COMUNA BALACEANA, JUDETUL SUCEAVA
COMISIA SCIM
Numarul 4 din data 29.12.2024

APROBAT,

Presedinte SCIM,

Georgel GROSU
FISA DE IDENTIFICARE/ACTUALIZARE A OBIECTIVELOR
GENERALE SI SPECIFICE
Nr.
Cerinta Modul de documentare si
crt. implementare
1. Se vor stabili/actualiza obiectivele generale ale Primariei Comunei Balaceana
Stabilirea/actualizare a obiectivelor ) o o B ]
1 in concordanta cu misiunea, politicile si strategiile acesteia, asa cum au fost
generale la nivelul Comunei
. ele aprobate prin Strategia de dezvoltare locala 2021-2027.
Balaceana, judetul Suceava
2. Obiectivele generale sunt stabilite de Primarul Comunei Balaceana, dupa
consultarea cu compartimentele functionale ale institutiei si tinand cont de
specifitatile proprii.
1. Obiectivele specifice sunt stabilite in cadrul fiecarui compartiment, se tine cont in
special de faptul ca institutia este mica, cu un numar redus pe angajati,
2 Stabilirea/actualizare obiectivelor In general, salariatul din cadrul compartimentului este si executantul
specifice la nivelul lucrarilor/activitatii procedurale
compartimentelor 2. Fiecare angajat din compartiment, va identifica un numar de obiective
proprii compartimentului/biroului propriu.
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3. Obiectivele compartimentului/biroului rezulta/ sunt in concordanta cu

obiectivele generale ale Primariei Comunei Balaceana, judetul Suceava

Obiectivele generale si specifice sunt astfel

stabilite incat sa raspunda pachetului de Obiectivele vor respecta cerinte SMART.

cerinte S.M.A.R.T.? Obiectivele trebuie astfel Obiectivele nu trebuie sa se confunde cu sarcinile/ activitatile curente desfasurate in

definite incét sa raspunda pachetului de cerinte| cadrul compartimentului/birou.

S.M.A.R.T, adica:

. Specifice — sa arate clar ce anume
trebuie realizat;

. Masurabile — sa indice in ce fel va fi
masurat rezultatul;

. Acceptate — de catre persoana care
trebuie sa Indeplineasca obiectivul, cat si
de entitate;

. Realiste — sa poatd fi indeplinite in|
limitele impuse de conditii;

. Timp precizat — sa specifice un termen|
pentru obtinerea rezultatului;

Unde pe scurt :
S- precise;
M- masurabile si verificabile;
A-

necesare,




R- realiste;

T- cu termen de realizare.)

Sunt stabilite activitatile individuale pentru  |In formularul - Programul de management, se mentioneaza activitatile necesare
fiecare salariat, care sa conduca la atingerea  jatingerii obiectivelor Primariei Comunei Balaceana. Aceste activitati se repartizeaza pe

obiectivelor specifice compartimentului salariati in functie de specificatiile postului.

Obiectivele/ programul de management trebuie
comunicat tuturor functionarilor si personaluluiProces verbal de instruire sau Raport sedinta
contractual din cadrul Primariei Comunei Comunicare prin semnatura sau email de informare

Balaceana.




COMUNA BALACEANA, JUDETUL SUCEAVA

COMISIA SCIM Aprobat,
Presedinte COMISIE SCIM
Georgel GROSU
MATRICE OBIECTIVE / PROGRAMUL DE MANAGEMENT
La nivelul Primariei Comunei Balaceana, judetul Suceava
BIECTIVE
OBIECTIV OBIECTIVE : itori
GENERALE ACTIUNI/ Respon- Indicator de Monitori
o . SPECIFICE . Resurse Termen
(stabilite la nivel - . MASURI/ sabil de performanta zare
(stabilite la nivel . alocate
management) . implemen |,
de compart./birou) in acest
tare
sens
a.Obiectivele - Codul de CONDUITA
1.Integritate compartimentul ETICA SI Secretar Conform 1.Siguranta Panala |Permanenta
Profesionala si | ui/biroului PROFESIONALA General si BVC informatiilor Data de 31
personala b. Obiectivele echipei | aplicabil ~ salariatilor si| Consilier decembrie
c. Obiectivele angajatului | fynctionarilor publici ai| de etica a anului
Primariei Comunei curent
BALACEANA
- Regulament de organizare Primarul
2.Realizarea misiunii a.Obiectivele si functionare intocmit si Comunei 2.Conformitate cu Pana la
Primiriei Comunei cqmpar‘gmentulm/ gctuahzat de cate ori se Balaceana Conform legile, regulamentele Data de 31 Permanenta
Biroului impune, . BVC decembrie a
1x S o . impreuna cu T :
Balaceana b.Obiectivele echipei - Regulament de ordine tot si politicile interne anului
c.Ob'lect1V.e1e interioara, personalul curent
angajatului - Fisa postului pentru noaiat in
fiecare angajat, actualizata angaja
de cate ori situatia o procesul de
impune managemen
tal




institutiel

- .Obiectivele - Sedinte de lucru; : Pana la
3.Competenta si a : . : L ; : Primarul .
>~ Ot . compartimentului/ - interviuri de recrutare; : Conform 3.Siguranta Data de 31 |Permanenta
eficienta in indeplinirea | . . - chestionare: Comunei . » .
. s biroului > BVC informatiilor decembrie a
efectiva a sarcinilor o - documente de evaluare :
b.Obiectivele . ’ anului
o - plan de pregatire de baza
echipei a aneaiatilor curent
c.Obiectivele angajatului &4
- inventarul functiilor Pana la
4 Functii sensibile, a.Obiectivele sensibile, 4 Conformitate cu  |[Data de 31
politica de rotatie a compartimentului/ - lista cu salariatii care Secretar Conform legile, decembrie a| Permanenta
salariatilor care ocupa | biroului ocupa functii sensibile, General BVC regulamentele anului
astfel de functii b.Obiectivele echipei - plan privind delegarea si politicile interne  [curent
c.Obiectivele de competenta
angajatului
5.Protejarea
5.Stabilirea a.Obiectivele -Situatiile si Primarul fondurilor publice [Pana la
competentelor si compartimentului/ documentelenecesare Comunei Conform | impotriva pierderilor [Data de 31 |Permanenta
delegarea biroului privind delegarea de BVC datorate erorii,  |{decembrie a
responsabilitatilor b.Obiectivele echipei compententa abuzului sau fraudei [anului
c.Obiectivele -modul de realizarea actiunii curent
angajatului
6.Definirea structurii | a.Obiectivele - Elaborarea si actualizarea Secretar Conform 6.Siguranta Pana la Permanenta
Regulamentului de General Data de 31
organizare interioara )
decembrie a
anului
curent




