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MANUAL DE PROCEDURI INTERNE
Conform Codului controlului intern / managerial

Aprobat prin OMFP nr.SGG 400/2015

I. Cadrul legal

Sistemul de control intern / managerial din cadrul Palatului Copiilor Brasov reprezintd

ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul Palatului

Copiilor Brasov, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si

indeplinirii cu regularitate, iIn mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Acest Manual a fost intocmit in baza din Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. SGG

400/2015.

In elaborarea Manualului s-au avut in vedere urmatoarele acte normative:

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. SGG 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului
intern / managerial, cuprinzdnd standardele de control intern / managerial la entitdtile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern / managerial, publicat in Monitorul Oficial nr.
444/22.06.2015;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1389/2006 privind modificarea si completarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1649/2011 privind modificarea si completarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv cu modificarile si

completarile ulterioare;
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= Legea nr. 69 din 28 aprilie 2000 (actualizata) educatiei fizice si sportului;

= Hotararea nr. 884 din 13 septembrie 2001 pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a
dispozitiilor Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;

= Regulamentul de organizare si funtionare a unitatilor ce oferd activitati extrascolare OMECS
4624/2015.

Controlul intern reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul Palatului Copiilor Brasov, in vederea furnizérii unei asigurari
rezonabile pentru:

e Atingerea, intr-un mod economic, eficient si eficace, a obiectivelor generale, derivate si
specifice stabilite de echipa manageriald a Palatului Copiilor Brasov in concordantd cu obiectivele
nationale In domeniul sanatatii publice;

e Desfasurarea activitatilor specifice cu respectarea principiului conformitatii cu legile,
regulamentele, metodologiile si politicile adoptate la nivel national si/ sau local;

e Protejarea si administrarea eficientd a patrimoniului institutiei;

e (alitatea si conformitatea documentelor financiar-contabile;

e Prevenirea si depistarea fraudelor si erorilor;

e Gestionarea informatiilor primite si/sau emise cu respectarea legislatiei specifice.
Se stabilesc obiectivele generale la nivelul Palatului Copiilor Brasov pentru realizarea
atributiilor specifice conform cu actele normative ce reglementeaza activitatea Palatului Copiilor

Brasov si regulamentele proprii.

Se stabilesc cerintele generale si specifice minime ale controlului intern la Palatul Copiilor

Brasov, astfel:
Premize:

1. ,,Controlul intern este o functie manageriala si nu o operatiune de verificare”

Prin realizarea functiei de control intern managementul urmareste:
- constatarea abaterilor rezultatelor de la obiectivele stabilite;
- analizarea cauzelor care au determinat abaterile constatate;

- dispunerea masurilor corective sau preventive ce se impun.
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2. Cerintele controlului intern trebuie sa fie conforme cu standardele de control intern

aprobate prin OMFP nr SGG 400/2015, republicat si referintele principale (actele normative) pe
baza carora au fost elaborate;

a) Cerinte generale minime:

e Asigurarea indeplinirii obiectivelor generale prevazute la art. 2 prin evaluarea sistematica
si mentinerea la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, activitatilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor;

e Asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta
avand obligatia sd raspundd in orice moment solicitarilor conducerii si sd sprijine efectiv controlul
intern;

e Asigurarea integritdtii §i competentei personalului de conducere si de executie, a
cunoasterii i Intelegerii de catre acesta a importantei si rolului controlului intern;

e Stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern, astfel incat acestea sa fie adecvate,
cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Palatului Copiilor Brasov si obiectivelor de ansamblu
ale acesteia, cu respectarea pachetului de cerinte ,,S.M.A.R.T.” (precise, masurabile, necesare, realiste,
cu termene de realizare);

e Supravegherea continud de catre personalul de conducere a tuturor activitifilor si
indeplinirea obligatiei de a actiona autocorectiv, corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se
constatd incdlcari ale legalitatii si regularitatii in efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor

activitati iIn mod neeconomic, ineficace sau ineficient.

b) Cerinte minime specifice:

e Reflectarea in documente scrise a organizdrii controlului intern, a tuturor operatiunilor
institutiei si a tuturor evenimentelor semnificative, precum si Inregistrarea si pastrarea in mod adecvat
a documentelor, astfel incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre
cei in drept;

o Inregistrarea de indati si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor
semnificative;

e Asigurarea aprobarii §i efectudrii operatiunilor exclusiv de catre persoane special
imputernicite in acest sens;

e Separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile

de aprobare, control si inregistrare sa fie, Intr-o masurd adecvata, incredintate unor persoane diferite;
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e Asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
e Accesarea resurselor, informatiilor si documentelor numai de catre persoane indreptatite i

responsabile in legatura cu utilizarea lor.

Controlul intern/managerial la nivelul Palatului Copiilor Brasov are drept obiective:

] realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

. protejarea fondurilor publice;

. respectarea legilor, normelor, standardelor si reglementarilor in vigoare;

] dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si

informatiilor financiare si de conducere.
Prin mijloacele de control intern / managerial aplicate, Directorul constatd abaterile de la
indeplinirea obiectivelor, cauzele care le-au determinat i masurile ce se impun pentru inlaturarea

acestora si indeplinirea obiectivelor.

Etapele controlului intern/managerial sunt urmatoarele:

1. Constatarea neregularitatilor existente la nivelul fiecarei structuri din cadrul Controlul
intern / managerial la nivelul Palatului Copiilor Brasov, neregularitati care fac imposibila atingerea
obiectivelor propuse;

2. Identificarea cauzelor care au determinat abaterile constatate;

3. Dispunerea de masuri care sa duca la indeplinirea obiectivelor intr-un mod economic,

eficace si eficient.

II. Obiectivele Programului

Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a sistemului de control intern / managerial
din cadrul Palatului Copiilor Brasov sunt urmatoarele:

1. Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente §i utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

2. Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate

impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
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3. Imbunatatirea comunicarii intre structurile Palatului Copiilor Brasov, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incdt acestea sa poata fi valorificate eficient
in activitatea de prevenire si control intern/managerial.

4. Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora §i la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind

valorificarea resurselor alocate.

