Pe baza profilului ce risc si 2 limitei de tolerante la risc aprobate pentru anul 2021 au fost elaborate:
= Registrul de riscuri la nivelul NUME INSTITUTIE, care include 2 ce riscuri, dupé cum urmeazé:
+ 0 riscuri cu o expunere [a risc mai mare de 6 (zona rosie din profilul de risc);
s 2 riscuri cu o expunere Lz risc de 3 (zona galbena din profilul ce risc, cu impact ridicat=3);
= Planul de implementare a masurilor de control ce cuprinde 4 mésuri de contral.

CONCLUZI

5 =

B I

Ic

[B Genereaz3 Formulare

inchide



4. EVALUARE SI AUDIT

4.1 Monitorizarea performantelor

Utilizatorii cu permisiuni (seful de departament) pot verifica stadiul de indeplinire al
activitatilor pe baza indicatorilor de performanta asociati acestora si al stadiului raportat de
catre utilizatorii responsabili pentru indeplinirea activitatilor.

Raportul permite monitorizarea performantelor utilizatorilor din departament cat Si
incarcatura pe angajat. Raportul afiseaza atat activitatile configurate per departament, cat si
indicatorul de performanta, utilizatorul responsabil, stadiul de realizare si data la care acesta a
fost actualizat.

Pentru a genera documentul sau consulta documentele generate anterior, se acceseaza
sectiunea Genereaza formulare.

Raport privind monitorizarea performantelor pe anul 2021 la nivelul compartimentului SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE
Formuld de calcul indicator  Tintd propusdfrezultatul  Indicator de Datd Responsabil Termen monitorizare Raportare stadiu
Obiective/Activitati Indicator de performanta % asteptat rezultat® actualizare monitorizare si evaluare si evaluare realizare

Asigurarea necesarvlui de produse, servicii si luerdri pentru realizarea obiectivelor de functionare si dezvoltare institutionald

Planificares si organizarea adecvatd a proceselor de achizitie publics

Elaborare PAAP in baza nevoilor Intocmire PAAP in termen | Indeplinitin termen / Indeplinit%20in%20termen | Indeplinitin 14-05-2021  Admin Admin 31-05-2021 0.00%
identificate Meindeplinit in termen termen

Cresterea gradului de realizare & Gradul de realizare al Achitii realizate in SICAR 20/100 70/90 14-05-2021  Admin Admin 31-05-2021 36.42%
achizitiilor in sistem online praceduri in SICAP Total achizitii

4.2 Situatia centralizatoare - Anexa 3 cap. |

Posibilitate generare formular Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii SCIM
la 31 decembrie, separat pentru cele 2 capitole (conform Anexa nr. 3 la Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice) cu posibilitate de export in pdf.

Pentru a face exportul pdf-ului, se apasa butonul “Genereaza formulare”. Panoul de
generare formulare permite vizualizarea si descarcarea tuturor formularelor de acest tip
generate anterior si pastreaza istoricul formularelor generate.



Situatia centralizatoare

Nr.
Crk.

10.

11.

12

13.

14

Specificatii ale sistemului de control
intern managerial

Entititi publice subordonate/in
coordonaresub autoritate

Entitati publice in care s-a constituit
Comisia ce monitorizare

Entititi publice in care s-a elaborat si
aprobat programul de dezvoltare

Entit3ti publice care si-au stabilit
obiectivele generale si specifice

Obiective genersle stabilite de catre
entitdtile publice de lz pct. 4

Obiective specifice stabilite de catre
entittile publice de lz pct. 4

Entititi publice care si-au inventariat
activitatile procedurale

Activitéki procedurale inventariate de
catre entitatile publice de la pet. 7

Entitéti publice care au elaborat
procecuri documentate

Proceduri documentake elaborate de
catre entitatile publice de la pct. 9

Entititi publice care au elaborat indicatori
de performanta asociati obiectivelor
specifice

Indicatori de performants asociati
obiectivelor specifice de catre entittile
publice de la pct. 11