organizatorice

compartimentului
/BIROULUI
b.Obiectivele echipei
c.Obiectivele angajatului

- Elaborarea si actualizarea
Regulamentului de
organizare si functionare,

- Fisa postului pentru fiecare
angajat

BVC

informatiilor,
conformitate cu legile,
regulamentele si
politicile interne

7.Definirea obiectivelor

Elaborarea si actualizarea
permanenta a Documentelor

Pana la Data
de 31

determinante si a celor a.Obiectivele . . Primarul . .
. . ce privesc realizarea . 7.Conformitate cu decembrie a
complementare, compartimentului/ o - . (Comunei, Conform . . .
; . ) . atributiilor stabilite in ) legile,regulamentele si  |anului curent| Permanenta
conformitatea cu legile, | biroului .. Contabil, BVC o )
. o .. .. concordanta cu misiunea politicile interne;
regulamentele si politicile | b.Obiectivele echipei o _ e Secretar . .
: . ! . entitatii publice, in conditii de Protejarea fondurilor
interne c.Obiectivele angajatului . . general, A .
regularitate,eficacitate, o publice impotriva
.. . . Consilier de . .
economicitate si eficienta, dar etica pierderilor datorate
tinand cont de specificul i erorii, abuzului sau
o . [Presedinte .
institutiei si de numarul mic fraudei
SCIM
de personal
. Primarul 8.Repartizarea
. a.Obiectivele . .
8.Concordanta intre : . . Comuneli, eficienta a resurselor  |[Pana la Data
P compartimentului/ Elaborarea planurilor anuale . Conform S
planuri si activitati, ce au . . Contabil, conform celui mai bun |de 31 Permanenta
. . . si multianuale BVC .
rezultat atingerea biroului Secretar mod de alocare, avand |Jecembrie a
obiectivelor b.Obicctivele echipei gener'a.l, in V_edere caracterul  lanului curent
S . . Consilier de limitat al resurselor
c.Obiectivele angajatului )
etica,
Presedinte
SCIM
S Documente privind Pana la Data
a.Obiectivele ... .
. . . coordonarea deciziilor si de 31
9.Asigurarea compartimentului/ L Conform . . .
. actiunilor Secretar 9.S1guranta si acuratetea |decembrie a | Permanenta
convergentei si . . . . . BVC . .. .
. . biroului compartimentelor/birourilor  |general informatiilor anului curent
coerentei planurilor . e .
b.Obiectivele echipei din cadrul Primariei Comunei
. . . Balaceana
c.Obiectivele angajatului
. 10.Siguranta si
a.Obicctivele evaluarea performantelor acuraft%etea datelor si
10.Asigurarea compartimentului >a PETIO - Conform ) " Conform
o e - urmarirea sistemului de Secretar informatiilor, revederilor| Permanenta
monitorizarii /biroului monitorizare a performantei eneral BvC conformitate cu legile prev
performantelor p ) & ulegtie, legale
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b.Obiectivele echipei
c.Obiectivele angajatului

regulamentele si
politicile interne

a.Obiectivele

- identificarea si analiza

Pana la Data

11.Analiza riscurilor : . riscurilor legate de Grupul de 11.Conformitate cu de 31
compartimentului/ . Conform . .
legate de desfasurarea desfasurarea activitatilor, lucru/ BVC legile, regulamentele  |decembrie a | Permanenta
activitatilor biroului - plan de limitare a | Echipade si politicile interne, anului curent
— o consecintelor lucru intocmite conform
b.Obiectivele echipei . N
.. . . constituita strategiei nationale
c.Obiectivele angajatului . )
pentru anticoruptie 2021-
Gestionare a 2027
Riscurilor
12.Stabilirea tipurilor L
. .. a.Obiectivele o . . . .
de informatii, : . Stabilirea informatiilor 12.Siguranta si Pana la Data
. . compartimentului . . Conform )
continutul, calitatea, Ibiroului necesare pentru indeplinirea Secretar BVC acuratetea datelor si de 31 Permanenta
frecventa, sarcinilor general informatiilor, decembrie a
sursele si destinatarii b.Obiectivele echipei conformitate cu legile’ anului curent
acestora c.Obiectivele angajatului regulamentele si

politicile interne




13.Dezvoltarea sistemului

a.Obiectivele

13.Siguranta si

Pana la Data

. . .| compartimentului Sistem eficient de [Primarul Conform acuratetea datelor si de 31
de comunicare interna si . . . . . . . .. . Permanenta
/biroului comunicare interna si externa [Comunei, BVC informatiilor, decembrie a
externa .. . . . . .
b.Obiectivele echipei Contabil, conformitate cu legile, [anului curent
c.Obiectivele angajatului Secretar regulamentele si
general, politicile interne
Consilier de Politica GDPR
etica,
Presedinte
SCIM
14.0rganizarea primirii/ a.Obicctivele Organizarea elljﬁell%;:reznzlaats;lor si 1
~organiz p . | compartimentului/biroul primirii/expedierii, Conform . - Pana la Data
expedierii, inregistrarea si | . . . o . ... [Secretar informatiilor, de 31 Permanenta
. .| u inregistrarii si arhivarii BVC : . .
arhivarea corespondentei . General, conformitate cu legile, |decembrie a
. . corespondentei . : )
b.Obiectivele echipei Registrator, regulamentele si lanului curent
c.Obiectivele angajatului Consilier politicile interne
responsabil de Politica GDPR
arhiva
15.Fixarea ipotezelor ce 15.Siguranta si
(;on duc lar;ealizarea a.Obiectivele Stabilirea ipotezelor acuratetea datelor si Pana la Data
.. compartimentului formulate in legatura cu [Secretar Conform informatiilor, de 31
obiectivelor, reevaluarea . . .. i ) . Permanenta
acestora in conditii /biroului obiectivele ce urmeaza a fi |general, BVC conformitate cu legile, |decembrie a
. b.Obiectivele echipei realizate Contabil, regulamentele si lanului curent
specifice S . . . e
c.Obiectivele angajatului Presedinte politicile interne
SCIM Politica GDPR
. . a'ObleCt_l vele o . D .. 16.Conformitate cu Olﬁl de cate
16.Posibilitatea salariatilor | compartimentului/biroul Proceduri aplicabile in cazul Comisie  Conform ori se
d 1 i larii laritati SCIM BVC legile, regulamentele Permanenta
ea selrngag uio i semnalarii unor neregularitati gile, regu constata ca
neregularitati b.Ob}ect}ve e echipei si politicile interne se impune
c.Obiectivele angajatului
acest lucru
) coceduri scrise i Primarul 17.Siguranta si
17.Elaborarea de a.Obiectivele formslizate' Comunei, acuratetea datelor si Ori de cate
proceduri scrise, compartimentului/biroul . g . . (Comisie Conform informatiilor, ori se
. . - Intocmirea S1 urmarirea . . Permanenta
comunicate tuturor ul .. . SCIM BVC conformitate cu legile,
S o . executarii graficului , constata ca
salariatilor implicati b.Obiectivele echipei . .. regulamentele si .
circulatiei documentelor se impune

c.Obiectivele angajatului
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politicile interne acest lucru
Politica GDPR
18.Separarea elementelor | a.Obiectivele Primarul .
. . o . oy . . 18.Conformitate cu
operationale de cele compartimentuluibir Functiile de initiere si [Comunei Conform
. . - . . Permanenta
financiare ale fiecarei oului verificare sa fie separate Balaceana, BVC legile, regulamentele
actiuni b.Ob.lect.lvele echlpel _ - gasirea solutulgr pentm . Contabil si politicile interne
c.Obiectivele angajatului realizarea acestei separatii
L Controale de supraveghere, Primarul 19.Acuratetea
. . | a.Obiectivele . . . .
19.Asigurarea unor masuri . o pentru a se asigura ca (Comunei informatiilor,
compartimentului/biroul . Conform . .
de supraveghere adecvate ui procedurile sunt respectate de [Balaceana, BVC conformitate cu legile, | Permanent | Permanenta
a operatiunilor catre salariati in mod efectiv |[Contabil regulamentele si
b.Obiectivele echipei si continuu Audit public politicile interne
c.Obiectivele angajatului intern
20.Gestiunea abaterilor | a.Obiectivele Documente privind gestiunea Primarul 20.Conformitate cu
. . . . . [Conform .
fata compartimentului/ abaterilor de la procedurile Comunei BVC legile, Permanent | Permanenta
de politicile sau birouli existente regulamentele si
procedurile stabilite b.Obiectivele echipei politicile interne
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c.Obiectivele angajatului