III.  Actiunile programului, responsabilitati, termene

Standardele de control sunt grupate in cinci elemente ale controlului intern / managerial:

o Mediul de control — grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor

umane, etica, deontologie si integritate (standardele 1-4)

1. ETICA, INTEGRITATEA
Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre angajati a reglementarilor care guverneaza

comportamentul la locul de munca, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor, in conformitate cu
urmatoarele cerinte generale:

- Directorul si salariatii trebuie sa aiba un nivel corespunzitor de integritate profesionald si
personala si sa fie constienti de importanta activitatii pe care o desfasoara;

- Directorul, prin deciziile sale si exemplul personal, sprijind si promoveaza valorile etice si
integritatea profesionala si personald a salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie sa reflecte:

e valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

e valorificarea competentei profesionale;

e initiativa prin exemplu;

e conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

e respectarea confidentialitatii informatiilor;

e tratamentul echitabil i respectarea indivizilor;

e relatiile loiale cu colaboratorii;

e caracterul complet si exact al operatiilor i documentatiilor;

e modul profesional de abordare a informatiilor financiare;
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- Salariatii manifesta acel comportament si dezvolta acele actiuni percepute ca etice in
entitatea publica;
- Directorul si salariatii au o abordare pozitiva fata de controlul financiar, a carui functionare

0 sprijina.

Raspund: Sefii de compartimente

Control si evaluare: Membrii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial

Termen: Control permanent — Evaluare trimestriala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartele trimestriale

Verifica: Directorul

2. ATRIBUTIL, FUNCTII, SARCINI
Actualizarea permanenta a Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de
ordine interioara, a fiselor de post pentru mentinerea concordantei intre atributiile institutiei si cele ale
personalului angajat, in conformitate cu urmatoarele cerinte:
- Atributiile unitatii pot fi realizate numai dacd sunt cunoscute de salariati §i acestia
actioneaza concertat;
- Fiecare salariat are un rol bine definit in entitatea publica, stabilit prin fisa postului;
- Sarcinile sunt incredintate §i rezultatele sunt comunicate numai in raportul Director - salariat
- Director (sef - subaltern - sef);
- Directorul identifica sarcinile in realizarea carora salariatii pot fi expusi unor situatii dificile
si care influenteaza In mod negativ managementul entitatii;

- Directorul trebuie sa sustind salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

Raspund: Sefii de compartimente, Conducatorii locurilor de munca pentru figele posturilor
Control si evaluare: Membrii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial

Termen: Control permanent — Evaluare trimestriala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartele trimestriale

Verifica: Director
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3. COMPETENTA, PERFORMANTA

Asigurarea ocuparii posturilor cu personal competent, cu pregatire de specialitate necesara
indeplinirii atributiilor prevazute in fisa postului, asigurarea continua a pregatirii profesionale a
personalului angajat si evaluarea periodica a acestuia in ceea ce priveste indeplinirea atributiilor de
serviciu si asumarea responsabilitatilor in conformitate cu urmatoarele cerinte:

- Directorul si salariatii au acele cunostinte, abilitati si experienta care fac posibila indeplinirea
eficienta si efectiva a sarcinilor;

- Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent stabil.

Actiuni pentru asigurarea acestuia:

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

e conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare definit;

e identificarea planului de pregatire de baza a noului angajat, inca din timpul procesului de
recrutare;

e revederea necesitdtilor de pregatire, in contextul evaluarii anuale a angajatilor §i urmarirea
evolutiei carierei;

e asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

e dezvoltarea capacitatii interne de pregatire, complementarea formelor de pregitire externe
entitatii publice;

e definirea politicii de pregatire/mobilitate;

- Performantele angajatilor se evalueaza cel putin o data pe an si sunt discutate cu acestia de
catre realizatorul raportului;

- Competenta si performanta trebuiesc sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de
calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc.;

- Nivelul de competenta necesar este cel care constituie premisa performantei.

Raspund: Sefii de compartimente, conducdtorii locurilor de muncd pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale

Control si evaluare: Membrii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial

Termen: Control permanent — Evaluare trimestriala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartele trimestriale

Verifica: Director
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4. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Stabilirea competentelor si responsabilitatilor asociate postului astfel incat ele sa reflecte
elementele avute in vederea realizarii obiectivelor Palatului Copiilor Brasov in conformitate cu
urmatoarele cerinte:

- Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului;
acestea trebuie sa fie clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor entitatii publice;

- Competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului;

- Responsabilitatea reprezinta obligatia de a indeplini sarcinile si se inscrie in limitele ariei de
competenta;

- Raportarea reprezintd obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Raspund: Sefii de compartimente
Termen: permanent

Verifica: Director

o Performante si managementul riscului - subsumeaza problematica managementului
legata de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald), programare (planul de

management) si performanta (monitorizarea performantei) (standardele 5-8)

5. OBIECTIVE

Definirea obiectivelor determinante ale Palatului Copiilor Brasov, precum si cele
complementare legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, normele si regulamentele,
precum si comunicarea acestora partilor interesate in conformitate cu urmatoarele cerinte:

- Obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entitatii publice;

- Entitatea publica transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate asteptate

pentru fiecare activitate i le comunica personalului;
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- Obiectivele trebuie astfel definite incat sa raspund pachetului de cerinte S.M.A.R.T.";

- Fixarea obiectivelor reprezinta atributul managementului, iar responsabilitatea realizarii

acestora revine atat managementului, cat si salariatilor;

- Multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de grupare,

cu scopul de a facilita concretizarea responsabilitatilor, raspunderilor, de a asigura operativitate in

cunoasterea rezultatelor etc.