Entitéti publice care au identificat,
analizat si gestionat riscuri

Riscuri inregistrate in Reqistrul de riscuri
de catre entitétile publice de la pct. 13

Total
(numar)

Din care, aferent:

Aparatului
propriu

Entitatilor
publice
subordonatefin
coordonare/sub
autoritate

Genereaza Formulare

Observatii



4.3 Stadiul implementarii SCIM - Anexa 3 cap. Il

Dupa completarea campurilor privind stadiul implementarii SCIM, se poate salva
documentul sub forma de pdf, apasand butonul “Genereaza formulare”. Panoul de generare
formulare permite vizualizarea si descarcarea tuturor formularelor de acest tip generate anterior
si pastreaza istoricul formularelor generate.



Stadiul implementarii standardelor de contral intern managerial, conform rezultatelor

. [A Genereaz3 Fermulare
autoevaluarii

Din care:

Entitdti publice
Humarul de subordonate fin
entitati publice coordonarefsub

care raporteaza Aparat propriu autoritate
Denumirea standardului de P P prop

control 1 Pl NI I Pl NI I Pl NI Observatii

I. Mediul de control

Standardul 1 - Etica si .
integritatea

BN

Standardul 2 - Atributii, Functii, *
sarcini

£

Standardul 3 - Competents, 2
performanta !

£

Standarcul 4 - Skructura =
organizatorica &

II. Performante si managementul riscului

Standardul 5 - Obiective

5

Standardul & - Planificarea

Standardul 7 - Monitorizarea
performantelor

£

Skandardul & - Managemenkul
riscului &

III. Activitati de control

Standarcul 9 - Proceduri

5

Standardul 10 - Supravegherea

Standardul 11 - Continuitatea
activitakii

ES

V. Informare si comunicare

Standardul 12 - Informarea si :
Comunicarea s

Standarcul 13 - Gestionarea 2
documentelar i =

Standardul 14 - Raportarea 2
contabild si financiard s

4.4 Chestionar autoevaluare - Anexa 4.1

Utilizatorii cu permisiunile necesare la nivelul fiecarui bloc functional (departament, directie,
birou, etc) pot accesa formularul de autoevaluare cu privire la gradul de implementare al
sistemului de control intern managerial (conf. Anexa nr.4.1. la Codul controlului intern



managerial al entitatilor publice), pot completa si salva informatiile introduse cat Si a exporta
documentele ori de cate ori este necesar cu pastrarea istoricului versiunilor pentru evidenta.

Pentru a genera formularul sub forma de pdf, se alege departamentul, se completeaza
chestionarul, se apasa butonul “Salveaza” si apoi “Genereaza formulare”.

Pe baza raspunsurilor la intrebari, aplicatia va calcula automat gradul de implementare al
standardului la nivelul departamentului (implementat, neimplementat, partial implementat),
deasemenea se poate selecta valoarea “Nu se aplica” pentru standardele care nu se aplica la
nivelul departamentului.



Chestionar de autoevaluare implementare SCIM Genereaza formulare

La nivelul

Raspuns si compartimentului,
explicatii® standardul este?
Explicatii
asociate
Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standardului® DafNu®  raspunsului I/PI/NI
|. Mediul de control
Standardul 1 - Etica si integritates
1. A Fost comunicat personalului un cod de conduitd sau legislatia in domeniu, care ® D= = Implement W

stabileste reguli de compertament eticin realizares atributiior de serviciu, aplicabil akét ) Nu “
personalului de conducers, cét si celui de executie?