Presedinte

comisie
SCIM
- delegarea, in cazul absentei
temporare,
- contracte de achizitii
publice pentru  asigurarea |pyimar
21.Asigurarea masurilor | a.Obiectivele servicillor de  consiliere ’ .
: o . . 21.Conformitate cu
corespunzatoare pentru ca | compartimentului/biroul manageriala, consultanta in [Secretar Conform . .
. . . . legile, regulamentele Ori de cate | Permanenta
activitatea sa poata ui management, audit public |general, BVC R C o
. L . . ; si politicile interne ori situatia
continua in orice moment o o intern, consultanta, asistenta, (Contabil o impune
b.Ob‘lec.tlvele echlpel . reprezentare  si  informare p
c.Obiectivele angajatului juridica,
- contracte de service pentru
intretinerea  echipamentelor
din dotare,
contracte de achizitii pentru
inlocuirea unor echipamente
din dotare,
- existenta  inventarului
situatiilor care pot conduce la
discontinuitati in activitate
) a.Obiectivele - strategii de control, Primarul 22 .Siguranta si
22.Constructia de : . . : .
. compartimentului - programe pentru atingerea Comunei  (Conform acuratetea datelor si
politici adecvate . . .2 . . . . . Anual Permanenta
, /biroului obiectivelor si mentinerea in BVC informatiilor,
strategiilor de control . . o . . .
b.Obiectivele echipei echilibru a acestor strategii conformitate cu legile,
c.Obiectivele angajatului regulamentele si
politicile interne
Politica GDPR
23.Stabilirea persoanelor . .
. . . 23.Siguranta si
care au acces la resursele | a.Obiectivele - documente de autorizare ale Primarul .
. . : . e . acuratetea datelor si
materiale, financiare si | compartimentului/biroul persoanelor care au acces la Comunei  [Conform . . .
. . . . . informatiilor, Ori de cate | Permanenta
informationale ale ul resursele materiale, financiare Balacean BVC . . .
L : .. . s . conformitate cu legile, orl se
Primariei Comunei b.Obiectivele echipei si informationale a . .
e . . regulamentele si impune
Balaceana c.Obiectivele angajatului liticile int i1
Intocmirea situatiilor politictic interne acest fucru
ca urmare a

contabile anuale si a
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rapoartelor financiare

unor
corecte, complete si modificari
furnizate la timp in
organigram
a
24 Instituirea functiei a'ObleCt.l vele o Verificarea si evaluarea in Prlmarul. 24.Conformitate cu Pana la data
compartimentului/bir . . .. [Comunei Conform de 31
de evaluare a - mod continuu a functionarii . Permanenta
S oului . . Balaceana BVC legile, regulamentele  |jocembrie a
controlului intern b.Obicctivele echipei sistemul de control intern :
ipoliiememe i cren
a.Obicctivele z/éasgzlilgerilr:ilelrsa ?acilzlarlg ltzz Primarul 25.Conformitate cu
25.Accesul la o capacitate | compartimentului/biroul . Comunei Conform 2 . (Anual
I . acces, sa asigure evaluarea legile, regulamentele si Permanenta
de audit intern | ui ) > BVC L2
independenta si obiectiva a  [Balaceana politicile interne

b.Obiectivele echipei
c.Obiectivele angajatului

sistemului de control intern
- existenta
ACOR in acest sens

contractuli cu
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A. Obiectivele compartimentului/biroului — Se deduc din obiectivele Primariei Comunei Balaceana, judetul Suceava

B. Obiectivele echipei — fiecare compartiment/birou va fi structurat pe persoane, avand in vedere numarul
mic de salariati

C. Obiectivele angajatului — In cadrul fiecarei echipe, fiecare angajat are sarcini bine definite corespunzatoare postului,
logic coordonate de cele ale echipei, ale compartimentului si respectiv ale Primariei Comunei Balaceana
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FISA DE STABILIRE A OBIECTIVELOR GENERALE

ANUALE

Obiectiv general 1: Utilizarea in conditii de economicitate, eficientd §i eficacitate a tuturor resurselor PRIMARIEI

COMUNEI BALACEANA

Obiectiv general 2: Imbunatitirea si dezvoltarea sistemului de management

valorile organizatiei.

Conducerea entitatii publice inlesneste comunicarea deschisd de catre salariati a
preocupdrilor acestora in materie de eticd si integritate, prin crearea unui mediu
adecvat, prin sedinte de lucru fizice, discutii libere si completare chestionare.

Primarul are o abordare pozitivd fatd de controlul intern/managerial, a carui
functionare o sprijind Tn mod permanent.

Se asigured conditiile necesare cunoasterii de catre personalul institutiei a

N Ipoteze / . o . Nivel d.e .
. Descriere obiectiv Indicatori de responsabilitate
r. Premize
or performanta
t.
Primarul Comunei Balaceana sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin
puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si profesionald a
salariatilor.
Conducerea si salariatii | Conducerea adopta un cod etic/cod de conduitd, dezvolta si implementeaza politici
Integritate Primariei Comunei si proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, Primarul
1 profesionala Balaceana cunosc si prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea Comunei
si personala sustin valorile etice si | neregularitatilor. Balaceana
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reglementarilor cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor

Realizarea
misiunii
Primariei
Comunei
Balaceana

Primaria Comunei
Balaceana va urmari
realizarea atributiilor
stabilite in concordanta
cu misiunea si viziunea
sa, in conditii de
regularitate, eficacitate,
economicitate  si
eficienta sporita

Regulamentul de organizare si functionare al unitatii cuprinde intr - o maniera
integrala sarcinile entitatii, rezultate din actul normativ de organizare si functionare,
precum si din alte acte normative;

acesta se comunica salariatilor §i se publicd la avizierul Primariei Comunei
Balaceana si pe pagina de mail comunabalaceana.ro.

Fiecare salariat trebuie sa cunoascd misiunea incredintata entitatii, obiectivele si
atributiile unitdtii i ale compartimentului din care face parte, rolul sdu in cadrul
compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe care il
ocupa.

Primarul
Comunei
Balaceana
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Conducatorii compartimentelor/birorilor entitatii au obligatia de a Intocmi si de a
actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.
Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel
incat sd se realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si continutul
obiectivelor postului.

Conducatorii compartimentelor/birourilor unitatii trebuie sa identifice sarcinile noi si
dificile ce revin salariatilor si sa le acorde sprijin in realizarea acestora.

Conducerea Primariei Comunei Balaceana isi identifica functiile sensibile si functiile
considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o politica adecvata
de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii. Avand in vedere numarul
redus de personal/functionari pubici toate functiile publice din dacrul Comunei
Balaceana, pot fi considerate functii sensibile si functiile considerate a fi expuse.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi
atasate tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si
informationale.

Conducerea entitatii identifica functiile sensibile pe baza inventarului functiilor
sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii sensibile. In situatia in care
hotaraste sa declare existenta functiilor sensibile va elabora un plan pentru rotatia
personalului la intervale, de reguld, de minimum 5 ani. In situatia in care conducerea
entitatii publice hotaraste sa nu declare unele functii sensibile, atunci, in mod
obligatoriu, va implementa activitati de control suplimentare sau alte masuri pe fluxul
procesului respectiv, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor efectele asupra
activitatilor desfasurate in cadrul entitatii sa fie minime.
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Competenta
si eficienta in
indeplinirea
efectiva a
sarcinilor

Priméaria Comunei
Balaceana va stabili
nivelul de cunostinte,
abilitati si experienta, ce
fac posibila indeplinirea
eficienta si efectiva a
sarcinilor

Primarul Comunei Balaceana si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si
experienta care fac posibild indeplinirea eficienta si efectivd a sarcinilor, precum si
buna intelegere §i indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul
intern/managerial.

Primarul se asigura ca sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent cu
competenta angajatilor si actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare

Primarul
Comunei
Balacean
a
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Functii sensibile,
politicas de
rotatiec a
salariatilor care
ocupa astfel de
functii

Stabilirea
competentelor si
delegarea
responsabilitatilo
r

prestabilit;

- intocmirea planului de pregétire profesionald a noului angajat, incd din timpul
procesului de recrutare;

- revederea necesitatilor de pregatire profesionald si stabilirea cerintelor de
formare profesionald in contextul evaluarii anuale a angajatilor, precum si
urmadrirea evolutiei carierei acestora;

- asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacitatii interne de pregitire complementard formelor de
pregdtire externe entitatii publice.

- Incheierea unor contracte de servicii cu consultanti/consilieri externi specializati
in drept, finante, management, care sa colaboreze permanent cu angajatii
institutiei dezvoltarea capacitatii interne de pregatire complementara

Conducatorul entitdtii publice asigurd fiecdrui angajat participarea la cursuri de
pregatire profesionala in domeniul sdu de competenta conform programului de formare
profesionala.

