JUDETUL OLT
COMUNA COLONEST!
HOTARARE
REFERITOR LA: stabilirea Standardelor de management/control intern

Avand in vedere:

-expunerea de motive a primarului comunei Colonesti, cy privire |a sustinerea
Proiectului de hotarare inregjstrat la nr, J/}JI fedf i

-raportul nr. .u?'".ih/ilﬁf) R T T T — Colonesti,
impreuna cu doamna_ AMFLA K A7 AN inspector in cadrul
compartimentului de confabllit’;te din aparatul de specialitate al primarului comunei
Colonesti, cu privire |a sustinerea proiectuly de ho arare;

-raportul de avizare nr.off 22 dindl.) .07 « OLY al comisiei de specialitate
Pentru activitati economico-financiare, buget, agricultura,administrarea domeniului public
51 privat al Comunei Colonesti, servicii si comert,programe de dezvoltare economico-
Sociala, amenajarea teritoriului si urbanism, gospodarie camunala si protectia mediului,
cu privire la sustinerea proiectulul de hotarare;

-prevederile art.2, alin({1) din Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr.946/04.06.2005 pentru aprobarea Codului de control intern cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, cu modificarile si completarile ultericare:

-prevederile art.36 alin.{3) lit.b) din Legea 215/2001 privind administratia publica
locala,republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul art.45 (1) din Legea nr.215/2001, Legea administratiel nublice locale,
republicata, cu modificarile si cimpletarile ulterioare,
CONSILIUL LOCAL AL COMUNE| COLONEST!, JUDETUL OLT
HOTARASTE:

Art.1 Se aproba standardele de menegement/control Intern al Consiliului Local
Colonesti, avand in vedere o noua abordare a controlului intern, astfel acguis-ul
comunitar in domeniul controluluj intern este alcatuit, in mare masura ,din principii
generale de buna practica, acceptate pe plan international si in Uniunea Eurcpeana.

In contextul principiilor generale de buna practica care compun acguis-ul
comunitar,controlului | se asociaza o acceptiune mult mai larga, acesta fiind privit ca o
functie manageriala si nu ca o operatiune de verificare.Prin functia de control,
managementul constata abaterile rezultatelor de la obiective, analizeaza cauzele care le-au
determinat si dispune masurile corrective sau preventive ce se impun,

Oblectivele Consiliului Local Colonesti pot fi grupate in trei categarii:

1) Eficacitatea si eficienta functionarii aceasta categorie cuprinde obiectivele legate de
scopurile entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor.De asemenea sunt incluse si
obiectivele privind protejarea resurselor Consiliuiul Local Colonesti de utilizare inadecvata
sau de pierderi.ca sl identificarea si gesticnarea pasivelor.

2|Fiabilitatea informatiilor interne si externe aceasta categorie include obiectivele legate

de tinerea unel contabilitati adecvate ca sl de fiabilitatea informatiilor utilizate in cadrul

C.L.Colonesti sau difuzate catre terti. De asemenea ,in aceasta tategorie sunt incluse si

obiectivele privind protejarea documentelor impotriva a doua categorii de

fraude:disimularea fraude; si distorsionares rezultatelor,



3) Conformitatea cu legile, regulamentele gi politicile interne, aceasta

categorie cuprinde obiective legate de asigurarea c# activitdtile C L. Colonesti se

desfasoara in conformitate cu abligatiile impuse de lege §i de regulamente, precum si cu
respectarea politicllor interne. '

B Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale Consiliului Local
Colonestig| se manifesta sub forma: autocontralului, controlului in lant (pe faze ale
procesulud) gl a controlului lerarhic. .

Din punctut de vedere al momentului Th care se exercitd,” controlul este
concomitent (operativ), ex-ante {feed-forward} si ex-post (feed-back).

Printre activitdfile de contral curente se regisesc: observarea, compararea,
aprobarea, raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea,
examinarea, separarea functiunilor si monitorizarea.

In afara activitatilor de control integrate in linia de management, pot fi *
organizate confroale specializate, efectuate de companente structurate anume constituite
{comisti, compartimente de control etc), a cdror activitate se desfasoard in baza unui plan
conceput prin fuarea in considerare a riscuriior,

Controlul intern reprezints ansamblul politiciior $i procedurilor concepute si
implementate de catre sistemul de management, In vederea furniz&rii unei asigurad
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor Censiliului Local Colonestiintr-un mod economic
si eficient cu respectarea regulilor externei a paoliticilor si reguliler rmanagementului;
protejarea bunuriler si a informatiilor; prevenirea gi depistarea fraudelor i greselilor;
calitatea documentelor de contabilitate §i producerea In timp util de informatii de Incredere,
referitoare ia segmentul financiar gi de management. -

La elaborarea standardelor interne ale Consiliului Local Colonesti s-a tinut
cont de experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAI, Comitetuiui Entitatilor
publice de Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor
Autarizati,

Standardele sunt grupate in cadrul a cingi elemente-cheie ale controlulu
managerial:

* 1.Mediul de control, acesta grupeaz problemele legate de organizare,

managementul resurselor umane, eticd, deontologie si integritate.