2. Exista un sistem de monitorizare a respectérii normelor de conduika? D= =

O My =
3.1n cazul semnalsrii unor nereguli, conducékorul de compartiment a intreprins cercetari ® D= =
adecvake in scopul elucidarii acestora? ) Mu “

Standardul 2 - Atributii, Functii, sarcini

1. Personalului ii sunt aduse la cunostintd documentele specifice privind misiunea, functiile, | ® D= = Partisl impl W
atributiile entitatii, regulamentele interne si fisele posturilor? ) Mu o !
2. Au Fost identificate siinventariate functiile sensibile? D= s
O Mu £
3. Au Fost luate masuri de control pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate Functillor iD= =
sensibile? @ Nu &

Standardul 3 - Competents, performants

1. Au Fost analizate si stabilite cunostintele si aptitudinile necesare in vederea indeplinirii ® D= * Parkislimpl W
sarcinilor/atributiilor asociate fiecérui post? ) Mu & :

2.5unk identificate nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a personaluluisi O Da o

concretizate printr-un raport privind necesarul acestora? ® Nu “

3. Cursurile de perfectionare profesionald sunt realizate conform planului anual de O Da =

perfectionare profesionald aprobat de cenducatorul entitétii publice? ® Nu o

Standardul 4 - Structurs organizaboricé

1. Structura organizatoricé asigura functionarea circuitelor si Fluxurilor inFormationale ® D= = Implement W
necesare supravegherii si realizérii activitatilor proprii? ) Mu &
2. 5unk efectuate evaluérifanalize privind gradul de adecvare a structurii erganizatorice in ® D= =
raport cu obiectivele si modiFicrile intervenite in interiorul sifsau exteriorul entitati Y Nu o
publice?
3. Actele de delegare respectd prevederile legale sau cerintele procedurale aprobate? D= =
- e
) Mu

|I. Performante si managementul riscului

Standardul 5 - Obiective

1. Sunk skabilite obiectivele specifice la nivelul compartimentului? @ D= O Implementi W
O Mu £
2. Obiectivele sunt astfel stabilite incat 58 réspundé pachetului de cerinte SMART? ® D= =

(specifice; masurzbils; scceptate; rezliste; cu termen de rezlizere) ) Mu “



4.5. Rezultate autoevaluare - Anexa 4.2.

Posibilitate generare raport Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii (Anexa nr. 4.2. la
Codul controlului intern managerial al entitatilor publice).

Aplicatia centralizeaza automat informatiile completate in Chestionarele de autoevaluare
la nivelul departamentelor.

De asemenea notifica utilizatorul despre departamentele care nu au completat
Chestionarul de autoevaluare, si nu permite generarea unui formular cu informatii incomplete.

Atentie! Urmakoarele 95 departamente nu au completat anexa 4.1, drept urmare nu se pot autocompleta toate campurile, respectiv genera raport PDF:

SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE
ARHITECT 5EF

PRIMAR

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET

LI T



Situakia sinketica a rezultatelor autoevaluarii [B Cenerears Formulare

z La nivelul
Numarul Din care compartimente in care entitatii publice
\ , compartimentelor tandardul este: :
tandardul standardul este: ]
Denumirea standardului in care standardul standardul este:
este aplicabil | Pl NI I/PI/NI
Total numér compartimente @:57
I. Mediul de control
Standardul 1 - Etica siintegritatea o7 1 1 o Meimplement
Standardul 2 - Atributii, Functii, sarcini 97 1 1 0 Neimplement
Standardul 3 - Competents, performantd 97 0 1 1 Meimplement
Standardul 4 - Struckure organizatoricd r 2 ] o Meimplement
IIl. Performante si managementul riscului
Standardul 5 - Obieckive o7 2 o o Meimplement
Standardul 6 - Planificarea a7 1 0 1 Meimplemeant »
Standardul 7 - Monitorizarea performantelor o7 2 0 o MNeimplement
Standardul & - Managementul riscului o7 1 0 1 Meimplement
Ill. Activitati de control
Standardul § - Proceduri o7 2 o o Meimplement
Standardul 10 - Supravegherea o7 2 0 o MNeimplement v
Standardul 11 - Continuitatea activitatii 57 1 1 ] Neimplement
IV Informare si comunicare
Standardul 12 - Informarea si comunicarea 87 o 2 o MNeimplement
Standardul 13 - Gestionarea documentelor o7 0 2 0 Neimplement v
Standardul 14 - Raportares contabils si financiard 97 1 0 1 Neimplement
. Evaluare si audit
Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern . .
) 11 1 0 o Meimplement
mianagerial
Standardul 16 - Auditul inkern a7 ] 2 ] MNeimplement »