CADRUL GENERAL

al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv

A. DESCHIDEREA, REPARTIZAREA SI MODIFICAREA CREDITELOR BUGETARE

Nr. | Documentul supus

crt. controlului Cadrul legal Acte justificative Modul de efectuare
financiar preventiv al controlului financiar preventiv

0 1 2 3 4

1. Documentul pentru - Legea nr. - nota de fundamentare a | Se verifica:
efectuarea, incepand | 500/2002 cu propunerii pentru - daca virarea de credite nu contravine prevederilor
cu trimestrul al I1I-lea | modificarile si efectuarea virarilor de Legii finantelor publice, legilor bugetare anuale
virdrilor de completarile credite bugetare. sau legilor de rectificare;
credite bugetare: ulterioare - existenta de justificari, detalieri si necesitati
- Intre subdiviziuni | - Legea nr. privind executia pana la finele anului bugetar, a
ale clasificatiei 273/2006 cu subdiviziunii clasificatiei bugetare de la care se
bugetare in cadrul jmodificarile si disponibilizeaza, respectiv a subdiviziunii
aceluiagi capitol; completarile clasificatiei bugetare la care se suplimenteaza
- intre programe. ulterioare prevederile bugetare.

-0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Legile bugetare

anuale

'S - Precise (in limba englezi: Specific); M - Misurabile si verificabile (in limba englezi: Measurable and verifiable); A -
Necesare (in limba englezd: Appropriate); R - Realiste (in limba engleza: Realistic); T - Cu termen de realizare (in limba
engleza: Time-dependent).

10
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B. ANGAJAMENTE LEGALE

Nr. | Documentul supus Modul de efectuare
crt. controlului Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
financiar preventiv
0 1 2 3 4
1. Contract / comanda |- Legea nr.500/2002 | - programul anual de Se verifica:
de achizitii publice  pu modificarile si achizitii publice; - daca achizitia publicd este prevazuta in
completarile -documentul de aprobare | programul anual;
ulterioare de catre conducatorul - daca achizitiile de natura investitiilor se
- Legea nr.273/2006 | entitatii publice a incadreaza in limitele valorice prevazute in lista
cu modificarile si procedurii selectate de cuprinzand investitiile, anexa la bugetul entitatii
completarile achizitie; publice;
ulterioare - anuntul/invitatia de - existenta creditelor bugetare sau a creditelor de
- 0.G. nr. 119/1999 | participare la procedurd; angajament, dupa caz;
cu modificarile si - documentatia pentru - respectarea legalitatii si regularitatii specifice
completarile elaborarea §i prezentarea | procedurii de achizitie publicd;
ulterioare ofertei; - existenta aprobarii de catre conducatorul
- Legile bugetare - actul de numire a autoritatii contractante a hotararii comisiei de
anuale comisiei de evaluare privind stabilirea ofertei castigatoare;
- 0.U.G. nr. | evaluare/negociere; - rezervarea creditelor prin angajament bugetar la
34/2006 cu | - ofertele prezentate; nivelul valorii angajamentului legal.
modificarile si | - hotdrarea comisiei de
completarile evaluare privind stabilirea
ulterioare ofertei castigatoare;
- Lege nr. 51/2006 - contestatiile depuse;
cu modificarile si
completarile
plterioare
- H.G.nr. 53/1999
- - Alteacte
normative specifice
2. | Contract/ comanda de |- Legea nr. - programul anual de Se verifica:
achizitii publice 500/2002 cu achizitii publice; - daca achizitia publicd este prevazuta in
finantate integral sau |modificarile si - actul de aprobare a programul anual;
partial din credite completarile documentatiilor tehnico- - daca achizitiile de natura investitiilor se
externe rambursabile ulterioare economice ale incadreaza in limitele valorice prevazute in lista
si/sau din fonduri - Legea nr. obiectivelor de investitii; | cuprinzand investitiile, anexa la bugetul entitatii
externe 273/2006 cu - documentele privind publice;

11
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Nr. | Documentul supus Modul de efectuare
crt. controlului Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
financiar preventiv
0 1 2 3 4
nerambursabile modificarile si achizitia, alcatuite in - existenta creditelor bugetare sau a creditelor de
completarile conformitate cu angajament, dupa caz;
ulterioare prevederile legislatiei - respectarea legalitatii si regularitatii specifice
- 0.G.nr. 119/1999 | romane si cu procedurii de achizitie publica;
cu modificarile si reglementarile - incadrarea obiectului contractului in categoria de
completarile organismelor cheltuieli considerate eligibile, in conformitate cu
ulterioare internationale; acordul sau conventia de finantare externa si cu
- Legile bugetare - acordul sau conventia de | regulile fiecarui organism finantator;
anuale finantare externa; - existenta avizelor organismului finantator pe
- 0.U.G. nr. documentatie si pe caietele de sarcini;
34/2006 modificarile - rezervarea creditelor prin angajament bugetar.
si completarile
ulterioare
- H.G.nr. 53/1999
- Acordul sau
conventia de
finantare externa si
legea de
ratificare/hotararea
Guvernului de
aprobare
- Alte acte
normative specifice
3. Contract de - Legea nr. - nota de fundamentare a | Se verifica:
concesionare sau 500/2002 cu concesionarii sau - existenta creditelor bugetare;
inchiriere 1n care modificarile si inchirierii; - rezervarea creditelor prin angajament bugetar la
institutia publicd este |completarile - documente specifice nivelul valorii angajamentului legal;
concesionar sau ulterioare privind derularea - respectarea prevederilor legale si a procedurilor
chiriag - Legea nr. operatiunii de luare n privind concesionarea sau inchirierea.
273/2006 cu concesiune sau de
modificarile si inchiriere.
completarile
ulterioare

- 0.G.nr. 119/1999

12
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crt.

Documentul supus
controlului

financiar preventiv

Cadrul legal

Acte justificative

Modul de efectuare

al controlului financiar preventiv

1

2

cu modificarile si
completarile
ulterioare

-0.U.G. nr.
34/2006 modificarile
si completarile
ulterioare - Legea nr.
213/1998 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- Alte acte

normative specifice

Actul intern de
decizie privind
deplasarea in
strainatate, inclusiv
devizul estimativ de

cheltuieli

- Legea nr.
500/2002 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr.
273/2006 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- H.G.nr. 518/1995
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- H.G.nr.
1022/2005

- H.G.nr. 189/2001

- nota de fundamentare a

deplasérii in strainatate;
- documente, invitatii gi
comunicari scrise de la

partenerul extern

privitoare la actiunea si la

conditiile efectudrii
deplasdrii in strainatate;
- nota mandat privind

deplasarea.