2.Performanta §i managementul riscurilor, acest element subsumeaza
problematica managementului legatd de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea
rhultianuald), programare (planul de management) si perfermanta (monitorizarea
performantei).

3.Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele
ce {in de crearea unui sistem informational adecvat i a unui sistem de rapoarte privind
executia planului de management, a bugetului, a utilizani resurselor, semnalarea

~abaterilor. De asemenea, conservarea si arhivarea documentelor trebuie avuts in vedere.

4 Activitati de control, astfel standardele subsumate acestui element-cheie
al controiuiui managerial se focalizeaza asupra: documentarii procedurilor, continuitatii
operatiunilor; inregistrarii exceptiiior (abaterilor de proceduri), separérii atributiilor,
supravegheri| (monitorizarii) ete.

5.Auditarea §i evaluarea, aceastd problematica priveste dezvoltarea
capacitatii de evaluare a controlului managerial, in scopul asigurarii continuitatii procesului
de perfectionare a acestuia.

Fiecare standard este structurat pe 3 componente;

a)Descrierea standardului - prezinta trasiturile definitorii ale domeniului de
management la care se refera standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

biCerinte generale - anunia directile determinante in care tebuie aclionat
in vederea respectdrii standardului:

¢)Referinte principale - listeaz4 actele normative reprezemtative, care

r)
&



cuprind prevederi aplicabile standardului,

LISTA STANDARDELOR

- Mediul de control
Standardutl 1 - ETICA, INTEGRITATEA
Standardul 2 - ATRIBUTI, FUNCTH, SARCINI

tandardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

Standardul 4 - FUNCTI SENSIBILE
Standardul 5 - DELEGAREA
Standardul 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA i :
. Performante i managementul riscului '
Standardul 7 - OBIECTIVE
Standardul 8 - PLANIFICAREA
Standardul 9 - COORDONAREA
Standardul 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Standardul 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI
Standardul 15 - IPOTEZE, REEVALUARI
- Informarea §i comunicarea
Standardul 12 - INFORMAREA
Standardul 13 - COMUNICAREA
Standardul 14 - CORESPONDENTA
Standardul 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
- Activitati de control
Standardul 17 - PROCEDURI
standardul 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR
Standardu! 19 - SUPRAVEGHEREA
Standardul 20 - GESTIONAREA ABATERILOR
standardul 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATH
Standardul 22 - STRATEGIH DE CONTROL
Standardul 23 - ACCESUL LA RESURSE
- Auditarea gi evaluarea
Standardul 24 - VERIFICAREA S EVALUAREA CONTROLULUI
Standardul 25 - AUDITUL INTERN

Standardul 1« ETICA, INTEGRITATEA

Consil Local Colonesti-asigurd conditilie necesare cunpasterii, g2 catre
angajati, @ reglementariior care guverneaza compartamentul acestara, prevenirea $i
raportarea fraudelor”) st neregulilor,

1.2. Cerinte generale

Managerul si salarialii trebuie 54 aibd un Nivel corespunzator de integritate
orofesionald $i personald sl sa fie constienti de importanta activitatii pe care o desfagoara;

Managerul, prin deciziile sale gi exemplul personal, sprjind §i promoveaza
valorile etice i integritatea profesionala si personald a salariatilor. Deciziile $i exemplul
personal trebuie sd reflecte:

- valorificarea transparentel $i probitatil in activitate,

- valorificarea competentel profesionaie;

- initiativa prin exemplu;

- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile gi poiiticile specifice;

- respectarea confidentialitati informatiiler,

. tratamentul echitabil si respectarea indivizilon,

_ relatiile ioiate cu colaboraterii;

. zaracterul complet i exact al operatiilor i documentatiiler,

. modul profesional de abordare a informatilor financlare,

7



Salariatl manifestd acel comportament gi dezvolta aceie aciiunl percepute
cza etice In C.L. Colonesti astfel managarul gi salariati au 0 abordare pozitiva fatd de
conirgiul financlar, a carul funciionare o sprijing

Standardul 2 - ATRIBUTIL, FUNCTII, SARCINI

2.1. Descrierea standardului

C.L Colonesti transmite angajatilor i actualizeaza permanent:

- documentul priving misiunea C.L. Colonesti

- regulameniela interne,

- fisa postulut (functiet),

2.2. Cerinte generale

Atrioutile C L, Colonesti pot fi realizate numal daca sunt cunos-cute ce
salariati gi acestia actioneaza concertat,

Fiecare salariat are un rel bing definit in C.L. Colonesti stabilit prin fisa

=

gstului;
¥ Sarcinile sunt Incredintale i rezultatele sunt comunicate numai in raponul
manager - saiariat - manager (sef - subaltarn - sef);
Managerii irebuie sa identifice sarcinile in realizarea carcrz salariatii pot &
expusi unor situati dificile si care influenteaza in mod negativ managementul entitati;
Managerul trebuie sa sustind salariatul in indeslinirea sarciniior sale,

Standard 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

3.1, Descrierea standardului

Managerul asigura ocuparea posturilor de catre persoane compe-iente,
carora le incredinteazé sarcini poirivit competentelor si asigurd conditii pentru dezvoltarea
capacitélil profesionale a salariatulul.