4.5 Raport SCIM - Anexa 4.3

Aplicatia permite completarea si generarea Raportului asupra sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie (Anexa nr. 4.3. la Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice). Informatiile completate se salveaza automat. Dupa completarea raportului
se apasa “Genereaza formulare” pentru a salva raportul sub forma de pdf.



Anexa 4.3

RAPCRT asupra sistemului de control
intern managerial la data de

31 decembrie 2021

in temeiul prevederilor art. 4 alin. {3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/19%9 privind controlul internfmanagerial 5i controlul
financiar preventiv, republicaté, cu modificérile si completarile ulterioare, subsemnatul ADMIN, in calitate de Primar, declar &

NUME INSTITUTIE dispune de un sistem de control intern managerial ale cirui concepere si aplicare permit ~

conducerii (si, dupd caz, consiliului de administratie} s& furnizeze o asigurare rezonabilé <& Fondurile publice gestionate in scopul
indeplinirii obiectivelor generale si specifice au Fost utilizate in conditii de legalitate, regularitate, eficacitate, eficienta si
economicitate.

Aceasté declaratie se intemeiazd pe o apreciere realistd, corects, completé si demna de incredere asupra sistemului de control
intern managerial al entitatii, formulata in baza autoevalusrii acestuia.

Sistemul de contrel intern managerial cuprinde + | mecanisme de autocontrol, iar aplicarea masurilor privind cresterea

eficacitétii acestuia are v |la bazd evaluarea riscurilor.

In acest caz, mentionez urmitoarele:

» Comisia de monitorizare | este w | Functionald

» Programul de dezvoltare a sistemului de conkrolintern managerial existd si|  este w | actuzlizat anual
« Procesul de management alriscurilor|  este | organizat 5i monitorizat

. Procedurile documentate sunk elaborate in proportie de 50 % | din totalul activititilor procedurale

inventariate

Sistemul de monitorizare a performantelor|  este w | stabilit 5i evaluat pentru obiectivele siactivitatile entitatii, prin
intermediul unor indicatori de performantd

Pe baza rezulkatelor autoevaluérii apreciez c& la data de 31 decembrie sistemul de control intern managerial al. NUME INSTITUTIE
este conform “ custandardele cuprinse in Codul controluluiintern managerial.

Din anzliza rapoartelor asupra sistemului de control intern managerizl transmise ordenatorului principal/secundar de credite de
citre ordenatorii secundari sifsau tertiari de crecite, directin subordonare/in coordonarefsub autoritate, rezulté ca:

. 13 entitéti au sistemul conform

. 1 entitati au sistemul partial conform

. 5 entitéti au sistemul partial conform limitat
. 1 entitéti au sistemul neconform

Precizez cd declaratiile cuprinse in prezentul raport sunt formulate prin asumarea responsabilit&tii manageriale si au drept kemei
datele, informatiile si constatérile consemnate in documentatia aferentd autoevaludri sistemulul de control intern managerial,

precum si raportarile transmise de catre entitétile| in coordonare w .

5. INFORMARE SI COMUNICARE

Modulul permite:
-vizualizarea si editarea datelor contului de utilizator



Mume Utilizator * ad min

Nume * Admin

=
(=]
ll
35

Prenume *

Adresa E-mail dmin@admin.com

[s1]

Muodifica parola

Campurile marcate cu * sunt necesare!

-vizualizarea documentelor incarcate de catre consilierul de etica sau de catre
departamentul de resurse umane aferente atributelor/proprietatilor configurate
pentru fiecare utilizator in parte, dar nelimitandu-se la: declaratii de avere sau
interese, fise de post, etc.