Se verifica:

- existenta creditelor bugetare;

- concordanta dintre natura i cuantumul
obligatiilor financiare care fac obiectul actului
intern de decizie si prevederile cadrului normativ
existent (transport, cazare, diurna, alte cheltuieli);
- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la
nivelul obligatiilor financiare decurgand din

angajamentul legal.

13
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delegarea si detasarea | modificarile si

in tard a completarile
personalului, inclusiv | ulterioare
devizul estimativ de - Legea nr.
cheltuieli 273/2006 cu

modificarile si
completarile
ulterioare

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Codul muncii
(Legea nr.
53/2003) cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr.
188/1999 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- H.G.nr.
1860/2006

- acceptul scris al

persoanei detasate.

Nr. | Documentul supus Modul de efectuare
crt. controlului Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
financiar preventiv
0 1 2 3 4
- Legea nr.
248/2005 cu
modificarile si
completarile
ulterioare
- Alte acte
normative specifice
6. Actul intern de - Legea nr. - nota de fundamentare a | Se verifica:
decizie privind 500/2002 cu delegarii/ detagarii; - existenta creditelor bugetare;

- concordanta dintre natura i cuantumul
obligatiilor financiare care fac obiectul actului
intern de decizie si prevederile cadrului normativ
existent (transport, cazare, diurna, alte cheltuieli);
- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la
nivelul obligatiilor financiare decurgand din

angajamentul legal.
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Nr. | Documentul supus Modul de efectuare
crt. controlului Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
financiar preventiv
0 1 2 3 4
- Alte acte
normative specifice
7. Ordinul /actul intern | - Legea nr. - nota de fundamentare si | Se verifica:
de decizie privind : 500/2002 cu dosarul angajarii/avansarii | - existenta creditelor bugetare;
- angajarea sau modificarile si personalului; - respectarea reglementarilor privind angajarea si
avansarea completarile - propunerea pentru incadrarea personalului in limita posturilor
personalului; ulterioare numirea personalului de aprobate prin statul de functii si stabilirea
-numirea cu caracter | - Legea nr. executie pe functii de drepturilor salariale;
temporar a 273/2006 cu conducere/acordarea altor | - rezervarea creditelor prin angajament bugetar la
personalului de modificarile si drepturi salariale. nivelul obligatiilor financiare decurgdnd din
executie pe functii de | completarile angajamentul legal;
conducere; ulterioare
- acordarea altor - 0.G. nr. 119/1999
drepturi salariale cu modificarile si
completarile
ulterioare
- Legile bugetare
anuale
- Codul muncii
(Legea nr.
53/2003) cu
modificarile si
completarile
ulterioare
- Legea nr.
188/1999 cu
modificarile si
completarile
ulterioare
- Legea nr.
330/2009
- Alte acte
normative specifice
8. Contractul de -0.G. nr. 119/1999 | - nota de fundamentare; Se verifica:

15




PALATUL COPIILOR BRASOV

MANUAL DE PROCEDURI INTERNE

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare
- Legea nr.
213/1998 cu
modificarile si
completarile
ulterioare
- 0.U.G.nr. 34/2006

modificarile si

completarile
ulterioare

- Legea nr. 33/1994
- Alte acte

normative specifice

- contestatii si
raspunsurile la contestatii;
- acordul partilor privind
crearea unei companii de
proiect sau stabilirea unei
alte forme de asociere

intre acestea.

Nr. | Documentul supus Modul de efectuare
crt. controlului Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
financiar preventiv
0 1 2 3 4
comodat in care cu modificarile si - devizul cheltuielilor ce - existenta creditelor bugetare;
entitatea publica are completarile urmeaza a fi suportate de | - daca devizul/categoriile de cheltuieli se
calitatea de ulterioare comodatar, aprobat de incadreaza in limitele legale;
comodatar - Codul civil conducatorul entitatii - rezervarea creditelor prin angajament bugetar la
(art.1560 si publice. nivelul cheltuielilor ce urmeaza a fi suportate de
urmatoarele) entitatea publica.
9. Contract de | - Legea nr. - decizia/ordinul de Se verifica:
parteneriat 500/2002 cu numire a comisiilor de - existenta creditelor bugetare si/sau creditelor de
public-privat modificarile si negociere; angajament;
completarile - studiul de fezabilitate; - respectarea regularitatii specifice contractului de
ulterioare - proces verbal de parteneriat
- Legea nr. negociere; public-privat;
273/2006 cu - decizia cuprinzand lista | - stabilirea termenilor contractului, in concordanta
modificarile si investitorilor ierarhizati; cu cadrul normativ existent;
completarile - comunicarea deciziei - rezervarea creditelor prin angajament bugetar.
ulterioare citre investitori;
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C. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

modificarile si

de proprietarul bunului

Nr. Documentul Modul de efectuare
crt. supus Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
1. Ordonantare de plata | - Legea nr. - contractul de achizitii Se verifica:
privind achizitia 500/2002 cu publice; - dacad documentele justificative sunt cele
publica de produse, modificarile si - factura fiscald; prevazute de normele legale;
servicii sau lucrari completarile - documentele care sa - daca operatiunea de lichidare privind realitatea
pentru activitatea ulterioare ateste livrarea produselor, | faptelor si exactitatea sumei datorate este
curenta si de investitii | - Legea nr. | prestarea serviciilor sau certificatd de compartimentul de specialitate prin
273/2006 cu | executia lucrarilor, dupa “Bun de plata”;
modificarile si | caz; - concordanta valorii cheltuielilor lichidate cu
completarile - factura externa; suma ordonantata la plata si incadrarea acesteia in
ulterioare - declaratia vamala de angajamentul legal;
- 0.G. nr. 119/1999 | import; - incadrarea sumei ordonantate la plata in
cu modificarile si subdiviziunea corespunzatoare a clasificatiei
completarile bugetare pentru care exista angajament bugetar.
ulterioare
- Legile bugetare
anuale
- Legea nr. 82/1991
cu modificarile si
completarile
ulterioare
- Ordinul M.F.P.
nr. 547/2009
- Alte acte
normative specifice
2. Ordonantare de plata | - Legea nr. - nota de fundamentare; Se verifica:
privind redevente, 500/2002 cu - contractul de - daca documentele justificative sunt cele
chirii sau alte modificarile si concesionare sau de prevazute de normele legale;
cheltuieli legate de completarile inchiriere; - daca operatiunea de lichidare privind realitatea
concesionare sau ulterioare - documentele faptelor si exactitatea sumei datorate este
inchiriere - Legea nr. justificative emise de certificatd de compartimentul de specialitate prin
273/2006 cu concedent sau, dupd caz, | “Bun de plata”;