3.2. Cerinte generale

Managerul si salanati au acele cunogtinie, abilitétli i experienta care fac
posibiid indeplinirea eficienta 51 efectiva a sarciniler,

Competenta angajatilor g1 sarcinite incredintate trebuie sa se afle in echilibru
permanent staoil, Actiuni pentru asigurares acestuia

- gefinirea cunostintelor si deprinderilor fecesare pentru fiecare |oc de
MUnca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe Haza unui document de evaluare
definit,

- ientificarea planuivl de pregdtire de baza a noului angajal, inca din timpul
procasului de recrutare,

- revederea necesitatilor de pregétire, in contextul evaludril anuaie a
angajatilcr st urmarirea evoluliel carierei;

- asigurarea faptuiul ¢ necesititile de pregétire identificate sunt satisfacute.

- dezvoltarea capacitatii interne de pregatire,

- definirea politicii de pregatire/mobilitate;

Performantele angajatilor se evalueaza ce!l putin o datd pe an §i sunt
discutate cu acestia de calre realizatorul raportului;

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecva-te, care
inciud tehnica de calcul, software-urile, bravetele, metodele de lucru etc;

Nivelul de-competentd necesar este cel care constituie premisa
periormantei.

Salariatii Consilivlul Local Colanesti trebuie ss aiba cuncstintele
profesionale, competenteia, atributiile si instrumentele necesare pentru a conlrivui la
realizarea obiectulul de activitate al Consiliului Local Colonesti,

Formarea profesionald poale fi axatd pe acele competente care favorzeaza
performantele individuale si pe abiltayle interpersonale care vizeaza luarea deciziilor

El



invatares Tn grup.
' Standard 4 - FUNCTII SENSIEILE

4.1, Descrierea standardului
Consiliul Local Colonesti identifica functiile considerate ca fiind sensiviie §i
stabileste o politics adecvata de rotatie a salaniatilor care ocupa asifel de functi

4.2, Cerinte gencrale

n cadrul C.L. Colanesti, se intocmeste cand este cazul
Cinventarul funclilor sensitile, ,

lista cu salarialll care ccupa funchi sensibile; i, :

- pianul pentru asigurarea rotatiel salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat s3
nu activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mai mull de & anj,

In inventarul functiilor sensibile sunt refleclate, de regulé, acele functil care
prezintd risc semnificativ in raport cu obiectivele,

Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitdlii Consilivlui Locat
Colonest $i a salaniatiion,

Standard 5 - DELEGAREA

5.1. Descrierea standardulur

Managerul stabileste. n s¢ris, limitele competentelor §i responsabi-hatior oe
care ie deisaga.

5.2. Cerinte generale

Celegarea de competenta se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor o8
urmeaza a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizll

Salariatul delegat trebuie sa aibd cunostinta, experienta si capacitatea
necesare efectudrii actulul de autoritate incredintat,

Asumarsa responsabilitati, de cdire salariatul delegat, se confirma prin
semnatura;

Subdeiegarea este posibila cu acordul managerului;

Deiegarea de competenid nu exonereazé pe manager de responsab-hlate

Standard 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

6.1. Descrierea standardufui

Consiliul Local Colonesti defineste propria structura organizatornics,
competentele, responsabilitatiie, sarcinile si obligatia de a raporta pentru fiecare
componentd structurald, si informeazé in scris salarialil

6.2, Cerinte generale

Competenta, responsabilitatea, sarcina §i obligalia de a rapora sunt atribute
asociate postulul; acestea rebuie s2 fie clare, coerente i 54 reflecte glementele avute in
veders pentru realizarea obiectivelor Consiliviui Local Colonesti Competenta constituie
capacitatea de a lua decizi, in limite definite, pentru realizarea activitéiilor specifice
postului; Responsabilitatea reprezintd obligatia de a indeplini sarcinile §i se inscne in
imitele ariei de cormpetanta:

Raportarea reprezintd obligalia de a inferma asupra indeplinirii sarcinilor

Standard 7 - OBIECTIVE

7.1. Descrierea standardulul

Consiliul Local Colonestt trebuie 53 defineascd ohiectivele determi-nants,
legate da scopurile entitati, precum si cele complementare, legate de fiabiitatea
informatiilor, corformitatea cu fegile, regulamentele i politicile interne i s& comunice
ohigctivele definite tuturer salanatilor 5i tertilor interesati.

7.2. Cerinte generale ;

Obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entitatil publice,

a



Consiliul Local Colonestitranspune obiectivele generale In obiective specifice gi in
rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunicé personalulur
Obiectivele trebule astfel definite Incat sa raspundd pachetulul de cerinte "S.M.AR.T.",
Fixarea obiectivelor reprezintd atributul managementului, iar responsabilitatea
realizérii acestora revine atdt managementulul, cat si salariatilor;
Multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criteril diverse de grupare,
cu scopul de a facilita concretizarea responsabilitdtilor, réspunderilor, de a asigura
operativitaie in cunoagterea rezultatelor etc.
S - Precise (Tn limba engleza: Specific); M - Masurabile gi verificabile (in limba engleza:
Measurable and verifiable); A - Necesare (in limba englezé: Appropriate); R - Realiste (Tn
fimba engleza: Realistic); T - Cu termen de realizare (in limba engleza: Tirne - dependent);
Chiectivele generale ale C.L. Colonesti se refers la realizarea unor servicii
publice de bund calitate, In conditii de eficienta si eficacitate maxima, astfel cum sunt
orezentate aceste obiective In actul normativ care reglementeazd organizarea §i
functicnarea entitdtii publice.