Se asigurd ocuparea posturilor de cdtre persoane competente, cdrora li se
incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigurarea conditiilor pentru
imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor, crearea cadrului pentru
cresterea performantei si motivarea personalului in vederea dezvoltarii carierei in

cadrul institutiei publice
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Definirea
structurii
organizatorice

Primaria Comunei
Balaceana va defini
structura organizatorica a
entitatii, competentele,
responsabilitatile,
sarcinile si obligatiile
acesteia, raportarea si
informarea salariatilor

Primarul entitatii publice aprobd structura organizatorica.

Primarul Comunei Balaceana va urmari ca responsabilitatea, competenta, sarcina si obligatia
de a raporta sa fie atribute asociate fiecarui post; acestea trebuie sa fie clare, coerente si sa
reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii, si anume:
- competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului;
- responsabilitatea reprezinta obligatia de a indeplini sarcinile si se inscribe in limitele
ariei de competenta;
- raportarea reprezinta obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Conducerea entitatii publice analizeaza §i determind periodic gradul de adaptabilitate a
structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii,
pentru a asigura o permanenta relevanta si eficientd a controlului intern.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele- limita de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre manager toate informatiile asupra responsabilititii ce va fi
incredintata;

- este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul cdruia i s- au delegat

Primarul
Comunei
Balacean
a
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sarcinile/atributiile.

Definirea
obiectivelor
determinante

si a celor
complementare
conformitate cu
legile,
regulamentele si
politicile interng

Primaria Comunei
Balaceana trebuie sa
defineasca obiectivele
determinante, legate de
scopurile sale, precum si
cele complementare,
legate de siguranta si
acuratetea informatiilor,
conformitatea cu legile,
regulamentele si
politicile interne si sa
comunice obiectivele
definite tuturor
salariatilor si tertilor
interesati

Primarul Comunei Balaceana stabileste obiectivele generale astfel Incit acestea sd fie
concordante cu misiunea entitatii publice i sa se refere la realizarea unor servicii publice de
buna calitate, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

Conducerea entitatii publice transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Conducerea entitatii publice actualizeaza/reevalueaza obiectivele ori de céte ori constatd
modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a
transformarii mediului intern si/sau extern.

Primarul Comunei Balaceana va urmari:

- realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea entitatii publice, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau
fraudei;

- respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme
si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

- transpunerea obiectivelor generale in obiective specifice si in rezultate asteptate pentru
fiecare activitate si comunicarea acestora personalului.

Se asigura definirea obiectivelor generale, in concordanta cu misiunea institutiei, precum si a
celor specifice, in conformitate cu legile, regulamentele si politicile interne

IPrimarul
Comunei
Balaceana

Concordanta
intre planuri
si activitati,
ce au ca
rezultat
atingerea
obiectivelor

Primaria Comunei
Balaceana intocmeste
planuri care se pun in
concordanta cu
activitatile necesare
pentru atingerea
obiectivelor cu
resursele maxim
posibil de alocat astfel
incat riscurile de a nu

Conducerea entitatii publice elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele
entitatii, identifica si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor, si organizeaza procesele de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate.

Pentru atingerea obiectivelor, Primarul Comunei Balaceana asigurd coordonarea deciziilor si
actiunilor compartimentelor entitatii §i organizeazad consultari prealabile atat in cadrul
compartimentelor entitatii, cat i Intre compartimentele respective.

Primarul Comunei Balaceana, pornind de la premisa, ca planificarea este una din functiile
esentiale ale managementului, va urmari:
- ca planificarea, deoarece se refera la repartizarea resurselor, sa porneasca de la

IPrimarul
Comunei
Balaceana
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realiza obiectivele sa
fie minime

stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor — ca repartizarea acestora sa
urmareasca decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, avand in vedere
caracterul limitat al resurselor;
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- fiind un proces continuu, planificarea are un caracter dinamic; asadar schimbarea
obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare trebuie sa
permita actualizarea planului;

- - deoarece gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor,
variaza in functie de diversi factori, sa se elaboreze planuri anuale si multianuale, cu
mentiunea ca, o component specifica planificarii multianuale este stabilirea unei
succesiuni de masuri ce trebuiesc luate pentru atingerea obiectivelor.

Se asigura realizarea obiectivelor astfel incat riscurile susceptibile sa nu afecteze realizarea
obiectivelor institutiei

9 Asigurarea Primaria Comunei Primarul Comunei
convergentel S [Balaceana va asigura pentru Balaceana
coerentel fiecare obiectiv si activitate
planurilor asigurarea convergentei si

coerentei planurilor
Primaria Comunei . . . . .
: Primarul Comunei Balaceana, impreuna cu conducatorii compartimentelor
Balaceana va asigura o N D . . .
. © . . | monitorizeazd performantele activitatilor aflate in coordonare, prin intermediul unor
pentru fiecare obiectiv si | . . . T . 9 i~ o N
.. .. indicatori cantitativi si calitativi, care trebuie sa fie: masurabili; specifici; accesibili;
. activitate, monitorizarea . rel. Do o A L .
Asigurarea 1 relevanti; stabiliti pentru o anumitd duratd in timp. Primarul
- . .. | performantelor, utilizand :
10"} monitorizarn indicatori cantitativi si Comunel
performantelor] Conducerea entitatii publice se asigurd cd pentru fiecare obiectiv specific existd cel Balaceana

calitativi relevanti,
inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta
si eficacitate.

putin un indicator de performanta cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile.
Primarul Comunei Balaceana evalueaza performantele, constatd eventualele abateri
de la obiective si ia masurile corective ce se impun.

Se asigurd Monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si activitate, prin
intermediul unor indicatori cantitativi §i calitativi relevanti, inclusiv cu privire la

economicitate, eficienta si eficacitate, tinandu-se cont de specificul institutiei
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11

Analiza

riscurilor

legate de
desfasurarea
activitatilor

Primaria Comunei
Balaceana va analiza
sistematic, cel putin o

data pe an, riscurile
legate de desfasurarea

activitatilor sale, va pune
in aplicare un proces care
sa faciliteze realizarea
eficienta si eficace a
obiectivelor sale.

Conducerea unitatii trebuie sa isi defineasca clar obiectivele, in vederea identificarii si
definirii riscurilor asociate acestora.

Primarul are obligatia crearii $i mentinerii unui sistem eficient de management al
riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in stransa legatura cu obiectivele a caror realizare ar putea
fi afectata de materializarea riscurilor; identificarea
amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitdtilor curente ale
entitatii care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilititii de aparitie si a impactului
asupra obiectivelor In cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si
prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc stabilita de conducerea
entitatii;

c) stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incat acestea
sd se 1Incadreze in limitele tolerantei la risc stabilite, si delegarea
responsabilitatii de gestionare a riscurilor catre cele mai potrivite niveluri
decizionale;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii

IPrimarul
Comunei
Balaceana
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acestora;
€) revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Toate activitatile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de
gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si
deciziilor luate in acest proces este cuprinsd in Registrul riscurilor, document care
atestd cd 1n organizatie s-a introdus un sistem de management al riscurilor si ca acesta
functioneaza.

Responsabilii cu riscurile pe compartimente din cadrul entitatii publice colecteaza
riscurile aferente activitatilor stabilite prin fisele de post, strategia de risc, riscurile
revizuite si masurile de control in curs de implementare, stabilite in cadrul sedintelor
Echipei de gestionare a riscurilor, de la personalul din cadrul fiecarui compartiment.

Pentru actualizarea riscurilor de la nivelul compartimentelor, acestea, pe baza
formularelor de alertd la risc, sunt analizate si dezbatute in sedintele Echipei de
gestionare a riscurilor, in care se stabilesc si masurile de control necesare pentru a fi
administrate, care se transmit compartimentelor, pe baza proceselor- verbale intocmite
de catre secretarul Echipei de gestionare a riscurilor.