- concordanta valorii cheltuielilor lichidate cu
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se efectueaza din

modificarile si

- angajamentul legal

Nr. Documentul Modul de efectuare
crt. supus Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
completarile inchiriat. suma ordonantata la plata si incadrarea acesteia in
ulterioare angajamentul legal;
- 0.G. nr. 119/1999 - incadrarea sumei ordonantate la platd in
cu modificarile si subdiviziunea corespunzatoare a clasificatiei
completarile bugetare pentru care exista angajament bugetar.
ulterioare
- Legile bugetare
anuale
- Alte acte
normative specifice
3. Ordonantare de - Legea nr. - contractul; Se verifica:
avansuri (in lei) 500/2002 cu - solicitarea de acordare a | - dacd acordarea avansului respecta conditiile
acordate unor modificarile si avansului; specifice de legalitate si regularitate;
persoane juridice in completarile - documentul prin care se | - incadrarea sumei ordonantate la plata in
cadrul contractelor ulterioare constituie garantia legala. | subdiviziunea corespunzatoare a clasificatiei
incheiate - Legea nr. bugetare pentru care existd angajament bugetar si
273/2006 cu legal, precum si in prevederile contractului.
modificarile si
completarile
ulterioare
- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare
- H.G.nr. 264/2003
cu modificarile si
completarile
ulterioare
- Alte acte
normative specifice
4. Ordonantare de plata | - Legea nr. - actul de donatie sau Se verifica:
privind cheltuielile ce | 500/2002 cu sponsorizare; - daca cheltuielile respecta destinatiile stabilite de

transmitatori;
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Nr. Documentul Modul de efectuare
crt. supus Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
fonduri primite de la | completarile (contract, comanda, etc.) | - dacd documentele justificative sunt cele
persoane fizice sau ulterioare - documentele care sa prevazute de normele legale;
juridice cu titlu de - Legea nr. ateste livrarea produselor, | - daca operatiunea de lichidare privind realitatea
donatie sau de 273/2006 cu prestarea serviciilor sau faptelor si exactitatea sumei datorate este
sponsorizare modificarile si executia lucrarilor, dupa certificatd de compartimentul de specialitate prin
completarile caz; “Bun de plata”;
ulterioare - concordanta valorii cheltuielilor lichidate cu
- 0.G. nr. 119/1999 suma ordonantata la plata si incadrarea acesteia in
cu modificarile si angajamentul legal;
completarile - incadrarea sumei ordonantate la plata in
ulterioare subdiviziunea corespunzitoare a clasificatiei
- Alte acte bugetare pentru care exista angajament bugetar.
normative specifice
5. Ordonantare de platd | - O.G. nr. 119/1999 | - nota de fundamentare; Se verifica:
privind avansuri sau | cu modificarile si - documentul specific prin | - concordanta sumelor ce urmeaza a fi eliberate ca
sume cuvenite completarile care s-a aprobat actiunea | avans cu cele prevazute in documentul de
titularului de decont, | ulterioare si devizul acesteia; aprobare a actiunii sau, dupa caz, incadrarea
care se acorda prin - H.G.nr. 518/1995 | - decontul justificativ al sumelor cuvenite titularului de decont in limita
casierie cu modificarile si cheltuielilor; cheltuielilor justificate prin decontul aprobat;
completarile - alte documente - daca operatiunea de lichidare privind realitatea
ulterioare justificative specifice. faptelor si exactitatea sumei datorate este
- H.G.nr. certificatd de compartimentul de specialitate prin
1860/2006 “Bun de plata”.
- Decretul nr.
209/1976
- Alte acte
normative specifice
6. Ordonantérile de - Legea nr. - centralizatorul lunar al Se verifica:
plata ale salariilor, 500/2002 cu statelor de salarii; - incadrarea in prevederile bugetului privind
altor drepturi modificarile si - situatia privind numarul maxim de posturi si creditele bugetare
salariale acordate completarile repartizarea pe luni a destinate cheltuielilor de personal (cheltuieli cu
personalului, precum [ulterioare cheltuielilor de personal salariile, contributii pentru asigurarile sociale de
si ale obligatiilor - Legea nr. aprobate; stat, contributii pentru asigurarile de somaj,
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Nr. Documentul Modul de efectuare
crt. supus Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
fiscale aferente 273/2006 cu - alte documente. contributii pentru asigurarile sociale de
acestora modificarile si sdnatate,etc.);
completarile - daca au fost aplicate cotele legale de contributii;
ulterioare - daca operatiunea de lichidare privind realitatea

- Codul muncii
(Legea nr.
53/2003) cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr.
188/1999 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr.
330/2009

- 0.U.G.r.
330/2009

- Codul fiscal
(Legea nr.
571/2003) cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr. 95/2006
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr.
263/2010 cu
modificarile si

complaterile

faptelor si exactitatea sumei datorate este
certificatd de compartimentul de specialitate prin
“Bun de plata”;

- regularitatea completérii documentului supus

vizel.
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Nr. Documentul Modul de efectuare
crt. supus Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
ulterioare

- Legea nr. 76/2002
cu modificarile si
complaterile
ulterioare

- Legea nr.
346/2002 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- 0.U.G.r.
147/2002
- Alte acte

normative

D. CONCESIONAREA, INCHIRIEREA, TRANSFERUL, VANZAREA SI SCHIMBUL

BUNURILOR DIN PATRIMONIUL INSTITUTIILOR PUBLICE

Nr. Documentul Cadrul legal Acte justificative Modul de efectuare
crt. supus al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
1. Contract de - Legea nr. - studiul de oportunitate; Se verifica:
concesionare/ 500/2002 cu - caietul de sarcini; - Incadrarea obiectului contractului in lista
inchiriere (entitatea modificarile si - documentatia licitatiei; cuprinzand bunurile care, potrivit legii, pot fi
publica este completarile - documentatia procedurii | concesionate/inchiriate;
concedent/ titular al ulterioare de negociere directa. - respectarea prevederilor legale referitoare la
dreptului de - Legea nr. desfasurarea licitatiei/negocierii directe;
proprietate) 273/2006 cu - stabilirea termenilor contractuali in concordanta
modificarile si cu actul normativ.
completarile
ulterioare
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crt.