Standard 8 - PLANIFICAREA

8.1. Descrierea standardului

Consilivi LocalColonesti intocmeste planuri prin care se pun in concordanta
activitatile necesars pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de aiocat
astiel incat riscurile de a nu realiza obiectivele s3 fie minime.

8.2. Cerinte generale

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului;

Planificarea se referd {a repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea
nevoilor peniru realizarea oblectivelor, Avénd n vedere caracterul limitat al resurselor,
repartizarea acestora necesitd decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare;

Planificarea este un proces continuu, ceea ce imprima planului un caracter
dinamic, Schimbarea obiectivelor. resurselor sau aitor elemente ale procesulul de
fundamentare impune actualizarea planujui,

Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor,
variaza In functie de diversi factori, precum: marimea Consiliului Lecal, structura
decizionald a acestuia, necesitatea aprobani formale a unor activitafi etc.

Dupd orizontul de timp la care se referd, in general, se elaboreaza:
- planuri anuale,
- planuri multianuale;

Specificd planificdri multianuale este stabilirea unei succesiuni de masur ce
trebuie luate pentru atingerea obiactivelor,

Controlut este un mecanism necesar in raport cu planificarea, in sensul
existentai unui set clar de instrumente de mésurare care s poatd indica - pe de o parte -
care este progresul in realizarea obiectivelor si - pe de altd parte - actiunile corective,
aturici c&nd aste necesar,

Standard 9 - COORDONAREA,

9.1. Descrierea standarduiui.

Pentru atingerea obiectivelor, decizille §i actiunile compenentelor structurale
ale Consiliulul Local Colonesti trebule coordonate, in scopul asigurérii convergentei gi
cosrentei acesiora.

8.2. Cerinte generale

Managementul asiguré coordonarea degciziilor i ar;tiunl‘ur comparti-mentelor
structurale ale Consiliului Local Colonesti

Atunci cand necesitdtile 0 impun, se pot organize struciun spaciali-zate, care
3& sprifine managementul In activitatea de coordonare, '

Coordonarea influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in

&




cadrul raporiurilor profesionale;

Salariatii trebuie sd {ind conl de consecintele deciziilor for si ale actiuniler lor
asupla intregi entitatl publice:

Cocrdonarea eficientd presupune consultdri prealatile, atat in cadrul
struclarilor unei entitatl publice, cAt si intre structurile respective.

Standard 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR '

10.1. Descrierea standardului

Consiliul LocalColonesti asigurd, pentru fiecare politics si activ) tate,
maonitorizarea performanielor, utilizand indicatori cantitativi s calitativi refe-vani, inclusiv
cu privire |la economicitate, eficienta gi eficacitate,

10.2. Cerinte generale

Managementul trebuie sa primeascd sistematic raportdri asupra desfasurar
agtivitatii entitatii publice:

Managementul evalugaza performantele, constatand eventualele abateri de |3
cbiective, In scopul luarnii masurilor corective ce se Impum;

Sistemul de monitorizare a performaniai este infiuentat de marimes s natura
Consiiuiul Local, de modificarealschimbarea obiectivelor saufsl aindicatorlor, de modil
dg acces gl salanatilor [a informati. _

Monitorizarea performanteior - supraveghere, urmdrire, de citre aparalul de
concutere al Consilivlul Local Colonesti, prin intermeadiul unor indicatari relevanti, a
perfermantelor activitatii aflate Tn coordonare

Standard 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI

11.1. Descrierea standarduluj

Consiliul Local Colonesti analizesza sistematic, cal putin o datd pe an,
riscuriic legate de desfasurarea activititilor sale, elaboreaza planur corespun-zatosre, In
directia iimitérii posioilelor consecinte ale acestor riscur. sl nurmeste salanati responsabili
in aplicarea planurilor respective.

11.2. Cerinte generale

Orice actiune sau inacliune prezinta un risc de nerealizare a chiec-tivelor:

Riscurile sunt acceptabile, daci masurile care vizeaza evitarea acestora nu se
justificé Tn plan financiar;

Riscurile semnificative apar st se dezvoltd in special ca urmare a;
- managementului inadecvat al raportusilor dintre Consiliul Local Colonesti si medile In
cara aceasta actionesza;

unor sisteme de conducere centralizate EXCESh

Un sistem de control intern eficient presupune implementarea in C.L Calonest|
a managementulul riscurilor

Managerul are obligatia credrii sl mentinerii unui sistem de control intern
sanatos, in principal, prin:
' Identificarea riscurilor majore care pot afecta eficienta operatiunilor, respectarea regulilor
§i regularmentelor, increderea Tn informatiile financiare i de managemant intern sl extern,
protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor
- definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri:
- evaluarea probabilitali ca riscul 3 se materializeze $i @ manmii impactulu acestuia;

monitorizarea si evaluarea nscurilor sia graduiul de adecvare a controalelor interne ta

gesuonarea riscuriler, :
- verificarea raportarii executis| bugetului, inctusiv a celui pe prograrme