Masurile de control stabilite in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor,
transmise compartimentelor pentru implementare, se centralizeaza la nivelul entitatii,
de catre secretarul echipei, intr- un plan de implementare a masurilor de control in
vederea urmadririi implementarii lor. Masurile de control sunt obligatorii pentru
administrarea riscurilor semnificative de la nivelul compartimentelor si se
implementeaza prin consilierea acordatd de catre compartimentul de audit intern si
opereaza pana la o noua analiza si revizuire anuald a acestora.

Conducatorii compartimentelor asigura cadrul organizational si procedural pentru
punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite In
cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor si care se urmaresc pe baza unei
situatii de implementare a masurilor de control, de catre responsabili cu riscurile de la
nivelul compartimentelor.
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Conducatorii compartimentelor asigurd elaborarea rapoartelor privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind numarul total de riscuri gestionate la
nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul
anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele
revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate de
conducerea entitatii publice, pe care le transmit secretarului Echipei de gestionare a
riscurilor.

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor, pe baza rapoartelor anuale primite de la
compartimente, actualizeaza planul de implementare a masurilor de control la nivelul
entitatii si elaboreazd o informare privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor la nivelul entitdtii in vederea analizarii in cadrul Echipei de gestionare a
riscurilor si transmiterii spre analiza si aprobare Comisiei de monitorizare.

Conducerea entitatii publice analizeaza mediul extins de risc in care actioneazad si
stabileste modul in care acesta 1i afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.

Se asigurd instituirea §i punerea in aplicare a unui proces de management al riscurilor,
care sa faciliteze realizarea eficientd si eficace a obiectivelor institutiei, monitorizarea si
evaluarea activitatii de gestionare a riscurilor

12

Stabilirea tipului
de informatii,
continutul,
calitatea,
frecventa, sursele
si destinatatii
acestora

Primaria Comunei
Balaceana stabileste tipurile
de informatii, continutul,
calitatea, frecventa, sursele
si destinatarii acestora,
astfel incat managementul
si salariatii, prin primirea si
transmiterea informatiilor,

sa- si poata indeplini

Primarul Comunei Balaceana se asigura cé pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile
si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvatd §i cd operatiunile sunt
consemnate in documente.

Tipurile de informatii publice, continutul, calitatea sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare
Primarul Comunei Balaceana va urmari ca salariatii sa primeasca si sa transmita
informatiile necesare pentru indeplinirea sarcinilor, cu urmatoarele caracteristici:
- informatia este indispensabila unui management sanatos, unei monitorizari eficace,
identificarii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;
- informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clara, complete, oportuna, utila, usor de
inteles si receptat;
- informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusive
in/si din exterior.

IPrimarul Comunei
Balaceana
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sarcinile.

Conducerea entitatii publice stabileste metode si cadi de comunicare care si asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurdrii proceselor
organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.

Conducerea entitatii publice reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si
stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii
nevoilor de informare a entitatii.

Se asigura, dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat
informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori

13 Dezvoltarea Primaria Comunei Primarul Comunei Balaceana se asigura ca pentru toate procesele majore, activititile, actiunile |Primarul Comunei
sistemului de . . . . o . N o Balaceana
- omunicare Balaceana pentru si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvatd §i cd operatiunile sunt
Interna s1 externa | «ivitatile sale elaboreaza | consemnate in documente.

proceduri scrise, care se
comunica tuturor
salariatilor inplicati
14 Primaria Comunei
Organizarea Bal ¢ Primarul Comunei Balaceana se asigura cé pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile [Primarul
primirii/expe alaceaha pentru si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvatd si cd operatiunile sunt Comunei
dierii, activitatile sale elaboreaza | consemnate in documente. Balaceana
inregistrarea o o . .
G arghi arca proceduri scrise, care se Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
v d omunica tuturor - sa se refere la toate procesele si activitatile importante;
corespon ent - sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
©! salariatilor implicati operatiunilor; '
Organizeaza o ] - s fie precizate in documente scrise;
s1 Primaria Comunei - sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate;
administreaza | Balaceana organizeaza si - si fie actualizate in permanent;
procesul de | administreaza procesul de - sa fie aduse la cunostinta personalului implicat
creare, creare, revizuire, Primarul Comunei Balaceana organizeaza un compartiment distinct pentru primirea,
revizuire, organizare, stocare, | inregistrarea si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecirui compartiment se tine,
organizare, utilizare, identificare si
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stocare, arhivare a documentelor | 4 0 obligatoriu, o evidentd a documentelor primite si expediate.
utilizare, interne si a celor |
identificare si | provenite din exteriorul | pyjmary] unitatii asigura conditiile necesare cunoasterii si respectirii de citre angajati a
arhivare a organizatiel, of‘ermd. reglementdrilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de
documentelor | control asupra f:lclulul gestionare a acestora.
complet de viata al - In unitate sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor
acestora si accesibilitate impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.
conducerii si angajatilor - In unitate sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
entitatii, precum si expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.
tertilor abilitati. - In unitate este creat un sistem de pastrare/arhivare exhaustiv si actualizat a
documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii
conservdrii lor in bune conditii §i pentru a fi accesibile personalului competent in a le
utiliza.
Se asigurd organizarea si administrarea sistemului de gestionare a documentelor,
organizarea primirii/expedierii, inregistrarii si arhivarii corespondentei, astfel incat
sistemul sa fie accesibil conducatorului institutiei, angajatilor
15 Fixarea  [Primdria Comunei Primarul Comunei Balaceana asigura stabilirea ipotezelor formulate in legatura cuPrimarul
ipotezelor ce Balaceana obiectivele ce urmeaza a fi realizate Comunei
conduc la pentru Baldceana
realizarea  fctivitatile sale elaboreaza
obiectivelor, .
proceduri scrise, care se
reevaluarea
acestora in jcomunica tuturor
conditii e
. salariatilor inplicati
specifice
16 | Posibilitatea Primaria Comunei Primarul Comunei Baladceana,asigurd proceduri aplicabile in cazul semnaldrii unorPrimarul
angajatilor de Balaceana pentru neregului Comunei
a semnala activitatile sale Bilaceana
nereguli elaboreaza proceduri

scrise, care se comunica
tuturor angajatilor

inplicati
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17

Elaborarea de
proceduri
scrise,
comunicate
tuturor
salariatilor
implicati.

Primaria Comunei
Balaceana pentru
activitatile sale in special,
pentru operatiunile
economice, elaboreaza
proceduri scrise, care se
comunica tuturor
salariatilor inplicati.

Primarul Comunei Balaceana se asigura cd pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile
si/sau evenimentele semnificative existd o documentatie adecvatd si cd operatiunile sunt
consemnate in documente.

Pentru ca procedurile sa devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor;

sd fie precizate In documente scrise;

sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate;

sd fie actualizate in permanenta;

sd fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Primarul unitatii se asigurd ca, pentru toate situatiile n care datoritd unor circumstante
deosebite apar abateri fatad de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

IPrimarul
Comunei
Balaceana
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18

Separarea
elementelor
operationale de
cele financiare
ale fiecarei
actiuni

Primaria Comunei
Balaceana pentru
activitatile sale elaboreaza
proceduri scrise, care se
comunica tuturor
angajatilor inplicati

Conducatorul entittilor publice in care, datoritda numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separdrii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constienti de
riscul cumularii atributiilor §i responsabilititilor si si compenseze aceastd limitare prin alte
masuri de control.

Procedurile formalizate elaborate si aplicate de intreg personalul entitatii publice trebuie sa fie
in conformitate cu structura unei proceduri privind elaborarea procedurilor, care este o
procedura de sistem si se elaboreaza pe baza  Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
600/2018. Procedurile formalizate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitati,
la verificare de catre seful de compartiment, la avizare de cétre presedintele Comisiei de
monitorizare si se aproba de catre conducatorul entitatii publice.

Conducétorul unitatii in care, din cauza numarului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea de
aplicare a separdrii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie constienti de riscul cumularii
atributiilor si responsabilitatilor si si compenseze aceasta limitare prin activititi de control
suplimentare implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor.