Documentul
supus
controlului

financiar preventiv

Cadrul legal

Acte justificative

Modul de efectuare

al controlului financiar preventiv

1

2

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr.
213/1998 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

-0.U.G.
nr.34/2006
modificarile si
completarile
ulterioare

- Actul normativ de
aprobare a
concesiunii/inchirie

rii

Proces verbal de
predare—primire
avand ca obiect
transferul bunului

fara plata

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- 0.G.nr. 19/1995

- H.G.nr. 841/1995
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Alte

acte

normative specifice

referatul de

disponibilizare;

- adresele catre/de la

institutiile publice care

doresc sa utilizeze bunul

disponibil.

Se verifica:

- respectarea prevederilor legale referitoare la
desfasurarea procedurii de transmitere fara plata a
bunurilor;

- stabilirea termenilor contractuali in concordanta

cu actul normativ.
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E. ALTE OPERATIUNI SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

Nr. Documentul Modul de efectuare
crt. supus Cadrul legal Acte justificative al controlului financiar preventiv
controlului
financiar preventiv
0 1 2 3 4
L. Proces verbal de -0.G.nr. 119/1999 | - nota privind starea | Se verifica:
scoatere din cu modificarile si tehnicda a mijlocului fix | - existenta actelor justificative;
functiune a completarile propus a fi scos din | - dacd actele justificative au fost intocmite si
mijlocului fix ulterioare functiune; semnate de persoanele 1n drept;
- 0.G.nr. 19/1995 - act constatator al avariei; | - dacd sunt indeplinite conditiile scoaterii din
- Legea nr. 15/1994 | - devizul estimativ al functiune.
cu modificarile si reparatiei capitale;
completarile - alte acte justificative.
ulterioare
- H.G.nr. 909/1997
cu modificarile si
completarile
ulterioare
- Alte acte
normative specifice
4. Decontul de - 0.G. nr. 119/1999 | - actul intern de decizie Se verifica:
cheltuieli privind cu modificarile si privind deplasare in tara - prezentarea in termenul legal a documentelor
justificarea avansului | completarile sau , dupa caz, referatul justificative pentru avansul primit;
acordat pentru ulterioare aprobat privind achizitia - dacad documentele justificative sunt cele
deplasari in tara -0.U.Gnr. directd; prevazute de normele legale din punct de vedere al
si/sau pentru achizitii | 34/2006 - documente justificative | formei si continutului;
prin cumparare modificarile si specifice diferitelor - corectitudinea calculului privind sumele
directa completarile categorii de cheltuieli. justificate si, dupa caz, a penalitdtilor de intarziere;
ulterioare - documentul de restituire a avansurilor
- H.G.nr. nejustificate si, dupa caz, a penalitatilor de
1860/2006 intarziere;
- Decretul nr. - incadrarea cheltuielilor in plafoanele legale;
209/1976 - daca valoarea cheltuielilor justificate prin decont
- Alte acte se Incadreaza 1n angajamentul bugetar.
normative specifice
5. Contractul de - Legea nr. - nota de fundamentare a | Se verifica:
sponsorizare, in care | 500/2002 cu contractului de - daca entitatea publica desfisoara sau urmeza sa
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crt.

Documentul
supus
controlului

financiar preventiv

Cadrul legal

Acte justificative

Modul de efectuare

al controlului financiar preventiv

1

2

3

4

entitatea publica este
beneficiar al

sponsorizarii

modificarile si
completarile
ulterioare

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Legea nr. 32/1994
cu modificarile si
completarile

ulterioare

sponsorizare.

desfasoare o activitate din cele prevazute la art.4

din Legea nr.32/1994, cu modificarile ulterioare.

Actul de donatie, in
care entitatea publica
are calitatea de

donatar

- Legea nr.
500/2002 cu
modificarile si
completarile
ulterioare

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Codul civil
(art.800 si
urmatoarele)

- Decretul nr.

478/1954

- nota de fundamentare a

actului de donatie.

Se verifica:

- regimul juridic al bunului/bunurilor care fac
obiectul donatiei;

- daca bunul/bunurile respective sunt grevate de

datorii.

Decizia de 1incasare

catre casierie

- Decretul nr.
209/1976

- 0.G. nr. 119/1999
cu modificarile si
completarile
ulterioare

- Alte

acte

normative specifice

- decontul de cheltuieli
prezentat de titularul de
avans;

- decizia de imputatie

- alte acte din care rezulta
obligatii de platd in

sarcina unor persoane

Se verifica:

- aprobarea de catre conducatorul entitdtii publice
a decontului de cheltuieli;

- modul de calcul al sumei ce urmeaza a fi
incasata;

- daca decizia de incasare este Intocmita pentru

suma ce urmeaza a fi incasata.
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Raspund: Membrii Colectivului de monitorizare
Control si evaluare: Director
Termen: Semestrial

Formalizare: In procesele verbale ale sedintelor Conducerii

6. PLANIFICAREA

Elaborarea unor planuri care sa puna in concordanta activitatile programate cu resursele
financiare, pana la data de 30.12 a anului in curs pentru anul viitor, limitandu-se pe cat posibil riscurile
nerealizarii obiectivelor asumate, in conformitate cu urmatoarele cerinte:

- Planificarea se refera la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru
realizarea obiectivelor. Avand in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora necesita
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 altor elemente ale procesului de fundamentare impune
actualizarea planului;

- Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variaza in functie
de diversi factori, precum: marimea entitatii publice, structura decizionala a acesteia, necesitatea
aprobarii formale a unor activitati etc.