Managementul riseulu - metodelogie care vizeaza asigurarea unul contral
glebal al nsculul, ce permite mentinerea unui nivetl acceptabll al expuner la rsc pentiu
entitatea publica, cu costuri minime

Managementul risculll cuprinde o gama larga de activitdll rigures definlte g



organizate, plecand de la conditile de existenta si obiectivele fundamentale ale Consiliukui
Local Colonesti precum $i analiza factorior de risc intr-o conceptie de functionare cptima
si eficientad

Standard 12 - INFORMAREA

12.1, Descrierea standardului

Consiliu! Local Colonestistabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea,
frecventa, sursele §i destinatarii acestora, astfel Incat managerii §i salanatii, prin primirea
si transmiterea informatiilor, s3-5i poata indeplini sarcinile.

12.2, Cerinte generale o'

informatia este indispensabila unui management sdnatos, unei monitorizari
eficace, identificari situatilor de risc in faze anterioare ale manifestani acestora;

Cuitura Consiliul Local Colonestiare o incidentd majora asupra cantitatii,
maturii gi fiabilitatii informaiiilor, ca i in ceea ce priveste ldrgirea gamei acestora n
domeniutl valorilor etice, politichi, puteril, responsabilitatilor si obligatiilor de raportare,
ohiectivelor entitatii publice, planurilor etc.;

Informatia trebuie sé fie corectd, credibild, clard, completa, oportund, utila,
uscr de fnteles gl receptat;

Informatia trebuie s beneficieze de o circulatie rapida, in toate sen-surile,
inclusiv Tn sl din exterier.

Standard 13 - COMUNICAREA

13.1. Descrierea standardului
externa, care s asigure o difuzare rapida, fluenta si precisd a informa-tillor, astfel incat
acestea, sa ajunga complete i 1a timp la utilizatari.

13.2, Cerinte generale

Managerul asigura functionarea unui sistem eficient de comunicare;

Brin componentele sale, sisternul de comunicare serveste scopurilor
utilizatorilor,

Sistemul de comunicare frebuie s fie flexibit si rapid. atat in intenorul
Consiliuiul Local Colonesti cat i Intre aceasta gi mediul axtern;

Procesul de comunicare trebule sa fie adaptat la capacitatea utiliza-torilar, in
ceea ce priveste prelucrarea informatiilor 5l achitarea de responsabilitat In materie de
comunicare.

Standard 14 - CORESPONDENTA S| ARHIVAREA

14.1. Descrierea standardului

Consiliul LocalColonesticrganizeaza primirea/expedierea, nregis-trarea gi
arhivarea corespordentei astfe! incat sistemul 53 fie accesibil managerulul, angajatilor 5i
tertilor interesati cu abilitare Tn domeniu.

14.2. Cerinte generale

Corespondenta trebuie sé fie purtatoarea unor informatlii utile in interiorut §i in
exteriorul C.L. Colonesti

Corespondenta utilizeaza purtator difenti ai informatiei (hartie, benzi
magnetice, floppy, CD efe.) §i se realizeazd prin mijloace diferite (curierul, pogta, posta
electronica, fax etc), B e e

Ponderea in care Consilivi LocalColonestittilizeaza unul sau aitul dintre
purtatori gi apeleaza la unui sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondente: este
determinata de o serie de factori, cum ar fii gradul de dotare internd gisau al terthor,
niveiul de pregatire al salariatitor, urgenta, distanta, costul, siguranta, restrictiite din
reglementari ete,

In functie de tipul de purtator $i mijlocul de realizare utilizat cu privire la
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cerespandanta, operatiunile de intrare. iegire, fnregistrare 5! stocare trebuis adapiate
corespunzator, pe baza unor planur elaborate in acest sens. astlel incat, pentry fiecare
caz, 5d poatd i reflaciate carintele majore privind;
- @sigurarea primirii, respactiv expedierii corespondentei;
s confirmarea primirii, respectiv expediern cargspondeante

stocarea (arhivarea) corespondenter

accesul la corespondenta realizata.

Standard 15 - IPOTEZE, REEVALUAR]

15.1. Descrierea standardului ;

Fixarea ohigctiveloria In considerare inoteze accaptate canglient, prin
consens, Modificarea ipotezelor, ca urmare a transformarii mediuiuw, impune reevallares
abiectivelor

15.2. Cerinte generate

Ipotezele se formuleazd in legaturd cu obieclivele ce urmeazs a fi realizate Gl
stau la baza fixarii acestora,

Salariatii implicati In realizarea ufui obiectiv frebuie sa fie congtient de
ipotezels formulate § accepiate in iegatura cu obisctivul in cauza;

lpotezele de care salariatii nu sunt constienli regrezingd un obstacol in
capaciiziea de adaptare;