In entitatile publice, accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si
protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin acte administrative, care se
aduc la cunostinta salariatilor. Restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii
inadecvate a acestora.

Se asigurd, in limita posibilitatilor materiale si financiare standardizarea activitatilor derulate
in cadrul institutiei, elaborarea/actualizarea procedurilor privind desfasurarea activitatilor
in cadrul compartimentelor si comunicarea tuturor angajatilor implicati
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Primaria Comunei
Balaceana va initializa,

Primarul Comunei Balaceana va monitoriza efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a
se asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu, prin
controalele de supraveghere implica revizuiri in ceea ce priveste munca depusa de salariati,

Asigurarea aplica si dezvolta rapoarte Flespre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea
unor masuri controale adecvate de | Procedurilor;
19 de i s?p raveghere? ) Primarul Comunei Balaceana va verifica si aproba munca salariatilor, da instructiunile
supraveghere agtwlta‘gllo?? operatiunilor necesare pentru a minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea
adecvate a si tranzactiilor, in scopul | asupra intelegerii si aplicarii intructiunilor;
operatiunilor realizarii eficace a
acestora. Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care: fiecarui salariat i se comunica
atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite; se evalueaza sistematic munca
fiecarui salariat; se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.
Se asigurd supravegherea activitatilor desfasurate de aparatul propiu de specialitate, in
scopul realizarii eficace a acestora
20 Primaria Comunei Primarul Comunei va asigura documente privind gestiunea abaterilor de la procedurile [Primarul Comunei
Gestionarea Balaceana va asigura existente
abaterilor gestionarea abaterilor
fata de
politicile sau
procedurile
stabilite
21 Asigurgrea Primaria Comupei Primarul Comunei Balaceana inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitati in [Primarul
masurilor Balaceana va asigura activitate si intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si [Comunei
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corespunza-
toare pentru
ca activitatea
sa poata
continua in
orice moment

masurile corespunzatoare
pentru ca activitatea sa
poata continua in orice
moment, in toate
imprejurarile si in toate
planurile, cu deosebire in
cel economico- financiar.

evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationala.

Situatii generatoare de discontinuitati:
- fluctuatia personalului;
- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;
- fraude;
- dificultati si/sau disfunctionalitéti in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii,
- schimbari de proceduri etc.

Conducerea entitatii publice actioneazd in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin
masuri care sd prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte
considerente;
- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecéri In misiune etc.);
- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationala si a tranzactiilor financiare relevante;
- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;
- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.
- Achizitii de servicii externe de consultanta, consiliere, informare si asistenta necesare in
activitatea instittiei.
Primarul entitatii publice asigurd revizuirea si imbunatitirea planului de continuitate a
activitatii, astfel Tncat acesta si reflecte intotdeauna toate schimbarile ce intervin in
organizatie.

Se asigura continuitatea derularii activitatilor, indiferent de natura unei perturbari majore,
asigurarea masurilor corespunzatoare pentru ca activitatea institutiei sd poata continua
independent de factori interni si/sau externi

Balaceana
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Constructia
de politici
adecvate
strategiilor
de control

Primaria Comunei
Balaceana va initializa,
aplica si dezvolta
politicie adecvate de
supraveghere a
activitatilor,
operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul
realizarii eficace a
acestora

Se vor asigura
- Strategii de control
- Programe pentru atingerea obiectivelor si mentinerea pe linia de echilibru a acestor|
strategii
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23 Stabilirea Primaria Comunei Primarul Comunei va asigura documentele de autorizare ale persoanelor care au acces la
persoanelor care |Balaceana va initializa, resursele materiale, financiare si informationale ale Primariei Comunei Balaceana
au acces la aplica si dezvoltd politicie
res?rsplle adecvate de supraveghere a
materiate, activitatilor, operatiunilor i
financiare si .. ~
. . tranzactiilor, in scopul
informationale -
hle Primariei realizarii eficace a
Comunei acestora,prin stabilirea
Biliceana persoanelor care au acces la
resursele materiale, financiare
si informationale
Primarul Comunei Balaceana este responsabil de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si
Primaria Comunei de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in
Intocmirea Balaceana asigurd buna | administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitatii tuturor
situatiilor desfésurare a proceselor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.
bil si exercitarea formelor de 5 ) ) ) L . - . )
contabile control intern adecvate. | Conducatorul compartimentului financiar- contabil asigurd calitatea informatiilor si datelor |Primarul
anuale si a care garanteazi ci dat el,e contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflecta in mod real activele si [Comunei
rapoartelor .. .. asivele entitatii publice. Balaceana
23 i informatiile aferente | P HiPp
financiare ? o
utilizate pentru Situatii . A < .
corecte, ituatiile financiare anuale sunt Insotite de rapoarte anuale de performanta, in care se prezinta

complete si
furnizate la
timp

intocmirea situatiilor
contabile anuale si a
rapoartelor financiare
sunt corecte, complete si
furnizate la timp.

pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si
costurile asociate.

In entitatea publicd sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod
corespunzator, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar- contabil si
al controlului intern.

Se asigura veridicitatea si furnizarea la timp a datelor si informatiilor utilizate pentru
intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare
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Primarul Comunei Balaceana asigurad verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii

IPrimarul

24 itui imari i . . . L oy ; ;
Insjtl?llrea:. BPrllmarla Comugel sistemului de control intern/managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp [Comunei
unei functil alaceana mstituie o slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp [Balaceana

de evaluare'a functie de evalgare a | util a acestora.
controlului controlului
intern / intern/managerial, Primarul Comunei Balaceana efectueaza, cel putin o datd pe an, pe baza unui program/plan de
managerial. elaborand in acest scop | evaluare si a unei documentatii adecvate, o verificare si autoevaluare a propriului sistem de
politici, planuri si control intern/managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de
programe. Anual control intern/managerial.
elaboreaza prin asumarea . , , o ) )
responsabilitatii Primarul Comunei Balaceana ia masuri adecvate si prompte pentru remedierea
. deficientelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control
manageriale, un raport | . ° ;
C . intern/managerial.
asupra propriului sistem
) de control ) Primarul unitatii elaboreaza anual un raport asupra sistemului de control intern/managerial, ca
intern/managerial. baza pentru un plan de actiune care sa contina zonele vulnerabile identificate, instrumentele de
control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune pentru cresterea capacitatii
controlului intern/managerial 1n realizarea obiectivelor entitatii.
Se asigurda exercitarea functiei de evaluare a controlului intern managerial, prin
monitorizarea implementarii masurilor cuprinse in Programul de dezvoltare al SCIM
Auditul intern asigurd evaluarea independentd si obiectivd a sistemului de control
intern/managerial al entitatii publice.
Primaria Comunei Auditorii interni din cadrul compartimentului de audit public intern trebuie si posede
Balaceana trebuie sa aiba | competentele profesionale necesare pentru realizarea activitdtilor cuprinse in sfera auditului
acces la o capacitate de | Public intern.
audit, care sa aiba in L ) e . 5 _ L o )
Accesul la o structura sa auditori Auditorii interni trebuie sa isi Imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul [Primarul
25 capacitate . formarii profesionale continue s§i sd asigure compatibilitatea pregatirii cu tipul si natura Comunei
. competenti, a caror PR o . .
de audit misiunilor de audit intern care trebuie realizate. Balaceana

activitate sa se desfasoare
in conformitate cu
programe bazate pe
evaluarea riscului.

Exista un contract de
servicii cu ACOR in
vederea exercitarii

Auditorul intern finalizeaza actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta punctele slabe
identificate in sistem si formuleaza recomandari pentru eliminarea acestora.

Primarul Comunei Balaceana dispune masurile necesare, avind in vedere recomandarile din
rapoartele de audit intern, In scopul eliminarii punctelor slabe constatate de misiunile de
auditare.