-vizualizarea documentelor administrative incarcate dupa cum urmeaza, dar
nelimitandu-se la: Regulament de ordine interioara, Regulament de functionare, alte
politici Si programe ale institutiei

Mume tipizat Actiuni

Regulament de arganizare si functiorare E3

]

ra
Am luat la cumostinta

QOrganigrama red

E

Am luak la cunastinta

Dispozitie de constituire Comisie Moniterizare & Descarc
Minuta sedintei comisiei de monitorizare & Descarc
Dispozitie de constituire CM & Descarc

-vizualizarea procedurilor de sistem in vigoare Si confirmarea de luare la cunostinta a
acestora

-vizualizarea procedurilor operationale aferente departamentului utilizatorului, sau
distribuite catre acesta Si confirmarea de luare la cunostinta a acestora

achizitii operationala PO, 09.01.01-01
Procedura test siskem PS5, 00-01

-vizualizarea obiectivelor generale ale institutiei cat Si cele specifice departamentului
utilizatorului



Obiective
Mume Descriere specifice

Realizarea la un nivel corespunzétor de calitate, a stributiilor institutiei publice,
stabilite in concordanta cu propria misiune, in conditii de regularitake, eficacitake,
econcmicitate si eficients;
- raportarea stadiului de indeplinire a activitatilor necesare pentru indeplinirea
obiectivelor specifice atribuite respectivului utilizator

Unitate

de Tintd Termen de
Obiectiv specific Nume activitate Nume indicator performants Formuld misurd  indicator indeplinire Valoare
0S1 Asigurarez logisticii pentru A1.1 Elabereaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Comisiei de IP 1.1.1 Grad de asigurare 2 procent | 190/,5, 2020-12-31 /
sedintele comisiei de monitorizare pe baza precizirilor presedintelui suportului in org. lucrarilor
monitorizare sedinteler comisiei de

menitorizare

0S2 Asigurarea gestionarii A2.1 Analizeaza conformitatea procedurilor de sistem/ operationale cu IP 2.1.1 Gradul de asigurare a procent | 190/45, /
precedurilor documentate reglementarile in demeniu gestionarii procedurilor Numér de procedur inregistrate/
elaborate la nivelul entitatii documentate codificate
publice
0S3 Asigurarea derulirii A3.1 Propune spre analiza si avizare Comisiei de monitorizare, profilulde  IP'3.1.1 Numar de documente Numir de documente elaborate si numar | 100 4
precesului de management al risc si limita de toleranta a risc pe baza registrelor de riscuri primite de la elaborate si transmise transmise conducatorului entitatii
riscurilor compartimentele din cadrul entitatii publice conducitorului entitatii publice publice

MODUL TIPIZATE

Solutia include un panou care permite: definirea, incarcarea, actualizarea Si descarcarea
unor modele de fisiere in format editabil uzual (.docx sau asemanator), adaugarea, vizualizarea,
descarcarea Si Stergerea fisSierelor finale scanate in format .pdf, jpg sau similar pentru
documentele specifice utilizate in cadrul sistemului de control intern managerial, dupa cum
urmeaza dar nelimitandu-se la:

- documente cu caracter organizatoric (Regulament de organizare Si functionare,
Regulament de organizare si Functionare al Comisiei de Monitorizare, etc.)

- documente cu caracter administrativ (Decizie de constituire a Comisiei de Monitorizare,
Adresa de Convocare Si Ordinea de zi a Sedintelor Comisiei de Monitorizare, Decizie Si
Minuta ale sedintelor Comisiei de Monitorizare, etc.)

Lista tipizate

AFisaazd w |inragistr.

]
)
-
=
-1
5
o
o
it

Nume tipizat Grupe Auekisni

Adresa convocare Comisie Monitorizare

Anexa 1 la Dispogitie Comisie Monitarizar

Anexa la sedinta Comisie de Maonitorizare - ordine de zi

Degizie Comisi are

Dispazitie de canstituire Comisle Monltorizare




