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Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
ert iINTOCMITE | RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018
1. | Stabilirea 4+ Conducerea transpune obiectivele | Lista obiectivelor | T: 1 octombrie Standardul 4 —
obiectivelor generale in obiective specifice si 1n | generale; Raspund: STRUCTURA
generale si rezultate asteptate si le comunica | Lista obiectivelor | Director ORGANIZATORICA
specifice ale salariatilor. specifice; Director adjunct Standardul 5 -
institutiei 4+ Conducerea institutiei publice Responsabili OBIECTIVE
publice realizeaza planuri de activitate pentru discipline- Standardul 6-
atingerea obiectivelor. Comisia de | PLANIFICAREA
4+ Resursele  sunt identificate i curriculum
repartizate pornind de la nevoile pentru Sefi de
realizarea obiectivelor. compartimente

4+ Conducerea actualizeazd / reevalueaza
obiectivele ori de céte ori este nevoie.

4+ Obiectivele trebuie definite astfel incat
sa raspunda pachetului de cerinte
S.M.A.R.T. (S- Precise, M — Masurabile;
A — Necesare; R — Realiste; T — cu termen
de realizare).




institutiei si cu implicatii financiare.

Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
ert INTOCMITE | RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018
2. | Identificarea |4 Comisia SCIM identificad activitatile si | Lista actiunilor si| T: 1 octombrie Standardul 2 —
activitatilor/ | actiunile necesare pentru realizarea | activitatilor Raspund: ATRIBUTII, FUNCTII,
actiunilor obiectivelor. Director SARCINI
necesare 4 Comisia SCIM identificd principalele Director adjunct Standardul 4 —
indeplinirii amenintari  care  pot conduce la Responsabili STRUCTURA
obiectivelor discontinuitéti in activitati si intocmeste un discipline- ORGANIZATORICA
stabilite plan de continuare a activitatii. Comisia de Standardul 6 —
% Comisia SCIM analizeaza atributiile, curriculum PLANIFICAREA
functiile si sarcinile, stabilite pe posturi Sefi de Standardul 11—
prin structura organizatorica si se asigurd compartimente CONTINUITATEA
de existenta separatiei atributiilor, de ACTIVITATII
prevederi privind continuitatea activitatii si
de accesul la resursele necesare pentru
desfasurarea acestora.
3. | Stabilirea 4 Comisia SCIM stabileste forma /| Proceduri T: 1 octombrie Standardul 1 - ETICA SI
indicatorilor | arhitectura  sistemului de  control | operationale Réaspund: INTEGRITATEA
de rezultat si | managerial care va fi implementata in Director Standardul 3 -
de cadrul unitatii. Director adjunct COMPETENTA,
performanta | % Comisia SCIM se implica in stabilirea Responsabili PERFORMANTA
pe activitatile | responsabilitatilor pentru elaborarea si/sau discipline- Standardul 2 -
si pe actualizarea unui cod de etica si integritate Comisia de ATRIBUTIIL, FUNCTII,
obiectivele profesionalad si a indicatorilor de rezultat curriculum SARCINI
specifice sau a indicatorilor de performantd pentru Sefi de Standardul 6 —
institutiei si toate activitatile asociate obiectivelor. compartimente PLANIFICAREA
descrierea % Se identificd functiile sensibile din
arhitecturii cadrul organizatiei, stiind ca acestea sunt
SCIM acele functii/ activitati legate de personalul




Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
crt INTOCMITE | RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018
4. |Identificarea |4 Comisia SCIM identifica riscurile care | Situatia T: sfarsitul Standardul 1 - ETICA SI
riscurilor care | pot ameninta realizarea obiectivelor ale | identificarii semestrului INTEGRITATEA
afecteaza institutiei publice; acestea vizeaza efectele | riscurilor si | Raspund: Standardul 5 -
realizarea ce decurg din nerespectarea regulilor | disfunctionalitatilor | Director OBIECTIVE
obiectivelor minimale de management, continute in | (pe fiecare | Director adjunct Standardul 6 —
standarde. obiectiv, Responsabili PLANIFICAREA
% Pentru fiecare risc identificat si estimat | activitate); discipline- Standardul 8-
ca mirime, Comisia SCIM trece la | Registrul riscurilor | Comisia de MANAGEMENTUL
evaluarea instrumentului de control curriculum RISCULUI
adecvat, pentru ca riscul identificat sa nu Sefi de Standardul 9-
se produca. compartimente PROCEDURI
4+ Comisia SCIM identificad dacd existd
sau nu, un instrument general de control
intern, destinat evitarii riscului respectiv.
Un risc, oricare ar fi acesta, nu poate fi
niciodata eliminat complet, dar poate fi
redusd considerabil probabilitatea de
aparitie a acestuia; intotdeauna existd un
,,risc al instrumentului de control intern”,
adica acela inerent instrumentului insusi,
care (conceput fiind de cédtre oameni), ar
putea avea si imperfectiuni.
% Aceasta fazi de lucru se incheie cu
elaborarea Registrului riscurilor.
5. | Stabilirea % Coroborarea  Regulamentului  de | Stabilirea T: 1 octombrie Standardul 1 - ETICA SI
modalitatilor | organizare s§i functionare al institutiei | activitatilor Raspund: INTEGRITATEA
de dezvoltare | publice cu Lista  obiectivelor  si | procedurabile si Director Standardul 5 -
a sistemului activitatilor pe compartimente/structuri | neprocedurabile; Director adjunct OBIECTIVE




majore privind:
primirii/expedierii

fi reflectate cerintele
asigurarea

Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
crt INTOCMITE | RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018
de control functionale, care se concretizeazd in: Revizuire si Responsabili Standardul 6 —
managerial 1. Actualizarea ROF-ului; actualizare ROF discipline- PLANIFICAREA
intern 2. Actualizarea fiselor posturilor; (daca este cazul); | Comisia de Standardul 2 —
3. Centralizarea activitatilor si | Actualizare fise curriculum ATRIBUTIIL, FUNCTII,
elaborarea si actualizarea sistematica | post; Sefi de SARCINI
a procedurilor de lucru; Centralizarea compartimente
4, Codificarea procedurilor de lucru si | activitatilor la
stabilirea persoanelor responsa-bile; | nivelul domeniului
5. lerarhizarea procedurilor opera- | managementului si
tionale in vederea stabilirii | stabilirea
termenelor de realizare; responsabilului cu
actualizarea
sistemului acestuia;
6. | Inventarierea | = Comisia SCIM identifici procesele si | Schema flux Standardul 8 —
documentelor, | documentele necesare derulérii | informational; MANAGEMENTUL
a fluxurilor de | activitatilor, continutul proceselor realizate | Procedura T: 1 octombrie RISCULUI
informatii sia | si rezultatele, respectiv documentele de | operationald Raspund: Standardul 12 —
proceselor iesire. gestionarea Director INFORMAREA SI
4+ Se organizeaza primirea/ expedierea, | documentelor Director adjunct COMUNICAREA
inregistrarea corespondentei, astfel incét Responsabili Standardul 13 -
sistemul sd@ fie accesibil managerului, discipline- GESTIONAREA
angajatilor si tertilor interesati. Comisia de DOCUMENTELOR
4 Operatiunile de  intrare,  lesire, curriculum Standardul 14 —
inregistrare si stocare trebuiesc adaptate Sefi de RAPORTAREA
corespunzdtor, pe baza wunor planuri compartimente CONTABILA SI
elaborate in acest sens, astfel incat sa poata FINANCIARA




Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
crt INTOCMITE RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018

corespondentei,  stocarea  (arhivarea)

corespondentei, accesul la corespondenta

realizata.

4+ Se  implementeazd  masurile  de

securitate pentru protejarea documentelor

impotriva distrugerii, furtului, pierderii,

incendiului, etc.