Se asigura desfasurarea activitatii de audit intern asupra sistemului de control intern
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. . managerial
auditului intern

Secretariat Tehnic COMISIA DE Monitorizare,

Carmen ROSCA
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COMUNA BALACEANA, JUDETUL SUCEAVA

COMISIA SCIM Aprob,
Presedinte COMISIE SCIM
Georgel GROSU
Nr. Obiectivul/ Activitatea Rezultatul asteptat Indicatori de rezultaf si/sau Resurse (Logistice - .materlale, Responsabili Termen limita
crt. ’ de performanta umane, financiare)
0 1 2 3 4 5 6
1 Obiectiv general 1: Utilizarea in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate a tuturor resurselor PRIMARIEI COMUNEI BALACEANA
2 Obiectiv specific 1.1: Gestionarea eficientd a resurselor financiare si materiale
1.Indicatori cantitativi: -
Activitate: 1.1.1: Inregistrarea in . S Numarql operaglumlor
. .. Evidenta contabila la zi, economico - financiare
evidenta contabild a tuturor asigurarea evidentei inregistrate In contabilitate; istics ili
3 documentelor primite sau emise anali tifcge si sintetice pentru & ’ Logistica: lstlga: mobll}er, Lapto;z, Contabil Permanent
cu privire la activitatea toate conturil t'l'p ¢ acces la internet, imprimanta,
desfasuratii oate conturile utilizate 2.Indicatori calitativi: - linie telefonica fixa, rechizite
Numarul erorilor (stornari) curente. Resurse
contabile umane: Contabil cu sarcini de
serviciu stabilite 1n acest sens.
Situatiile fi ) 3.Indicatori cantitativi: - | Resurse financiare: Pentru plata
. 1tuzf1§111 © 'lnancllaref . | Numarul situatiilor financiare mententa program financiar -
Activitate: 1.1.2: Reflectarea trimestriale st anuale olera intocmite contabilitate, respectiv in vederea .
4 fideli a patrimoniului si a (f)vlmag.me ﬁdelafa pozifiel achizitionarii furniturilor de birou Contabil Trimestsial
.. e e 1nanciare, a performantei . i i itativi: : R rimestria
executiei bugetare in situatiile e, ap ’ 4 Ifl dicatori calitativi necesare acestel activitagi
’ financiare ’ financiare si a celorlalte - Numarul erorilor depistate de
informatii referitoare la ordonatorul principal de credite
activitatea desfagurata la situtiile financiare
trimestriale si anuale Intocmite
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Activitate: 1.1.3: Fundamentarea
si elaborarea proiectului
bugetului de venituri si cheltuieli
al unitatii, avand ca sursa de
finantare: venituri proprii si
subventii si bugetul local

- Fundamentarea corecta a
necesarului de fonduri
destinat finantarii de baza,
si veniturilor proprii;

5.Indicatori cantitativi: -

- Venituri proprii realizate
x100/Venituri proprii
fundamentate;

6.Indicatori calitativi: -

Existenta resurselor pentru
indeplinirea obiectivelor din
”Planul Managerial”

Logistica: mobilier, Laptop,
acces la internet,program
informatic, imprimanta, linie
telefonica fixa, rechizite
curente.

Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: Venituri
proprii si in baza BVC aprobat

Contabil
Secretar
General,

Primar

31 decembrie a
fiecarui an

Activitate: 1.1.4: Executia
bugetului de cheltuieli al entitatii
(angajare, lichidare, ordonantare

si plata)

- Eficentizarea utilizarii
fondurilor publice avand la
baza bugetului aprobat

7.Indicatori cantitativi: -

Numaérul de angajamente legale

si bugetare incheiate pentru
realizarea obiectivelor;
- Credite bugetare
consumate/Credite bugetare
aprobate

8.Indicatori calitativi:
- Existenta resurselor pentru
realizarea obiectivelor entitatii

Logistici: mobilier, Laptop,
acces la internet, program
informatic, imprimanta, linie
telefonica fixa, rechizite

curente.

Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: BVC
aprobat

Contabil

Secreta

General

Primar

Activitate 1.1.5: Intocmirea
declaratiilor aferente impozitelor
si contributiilor salariale in mod

corect $i in termenul legal

9.Indicatori cantitativi: -
Numarul de declaratii fiscale
rectificative intocmite

10.Indicatori calitativi: -
Existenta resurselor pentru
realizarea obiectivelor entitatii

Logistica: mobilier,
Laptop,acces la internet,
Program informatic,
imprimanta, lininie telefonica
fixa, rechizite curente.
Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: in vederea
achizitionarii furniturilor de birou
necesare acestei activitati

Contabil

Termen péna pe data
de 25 a lunii urmatoare
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Activitate: 1.1.6: Stabilirea si
plata drepturilor cuvenite
personalului entitatii

Plata la termen a
drepturilor cuvenite
personalului

- Numarul intarzierilor in plata
drepturilor cuvenite personalui
entitatii

Logistici: mobilier, Laptop,
acces la internet, program
informatic, imprimanta, lininie
telefonica fixa, rechizite
curente.

Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: finantarea in

limita bugetului aprobat

Contabil

Secretar

General

Lunar si trimestrial

Activitatea 1.1.7: Achizitii de
produse, servicii, lucrari cu
respectarea legislatiei aplicabile,
in conditiile utilizarii eficiente a
fondurilor disponibile

- Desfasurarii procedurilor
de achizitie publica, cu

respectarea principiilor
asigurarii concurentei,
eficientei, publicitatii,
nediscriminarii si

nedivizarii acestora; -

- Utilizarea unor criterii de
atribuire care sa reflecte in
primul rand avantajele de
natura  economica  ale
ofertelor prezentate;

11.Indicatori cantitativi: -
Numarul de produselor si
serviciilor achizitionate;
- Numarul notelor de receptie
intocmite

12.Indicatori calitativi: -
Numarul produselor si
serviciilor achizitionate care
respecta cerintele
cumparatorului/Numarul total
al produselor achizitionate;
- Modificari neasteptate si
semnificative ale modului de
respectare a prevederilor
contractuale

Logistica: mobilier, Laptop,
acces la internet,program
infornatic, conturi de utilizator,
certificat digital, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite

curente.

Resurse umane: Contabil si
persoana cu sarcini de serviciu
stabilite in acest sens.
Resurse financiare: venituri
proprii si subventii in vederea
achizitionarii cu bunuri si servicii
in limita bugetului aprobat

Contabil,

responsabil
achizitii publice,

Primar

Permanent

38




10

Activitatea 1.1.8: Corectitudinea

numerar/virament $i a restituirilor

incasari veniturilor in

- Neinregistrarea de

13.Indicatori cantitativi:

Scaderea platilor in numerar,
prin cresterea platilor prin
virarea drepturilor cuvenite pe
card

restante la incasarea
veniturilor proprii, chirii;
- Plata la timp a drepturilor
cuvenite personalului

14.Indicatori calitativi:
- 0 (zero) zile intarziere in
incasarea c/val contributie
i impozitelor, taxelor si a
chiriilor pentru spatiile
inchiriate

Logistici: casa de fier, mobilier,

achizitionarii furniturilor de birou

imprimanta, rechizite curente.
Resurse umane: Persoana cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: in vederea

necesare acestei activitati

(Chitante, registrul de casa,
cartele, diverse registre) in limita
bugetului repartizat

sarcini stabilite

Contabil si
persoana cu

in acest sens

Permanent

11

Activitatea 1.1.9: Gestionarea,
din punct de vedere financiar si
administrativ, a intregului
patrimoniu al unitatii, in
conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare si cu hotdrdrile
consiliului local

- Asigurarea Inregistrarii in
contabilitate a activelor
entitatii;

Asigurarea pastrarii In
conditii de functionare a

bunurilor din domeniul
public si privat al entitatii

15.Indicatori cantitativi:
Valoarea bunurilor lipsa la
inventar

Logistici: mobilier, PC,

imprimantd, rechizite curente,
spatii de depozitare.
Resurse umane:,Contabil,
personalul din cadrul entitatii cu
sarcini de serviciu 1n gestitonarea
bunurilor materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe.