Reevaludr ale nevoilor de infarmare - cancretizate in schimpdr Tn ceas e
privegte informatiile necesar a fi colectate. 'n modul de coleclare, Tn continutul rapoartelor
sau sistemeler de informatii conexe - trebuie efectuale daca se modificd lpotezele ce au
slal la aza obiectivelor,

Standard 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

16.1 Descrierea standardului

Satariatii, deosebit de comunicirile pe care g raalizeazd n legaiurd oy
atingerza oblectivelor fatd de care sunt responsabili, au gl posibilitatea ca, pe baza unor
orocedun aistincte, sa semnaleze neregularitati, fara ca astfel da semnalar s3 atraga un
tratamani inechitakil sau discriminatoriu fata de salarlatul care se conformeaza unor astfs!
de proceourt,

16,2, Cerinte generale

Managerii trebuie s stablleasca §i 5& comunice salariatilor procedurile
corespunzatoare, aplicabile n cazul semnaldrii unor neregularitét,

Managerii au obligatia sd intreprinda cercetérile adecvaie, in scopul elusidari

Loelor semnalate si, daca este cazul, 54 iz masurile ce se o,

Salariali care semnaleaza, conform procedurilor, neregularitati, de care,
direct sau indirect, au cunostintd, ver §i protejali impotriva oriciror discaminri
Semnalarea neregularitiilor trebuic sa aibd yn caracter transparent pantry
eliminzrea suspiciunii de delatiune:;
Managerul trebuie sa promaveze respectul fata de lege gi spiritul de
increders '
Realizarea acesiui standard este un demers managerial extrem de dificil, in
contexiul aplicdri valorilor culturii increderi| si al asigurdrti unui mediu de moralitate in
cadrul Consiliulul Local Colonesti dat fiind riscul de percepere a standardului ca fiind la
Interfata cu detatiunea, Fentru ca acest risc s& fie limitat, trebuie cultivat un sistem de
valor! bazat pe inlelegeres faptului c&, Tn cadrul Consilivlul Local Colonesti ot satariatji
SXercita diverse nivele de management 5l ca au, In mod esential, aceleasi obisctive:
'+ Ge a realiza servicii publice de bund calitate cu costuri minime, trebuincloase
contribuabilului: '
- e &-5i péstra locurite de muncs
Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificarii unor dovéz in ceea o
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privegte exisienta unor posible fraude, coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta In
sens negativ interesele majere ale Censiliului Local Colonesti care depasesc nivelul de
competenta al managementulul propriy, sav in cazul In care sunt implicate nivele ale
acestuia, sa aduca respectivele dovezi la cunogtinta organelor abilitate ale statului, In nici
un caz un salariat care descopera dovezl de acest gen §i aclioneaza pentru scoaterea lor
la lumind nu trebuie sanctionat, §i nici recompensat. Actiunea sa frebuie privita ca
axarcitarea unel indatonn profesionale,

Realizarea in praciica a acestul standard se face gl cu ajutorul fisei postului.

[

Standard 17 - FPROCEDUR) ; f

17.1. Descrierea standardului

Pentru activitatile din cadrul Consilivl Local Calonestisl, Tn special, pentruy
operatiunile economice, aceasta elaboreazd proceduri scrise, care se comunica tuturer
salariatilor implicati,

17.2. Cerinte generale

Consiliul Local Colonesti trebuie s& se asigure ¢4, pentru orice actiune sifsau
eveniment semnificativ, existd o documentalic adecvata st ¢ operatiunile sunt
consemnate n documente;

. Deocumentatia trebuie 33 fie completd, precisd 5 sE corespunda structurilor g

potiticiior C.L. '‘Colonesl

Documentatia cuprinde, politicl adrmumistrative, manuale, nstructuni
operatonale, check-lists-url sau alte forme de prezentare a procedurilor;

Documentatia rebule 5a fie actualizatd, utiia, precisd, usor de examinat,
disponibild 3i accesibild managerulul, salariatilor, precum gi terjilor, dacs este cazul

Documentatia asigurd continuitatea activitalil, in pofida fluctuatiei de
personal;

Lipse documentalisi, caracterul incomplet saw's neactualizarea acesteia
constituie riscur In realizarea ohiectivelor

Intocmirea si urmarirea executarii graficului de circulatie a docurmenteler fa
fiecare nivel de responsabilitate din ©.L. Colonesti

Existd doud acceptiuni cu privire |z procedur:
-aceea a pracedurilor gen norme metodologice, precizar sl instructiuni, elaborate de cétre
@ntiiaiea publicd pentru organizarea aplicarii unor regiementdri de rang superior, aprobate
de catre conducatorul entitétii publice sau chiar de catre Guvern
- aceea a melodelor de lucru i a procedurilor scrise, formalizate - care constituie obiectul
acestui standard - specifice pentru fiecare entitate publicd, referitoare |a activititile
acesteia. Aceste procedur trebuie s3 fie:
- serise, respectiv formalizate, Cunostintele individuale si colective trebuie stozate $i puse
ir ordinea care corespunde scopurilor entitatii publice:
- simple gi specitice. Precedurile scrise se constituie Tn instrument de lucru, pentru ca
executantl sd cunoasca normels iBgale ce trebuie respectale, pentru fiecare domeniu al
enfitatii publice;
- actualizate in mod permanent, in funclie de evolutia reglementariior in materie,
- aduse la cunostinta executantior,