7. | Stabilirea % Stabilirea unor indicatorii de rezultat | Procedura T: permanent Standardul 1 - ETICA SI
unui sistem de | sau de performantd, resursele necesare si | operationala Director INTEGRITATEA
monitorizare | termenele limita de realizare. monitorizare Director adjunct Standardul 2 —

a desfasurarii | % Instituirea unui sistem de monitorizare Responsabili ATRIBUTIIL, FUNCTII,
actiunilor si si raportare a performantelor, pe baza discipline- SARCINI
activitatilor indicatorilor asociati obiectivelor Comisia de Standardul 3 -
specifice. curriculum COMPETENTA,
+ Indicatorii calitativi si cantitativi trebuie Sefi de PERFORMANTA
sd fie: masurabili, specifici, accesibili, compartimente Standardul 6 -
relevanta, stabiliti pentru o duraté de timp. PLANIFICAREA
4 Reevaluarea relevantei indicatorilor Standardul 7 -
asociati obiectivelor specifice, in scopul MONITORIZAREA
operarii corectiilor cuvenite. PERFORMANTELOR
Standardul 12 —
INFORMAREA SI
COMUNICAREA

8. | Autoevaluarea | % Evaluarea rezultatelor asteptate si | Raport de evaluare | Director Standardul 1 - ETICA SI
realizarii indicatorilor de performanta pentru fiecare Director adjunct INTEGRITATEA
obiectivelor si | obiectiv. Responsabili Standardul 4 —
imbunatitirea | % Monitorizarea efectuarii controalelor de discipline- STRUCTURA
sistemului de | supraveghere pentru a se asigura ca Comisia de ORGANIZATORICA




Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
crt INTOCMITE RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018
monitorizare | procedurile sunt respectate efectiv si curriculum Standardul 5 —
continuu de catre salariati. Sefi de OBIECTIVE
compartimente Standardul 11 -
CONTINUITATEA
ACTIVITATII
9. | Elaborarea +  Elaborarea procedurilor operationale | Proceduri de sistem | T: 15 septembrie | Standardul 9 —
procedurilor se realizeaza in baza OSGG nr. 400/2015, | si operationale Raspund: PROCEDURI
operationale privind Codul controlului intern, urmarind | stabilite Director Standardul 8 -
etapele: Director adjunct MANAGEMENTUL
- Analiza listei obiectivelor, activitatilor si Responsabili RISCULUI
procedurilor pentru realizarea acestora in discipline- Standardul 10 —
functie de prioritatile stabilite; Comisia de SUPRAVEGHEREA
- Transpunerea cadrului legislativ  si curriculum Standardul 15 —
normativ care reglementeaza domeniul de Sefi de EVALUAREA
activitate In structura procedurilor de compartimente SISTEMULUI DE
lucru; CONTROL
- Urmadrirea implementarii responsabili- INTERN/MANAGERIAL
tatilor pe faze de Intocmire, avizare, Standardul 16—
aprobare si pe nivele de executie, in AUDITUL INTERN

conformitate cu ROF-ul si cu fisele
posturilor;

- Existenta modalitatii de arhivare a
documentelor;

- Existenta componentei de actualizare a
procedurilor de lucru;

- Aprobarea procedurilor operationale de
catre persoanele competente;




Nr. ETAPE ACTIUNI DOCUMENTE TERMEN / STANDARDE cf. OSGG
crt INTOCMITE | RESPONSABILI 600/2018 si
Instructiunea 1/2018

10. | Elaborarea 4% Responsabilul de structurd functionald | Program de | T: 1 octombrie Standardul 3 —

programului | analizeazd complexitatea  activitdtilor | pregatire Réaspund: COMPETENTA SI

de pregatire definite prin procedurile de lucru si | profesionala, in | Director PERFORMANTA

profesionala responsabilil pentru realizarea lor. domeniul Director adjunct

in domeniul % Responsabilul de structurd functionald | controlului Responsabili

sistemului de | prin comparatie cu sarcinile, atributiile si | managerial intern | discipline-

control calificarile din fisa postului, identifica Comisia de

managerial nevoile de instruire in vederea elaborarii curriculum

intern Programului de pregatire profesionald. Sefi de

compartimente
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