16.Indicatori calitativi:

- Numarul de neconformitati in
activitatea de gestionare a
patrimoniului unitatii

Resurse financiare: Cota parte
din bugetul entitatii destinat
aproviziondrii, intretineri, reparari
bunurilor din domeniul public si
privat al entitatii

Logistica: mobilier (fisete), PC,

Contabil si
personalul cu
sarcini pentru

gestionarea

bunurilor

Permanent

12

Un sistem eficient de

difuzare rapida, fluenta si

17.Indicatori cantitativi:

Activitate 1.1.10: Organizarea
eficienta a activitdtii de arhivare a
unitatii

precisa a informatiilor, cat

si pentru corespondenta si

arhivarea documentelor de
lucru elaborate de citre

Numarul de dosare arhivate

imprimantd, rechizite curente,
spatii de depozitare.
Resurse umane: C
Resurse financiare: Cota parte

Responsabil
IArhiva

din bugetul entitatii destinat
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Compartimentele unitatii

18.Indicatori calitativi:
- Numarul observatiilor cu
privire la arhivarea
documentelor din unitate

arhivarii documentelor din unitate

13 Obiectiv specific 1.2: Imbunatitirea cadrului metodologic si procedural al compartimentului
Conducerea entitatii publice
se asigurd cd pentru toate : - .
procesele majore, activititile, Logistica: mobilier, Laptop,
actiunile si/sau evenimentele 19.Indicatori cantitativi: acces la internet, imprimanta,
semnificative existd o - lininie telefonica fixa, rechizite
documentatie adecvata si ca P o :
o ; roceduri interne elaborate si curente.
Activitate 1.2.1: Elaborarea de ani ? . A N
; ; . operatiunile sunt consemnate |, hate de catre conducere; Resurse umane: Contabil cu Cand este cazul, in
noi procedurt opera,twnale pentru in documente; - situatiile . . . . e, A Toate .
14 R . . . ; sarcini de serviciu stabilite in . urma analizelor
activitatile procedurabile in care datorita unor compartimente . . .
> . . acest sens. trimestriale/semestriale
nedocumentate circumstante deosebite apar R fi . C Le
abateri fata de politicile sau Resurse financiare: Aota parte
procedurile stabilite, se din furn'lt'uple d.e? birou in vederea COMISIA
intocmesc documente 20.Indicatori calitativi: - achizitiondrii materialelor SCIM
adecvate, aprobate la un nivel Numirul observatiilor de audit consumabile necesare acestei
corespunzator, inainte de .. ’ . activitati
cfectuarca operatiunilor cu privire la con.formltatea
procedurilor
Logistica: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
15 - . 21.Indi : s, lininie telefonici fixd, rechizite Cand este cazul, in
Activitate 1.2.2: Actualizarea -Indicatori cantitativi: - ’ Toate urma analizelor
proceduri operationale existente Proceduri interne actualizate curente. . compartimente . .y ol
Resurse umane: Contabil cu Le trimestriale/semestriale
sarcini de serviciu stabilite in COMISIA
acest sens. SCIM
Resurse financiare: Cota
parte
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22.Indicatori calitativi: -
Numarul observatiilor de audit
cu privire la conformitatea
procedurilor

din furniturile de birou in vederea
achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei
activitati

16 Obiectiv specific 1.3: Gestionarea eficienta a resurselor umane
23.Indicatori cantitativi: - Losistici: mobilier. Lapt
Numarul de zile intarziere in Logistica: mobrlier, L.ap op:
. . acces la internet, imprimanta,
plata drepturilor cuvenite program informatic, linie
.. . . . personalului SV L Responsabil Péna pe data de 09 -
Activitate 1'3'1.' Stablln:ea 3 . telefonica fixd, rechizite curente. | pesurse Umane, drepturi salariale si 25
Dplata drepturilor salariale Plata corectd si la termen a Resurse umane: Contabil cu a luni obligatiile de
17 aferente personalului si a drepturilor cuvenite 24.Indicatori calitativi: - sarcini de serviciu stabilite n Secretar general, | plati la bugetl,ll de sat
impozitelor si contributiilor personalului entitatii Existenta resurselor pentru acest sens. ’ si bugetul asigurarilor
datorate plata drepturilor salariale Resurse financiare: Cota Contabil " sociale de stat
cuvenite personalului si a parte din bugetul entitdtii cu
obligatiilor de plata la bugetul destinatia platii drepturilor
de stat si bugetul asigurarilor salariale cuvenite salariatilor
sociale de stat
18 Obiectiv general 2: Imbunadtatirea si dezvoltarea sistemului de management
19 Obiectiv specific 2.1: Imbunataitirea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
25.Indicatori cantitativi: -
- Stabilirea viziunii, Numarllll de %l?ll?che Logistici: mobilier, Laptop,
misiunii si obiectivelor ope;}apo?a T;ta ! l,te,’ . acces la internet, imprimanta,
- . operationale ale umart eAact1v1ta§1 lininie telefonica fixa, rechizite
Activitatea 2.1.1: Elaborarea si compartimentului pentru identificate in cadrul curente
] ”Planului Strategic” | . L i i ) . Toate
20 ac?zza{flz’tll;i‘:ﬂui o l::rl:tisonaligc;z indeplinirea obiectivelor compartimentului Resurse umane: Contabil cu compartimente Anual
§ ciitre enI;i ” té strategice ale entitatii; sarcini de serviciu stabilite in e P
- Stalzlhrea .agt1v1té§11cv)r . 26.Indicatori calitativi: - acest‘ sens. COMISIA
pentru indeplinirea fiecdrui | Nymarul observatiilor de audit Resurse financiare: - in vederea SCIM

obiectiv specific aprobat

cu privire la obiectivele si
activitatile compartimentului

achizitionarii furniturilor de birou
necesare acestei activitati
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Activitatea 2.1.2: Regdindirea
procesului de autoevaluare a
Sistemului de Control Intern
Managerial aferent
compartimentului

Stabilirea strategiilor de
control si a programelor
aferente pentru atingerea
obiectivelor, asigurarea
ludrii masurilor ce se
impun pentru ca activitatea
sa poata continua in orice
moment

27.Indicatori cantitativi:

Anexa

Cu privire la autoevaluarea
SCIM

Logistici: mobilier, Laptop,
acces la internet, imprimanta,
lininie telefonica fixa, rechizite
curente.

Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite In
acest sens.

Resurse financiare: - in vederea
achizitionarii furniturilor de birou
necesare acestei activitati

Presedinte
Comisie SCIM,

Primar

ANUAL

22

Obiectiv specific 2.2. Cresterea eficacititii activititii de control financiar preventiv intern, ca parte componentd a sistemului de management

23

Activitate: 2.2.1: Analizarea

metodologiei de exercitare a
C.F.P.P. si de evidenta si

raportare a angajamentelor

Confirma asteptarile
managementului prin
utilizarea unor procedee,
tehnici si instrumente
specifice:

- Minimizarea costului
resurselor alocate pentru
atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati;
- Gradul de indeplinire a
obiectivelor programate
pentru fiecare dintre activitati
si raportul dintre efectul
proiectat si rezultatul efectiv
al activitatii respective;
- Maximizarea rezultatelor
unei activitati in relatie cu
resursele utilizate;

28. Indicatori cantitativi:
-Metodologie actualizata si
aprobatd de conducatorul
entitatii;

- Numarul de refuzuri de
exercitare a vizei CFPP/an

29. Indicatori calitativi:

- Numarul observatiilor de audit
cu privire la confirmarea
metodologiei de lucru; -
Numdrul zile acordare viza x
100/nr. zile acordare viza in

termen stabilit de lege (%);

Logistici: mobilier, Laptop,
acces la baza de date, retea,
imprimantd, lininie telefonica
fixa, rechizite curente.
Resurse umane: Contabil cu
sarcini de serviciu stabilite in
acest sens.

Resurse financiare: Cota parte
din bugetul entitatii cu
destinatia achizitionarii
materialelor consumabile
necesare acestei activitati si
asigurarii serviciilor de
intretinere a logisticii.

Contabil

Primar

ANUAL

SECRETARIAT TEHNIC COMISIA DE MONITORIZARE,

Carmen ROSCA
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