- Dupa orizontul de timp la care se referd, in general, se elaboreaza:

® planuri anuale;

e planuri multianuale;

- Specific planificarii multianuale este stabilirea unei succesiuni de masuri ce trebuiesc luate

pentru atingerea obiectivelor.

Raspund: Sefii de compartimente

Control si evaluare: Membrii Colectivului de monitorizare

Termen: Control anual — Evaluare anuala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartul anual

Verifica: Director
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7. MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Monitorizarea la nivelul fiecarui compartiment a performantelor angajatilor, utilizand in acest
sens indicatori cantitativi si calitativi specifici si relevanti, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate, urmarindu-se respectarea cerintelor generale:

- Managementul trebuie sa primeasca sistematic raportari asupra desfasurarii activitatii entitatii
publice;

- Managementul evalueaza performantele, constatand eventualele abateri de la obiective, in
scopul ludrii masurilor corective ce se impun;

- Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de marimea si natura entitatii publice,
de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la

informatii.

Raspund: Conducatorii locurilor de munca

Control si evaluare: Membrii Colectivului de monitorizare

Termen: Control anual — Evaluare anuala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartul anual

Verifica: Director

8. MANAGEMENTUL RISCULUI

Elaborarea anuala a unor planuri corespunzatoare de management al riscurilor in vederea
limitarii producerii unui eveniment nedorit care sa determine consecinte negative asupra
managementului, in conformitate cu urmatoarele cerinte:

- Orice actiune sau inactiune prezintd un risc de nerealizare a obiectivelor;

- Riscurile sunt acceptabile, dacd masurile care vizeaza evitarea acestora nu se justifica in plan
financiar;

- Riscurile semnificative apar si se dezvolta in special ca urmare a:

e managementului inadecvat al raporturilor dintre entitatea publica si mediile in care aceasta
actioneaza;

e unor sisteme de conducere centralizate excesiv;
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- Un sistem de control intern/managerial eficient presupune implementarea in entitatea publica
a managementului riscurilor;

- Directorul are obligatia credrii $i mentinerii unui sistem de control intern/managerial sanatos,
in principal, prin:

e identificarea riscurilor majore care pot afecta eficacitatea si eficienta operatiunilor,
respectarea regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile financiare si de management intern si
extern, protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor;

e definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;

e cvaluarea probabilitatii ca riscul sa se materializeze $i a marimii impactului acestuia;

e monitorizarea $i evaluarea riscurilor §i a gradului de adecvare a controalelor interne la
gestionarea riscurilor;

e verificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

Raspund: Membrii Colectivului de monitorizare
Termen: Control anual — Evaluare anuala

Verifica: Director

o Activitati de control - se focalizeaza asupra: documentarii procedurilor; continuitatii
operatiunilor; inregistririi exceptiilor (abaterilor de proceduri); separarii atributiilor;

supravegherii (monitorizarii) etc. (standarde 9-11)

9. PROCEDURI

Elaborarea unor proceduri scrise care sa asigure continuitatea activitatii si in conditiile
fluctuatiei de personal si comunicarea acestora tuturor salariatilor implicati, potrivit urmatoarelor
cerinte:

- Entitatea publica trebuie sa se asigure ca, pentru orice actiune $i/ sau eveniment semnificativ,
exista o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in documente;

- Documentatia trebuie sa fie completa, precisa si sa corespundd structurilor si politicilor
entitatii publice;

- Documentatia cuprinde, politici administrative, manuale, instructiuni operationale, check-

lists-uri sau alte forme de prezentare a procedurilor;
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- Documentatia trebuie sa fie actualizatd, utila, precisa, usor de examinat, disponibild si

accesibila managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul;

- Documentatia asigura continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

- Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau / si neactualizarea acesteia constituie riscuri in

realizarea obiectivelor;

- Intocmirea si urmarirea executdrii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de

responsabilitate din entitatea publica.

Raspund: Conducatorii locurilor de munca
Control si evaluare: Membrii Colectivului de monitorizare

Termen: Control trimestrial — Evaluare trimestriala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartul anual

Verifica: Director

10. SUPRAVEGHEREA

Urmarirea implementarii si evaluarea eficacitatii mijloacelor de control si supraveghere impuse

pentru realizarea obiectivelor asumate, in concordanta cu urmatoarele cerinte:

- Managerul trebuie sa monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se

asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu;

- Controalele de supraveghere implica revizuiri in ceea ce priveste munca depusa de salariati,

rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitdti care confirma respectarea

procedurilor;

- Directorul verifica si aproba munca salariatilor, da instructiunile necesare pentru a minimiza

erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii

instructiunilor;

- Supravegherea activitatilor este adecvata, in mdsura in care:

e fiecdrui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

e sc evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

® s¢ aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

Raspund: Membrii Colectivului de monitorizare

Control si evaluare: Director

Termen: Control trimestrial — Evaluare trimestriala
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11. CONTINUITATEA ACTIVITATII

Intreprinderea de masuri in vederea asigurarii continuitatii activitatilor la nivelul fiecarui
compartiment in parte, prin elaborarea de proceduri interne, in conformitate cu urmatoarele cerinte:

- Entitatea publica este o organizatie a carei activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin
structurile componente. Eventuala intrerupere a activitdtii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor
propuse;

- Situatii diferite, care afecteaza continuitatea activitatii: mobilitatea salariatilor; defectiuni ale
echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii; schimbéri de
proceduri etc.;

- Pentru fiecare din situatiile care apar, entitatea publica trebuie sa actioneze in vederea
asigurdrii continuitatii, prin diverse masuri, de exemplu:

e angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte
considerente;

e delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

e contracte de service pentru Intretinerea echipamentelor din dotare;

e contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

- Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate i a masurilor

care sa prevind aparitia lor.