Standard 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR
18.1. Descrierea standardului

Elementele operationals, si fingnciare ale fiscdrei actiuni sunt efectuate
Ge persoang independente una fala de cealalta, respectiv functile de initiere 31 verificare
trebuie s fie saparate. '

18.2. Cerinte generale

Separarea atributilor si responsabilitalior este una dintre moda-litatile
prin care se reduce riscul de eroare, frauda. Incdlcara a legislatien precum §i riscul de a nu
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putea detecta acesie problame;

Prin separarea atribulilor se creeazd conditile ca nici o perscana sau
comparli~ient 58 nu poatd controla toate etapele importante aie une uperatiuni sav ale
urui everiment,

Separarea alriouliilor si responsabilitdtiter Tntre mai muite perscane
crecazd premisele unui echilioru eficace al puterilor,

Standard 19 - SUPRAVEGHEREA

19.1. Descrierea standardului

Consiliul LocaiColonesti asigurd masun de supraveghere adecvate a
operaticrilor, pe Daza unor proceduri prestabilite, inclusiv prin contral ex-pest, TN seopul
realiz&rii 1n mod eficace a acestora,

19.2. Cerinte generale

Managerul trebuie 58 moniterizeze efectuarea controalelor de
supraveghere, peniru a se asigura ¢a procedurile sunt respectate de catre salariall in mod
efectiv 51 cantinuu

Controalele de supraveghere implica revizuirl Tn ceea ce privesle munca
depusa de salanati, rapoante despre exceptii, testan prin sondaje sau orice alte modalital:
care confirmi respectaraes procedudilar,

Managerul verificd si aprobd munca salariatifor, d& instruchunite
necesa’s pantru a minimiza erorile, a elimina frauda; a respecla iegislatia 3 pentru 2
veghes asupra intelegeri gi aplicarii instructiunilor]

Supravegherea activitatilor este adegcvatd, in masura in care:
fiecaru salariat | se comunica atributiile, responsabilitatile §i limitele de compe-tenta
atribuite:
s evalueazs sistematic munca fiecgrui salariat,
- se aniobd rezultatele munch obtinute in diverse etape ale realizani operatiunil.

Managemeniul are datoria de a stabill, pentru fiecare nive| de organizare,
atributiie se i revin pe linia supraveghen curente a activititi, condilie de exercitara a
acestelz si raspunderie si, de asemenea, sa inijieze, 53 aplice gl sa dezyoite forme de
contre! (supraveghere) flexinite si eficiente, bazate cu deoselire pe autocontrolul conirolul
mutuai sl controlul lerarhic al salariatilor,

P

Standard 20 - GESTIONAREA ABATERILOR

20.1 Descrierea standardului

Consiliu] LocalColonestise asigura cd, pentru toate situatiile in care,
datonta unor circumstante deosebite, apar abateri fatd de politiclle sau procecurile
stabilite, se friocmesc documente adecvate, aprobate la un mivel corespunzator, Tnainte
de efectuarea operatiunilor.

20.2. Cerinte generale

In derularea actiunilor pot aparea circumstante deosebiie. care nu au
putut fi anticipate si care induc abateri ce nu permit derulares tranzactiilor prin procedurile
axistente:

Abaterile de la proceduriie existente trebuia sa fie documentate si
justificate, in vederea prezentérii spre aprobare.

Este necesard analiza periodica a circumstantetor §i a modulul cum au
fost gestionate actiunile, Tn vederea desprinderii Unor concluzii de buna practicd pentru
viitor, ce urmeazé 2 fi formatizats.

Standard 21 - CONTINUITATEA ACTIVITAT!
21.1. Descrierea standarduiui -
Consiliul Local Colonestiasigurd masuriie corespunzaioare peniry ca

activitalea acestela 58 poatd continua Tn orice moment, In toate TImprejurdrila gt in toate
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planurile, cu ceosebire In cel economico-financiar,

21.2. Cerinte generale

Consiliul Local Colonestieste o organizatie a cdrei activitate trebuie sa se
deruleze continuu, prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteis
afecieazd atingerea obiectivelor propuse,

Situatil diferite, care afecteazd continuitales activitdti mobilitatea
salariallor, defecliuni sle echipamentalor din dotare: disfunciionalitdli produse de unil
prestatori de servicil, schimbdri de proceduri etc:

Pentru flecare din situatiile care apar, C L Colonestitrebuie sa aclioneze
in vederea asigurarii continuitdtli, prin diverse masuri, de exemplu: L8 ;

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Consiliul Local Colenesti
din alte consigerante: C
‘delegarea. in cazul absentei temporare (concedii, plecdri in misiune ele.):
contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare!
contracte de achizitii pentru inlocuirea uner echipamente din dotare;
Existenta inventarulul situatiilor care pot conduce la discontinuitati in
activitate si a masufilor care s& preving aparitia lor,

Standard 22 - STRATEGII DE CONTROL
22.1, Descrierea standardului

Lonsitiul Local Colonesticonstruleste politici adscvate strategiilor de
contrel ¢i programelor concepute pentru atingerea chiectivelor sl mentinerea in echilitry a
acestor strategin.