Raspund: Membrii Conducerii
Termen: permanent

Verifica: Directorul

o Informare si comunicare - grupeaza problemele ce tin de crearea unui sistem
informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a
bugetului, a utilizarii resurselor, semnalarea abaterilor; de asemenea, conservarea si arhivarea

documentelor trebuie avute in vedere (standarde 12-14)

12. INFORMAREA
Asigurarea unui circuit al informatiilor, atat in interior cat si din exterior care sa permita

indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, in conformitate cu urmatoarele cerinte generale:
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- Informatia este indispensabila unui management sanatos, unei monitorizari eficace,
identificarii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;

- Cultura entitatii publice are o incidenta majord asupra cantitatii, naturii i fiabilitatii
informatiilor, ca si in ceea ce priveste largirea gamei acestora in domeniul valorilor etice, politicii,
puterii, responsabilitatilor si obligatiilor de raportare, obiectivelor entitatii publice, planurilor etc.;

- Informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clara, completa, oportuna, utila, usor de inteles si
receptat;

- Directorul si salariatii trebuie sa primeasca i sa transmitd informatiile necesare pentru
indeplinirea sarcinilor;

- Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din

exterior.

Raspund: Membrii Conducerii
Control si evaluare: Director
Termen: Control anual — Evaluare anuala
COMUNICAREA
Stabilirea unui sistem eficient de comunicare interna si externa care sa asigure difuzarea rapida,
fluenta si precisa a informatiilor, in conformitate cu urmatoarele cerinte generale:
- Directorul asigura functionarea unui sistem eficient de comunicare;
- Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;
- Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice, cat
si intre aceasta si mediul extern;
- Procesul de comunicare trebuie sa fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce

priveste prelucrarea informatiilor si achitarea de responsabilitdti in materie de comunicare.
Raspund: Membrii Conducerii
Control si evaluare: Director

Termen: Control trimestrial — Evaluare trimestriala

13. GESTIONAREA DOCUMENTELOR
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Implementarea unui sistem eficient de arhivare a corespondentei si documentelor elaborate
astfel incat sa se realizeze un sistem de management al documentelor, in conformitate cu urmatoarelor
cerinte:

- Corespondenta trebuie sa fie purtatoarea unor informatii utile in interiorul si in exteriorul
entitatii publice;

- Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy, CD
etc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax, etc.);

- Ponderea in care entitatea publica utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleaza la unul
sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinata de o serie de factori, cum ar
fi: gradul de dotare interna si/sau al tertilor, nivelul de pregatire al salariatilor, urgenta, distanta, costul,
siguranta, restrictiile din reglementari etc.;

- In functie de tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta,
operatiunile de intrare, iesire, inregistrare si stocare trebuiesc adaptate corespunzator, pe baza unor
planuri elaborate in acest sens, astfel incat, pentru fiecare caz, sa poatd fi reflectate cerintele majore
privind:

e asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

e confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

e stocarea (arhivarea) corespondentei;

e accesul la corespondenta realizata.

Raspund: Conducatorii locurilor de munca unde se constituie arhive

Control si evaluare: Membrii Colectivului de monitorizare

Termen: Control lunar — Evaluare trimestriala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartul anual

Verifica: Director

14. RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

Stabilirea, autorizarea si numirea, prin Decizie Interna, a persoanelor care au acces la resursele
materiale, financiare si informationale ale Palatului Copiilor Brasov si numirea responsabililor pentru
protejarea si folosirea corecta a acestor resurse, potrivit urmatoarelor cerinte:

- Restrangerea accesului, la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora;
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- Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resursa si de riscul pierderilor
potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitatii bunurilor si valorilor se au
in vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare inadecvata;

- Intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor si valorilor determina frecventa acestor verificari.

Se imputerniceste in calitate de ordonator de credite Doamna Lautar Mihaela pentru semnarea
documentelor de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor bugetare, pentru urmatoarele
subdiviziuni ale clasificatiei economice si functionale:

- Cap. 651130 SURSA A .., titlul 10, CHELTUIELI DE PERSONAL

- Cap. 651130. SURSA A., titlul 20, BUNURI SI SERVICII

- Cap. 651130 SURSA A, titlul 57, AJUTOARE SOCIALE

- Cap. 651130 SURSA A, titlul 70, CHELTUIELI DE CAPITAL

- Cap. 651130. SURSA E., titlul 20, BUNURI $I SERVICII

Se organizeaza controlul financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor in conformitate
cu Ordonanta Guvernului 119/1999 cu modificarile si completarile ulterioare si Ordinul Ministerului

Finantelor Publice nr. 522/2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

Raspund: Membrii Conducerii

Control si evaluare: Membrii Colectivului de monitorizare

Termen: Control trimestrial — Evaluare trimestriala

Formalizare: In registrul de control managerial si in rapoartul anual

Verifica: Directorul

o Auditarea si evaluarea - priveste dezvoltarea capacititii de evaluare a controlului
intern/managerial, in scopul asiguririi continuitatii procesului de perfectionare a acestuia

(standarde 15 si 16)

15. EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROLINTERN /MANAGERIAL
Elaborarea unor politici, planuri si programe de evaluare a controlului intern/managerial,

potrivit urmatoarelor cerinte:
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- Directorul trebuie sa asigure verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii sistemului
de control intern/managerial si a elementelor sale. Disfunctionalitatile sau alte probleme identificate
trebuiesc rezolvate operativ, prin masuri corective;

- Verificarea operatiunilor garanteaza contributia controalelor interne la realizarea obiectivelor;

- Evaluarea eficacitatii controlului se poate referi, in functie de cerinte specifice si/sau
conjuncturale, fie la ansamblul obiectivelor entitatii publice, fie la unele dintre acestea, optiune care
revine managerului;

- Directorul stabileste modul de realizare a evaluarii eficacitatii controlului

Raspund: Membrii Conducerii

Termen: permanent

Verifica: Director

16. AUDITUL INTERN
Acest standard este neaplicabil in cadrul Palatului Copiilor Brasov, deoarece nu exista

compartiment de Audit Public Intern.

Intocmit Ec Girnita Adriana
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