22.2, Carinte generale

Existd un raport de interdependenta intre strategiile, politicile si
programele elaborate pentru atingerea obiectivelor si strategiile de control. Fara o
strategie de control adecvatd, cresgte riscul de manifestare a abaterilor de |a strategia,
pelitica 5i programele Consiliului Local Colonestisi, deci, al nerealizéri obiectivelor la
nivelul exigentelor preconizate;

Strategiile de contro! sunt cu atat mai complexe si mal laborioase cu cat
fundamentarea i realizarea obiectivelor entititii publice sunt mai complexe si mai dificile:

Strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general,
aceslea necesitand studii, in vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor
necesare, a pregatini personalului de control, a Imbunatatini metodelor si procedurilor de
control, @ modului de evaluare a controalelor etc.:

Strategiile de control se referd si |a $ipurile de contral aplicabile situatiei, In
paleta larga a modalitatilor de control si a criterilor de clasificare a acestora, regqdsim:
activitatl de control: observatia; compararga! aprobarea; comunicarea rapoarteior,
coordenarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea: examinarea’ menitorizarea

Bt
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' clasificarea controfului Tn functie de modul de cuprindere a abiectivelor: control total:
cantrol setectiv (prin sondaj);

' clasificarea controlulul in functie de scopul urmacit control de conformitate: control de
perfectionare; control de adaptare etc;

' clasificarea controlului in functic de aparienenta organelor de control: control propriu,
control exterior,

- clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrel; control mutual conitrol
ierarhic; control de specialitate:

- clasificarea controlulul In functie de modul de executie control diract, contral indiract;
contrel incrucigat; : '

- Clasificarea controlului in functie de baza normativé: control normativ: control praclic;
control teoretic; '

clasificarea controlulu in funclie de iInteresul entitati: cantrol pentru sing; contrgl penti
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altii:

v elasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control nediriat,

' Clasificarea controlului in functie de momentul efectuarii acestuia; control ex-ante: contral
CONCOM tent, conirol ex-post:

Standard 23 - ACCESUL LA RESURSE

23.1. Descrierea standardului

Managerul stabileste, prin emiterea de documente de aulorizare,
perscanzle care au acces la resursele materiale. financiare $t informationale ale entitatii
puslice 31 numeste persoaneia responsabile pentru protejarea si folosirea corecid a
ACestor f2surse. 5 '

23.2. Cerinte generale

Restrangerea accesului, la resurse requee riscul utilizarii inadecvate a
acestors,

Severitatea reslrictiel depinde de vuinerabilitatea lipului de resursi &l de
riscul pierderilor potentiale, care trebuia apreciate pericdic. La determinarea vuinerabilitatii
punuriler si valorilor se au Th veders costul, riscul potential de pierdere sau utilizare
inadecvata,

Intre resurse 5 sumele inregistrate Tn evidente se fac comiparatii
perodics (inventare). Vulnerabilitates bunuriior si valorilor determing frecventa acestor
verificars

Standard 24 - VERIFICAREA S EVALUAREA CONTROLULUY

24.1. Descrierea standardujui

Consiliul LocalColonesti instituie o functie de evaluare a controlului Intern
§l elabcr2azd peliticl, planuri si programe de derulare a acestor actiuni,

24.2. Cerinte generale

Managerul trabuie sa asigure verificarea si evaluares in mod continuu a
funclioraril sistemului de control intern si a slementelor sale.
Disfunciionalititile sau alte protleme identificate trebuie rezolvate gpgrallv, prin masurn
corective,

Verificarea eperatiunilor garanteaza contributia controalelor interne la
realizarea abiectivelor:

Evaluarea eficacitatii controiulyi se peate referl, in functie de cerinte
'specifice sifsau conjuncturale, fie |a ansamblul oblectivelor Consifiului Local Colonesti fie la
unele dintre acestea, cptiune care revine managerulul
lanagerul stabileste modul de realizare a evaludni eficacitati controlului,

Standard 25 - AUDITUL INTERN
25.1 Descrierea Standardului

Consiliul Local Colonestinfiinteazs sau are acces la o capacitale de
audit, care are In structura sa auditon competenti, a céror activitate se cesfagoard, de
reguia, conform unar programe bazate pe evaluarea riscului,

25.2. Cerinte generale

Auditul intern asigura evaluarea independentd i chiectiva a sistemului de
contrel intern al Consiliului Lodal Colonest
Auditorul intern finalizeazs actiunile sale prin rapoane de audil, in care enuntd punctels
slabe identificate in sistem $i formuleaza recomandsri pentru eliminarea acestora;

Managerul dispune masurile fecesars, avand in vedere rocomandarile
din rapoartsie de audi intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constaiate de misiznile
de auditare,

Aprabare a Normelor melodologice proprit de organizare $lexemitare a
auditulul public intern Tn cadrul Consiliulu Loca| Colonesti '
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ART.2. Prevederile prezentel hotarari se comunica ;
- Institutiei Prefectului judetului it
-Primarului comunei Colonesti, jud Ot
-Compartimentelor interesate
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