Fisa de implementare standard
Standard 17“Proceduri”

1. Descrierea standardului

Ordinul Ministrului finantelor publice nr.946/2005 reglementeaza ansamblul celor 25 de
standarde de control intern managerial,cu modificarile si completarile ulterioare.

Standardele de control intern managerial definesc un minim de reguli de management,pe care
toate entitatile publice trebuie sa le urmeze.

Obiectivul standardelor este de a crea un model de control intern managerial uniform si
coerent. Totodata, standardele constituie un sistem de referintd,in raport cu care se evalueaza sistemele
de control intern,se identifica zonele si directiile de schimbare.

In cadrul codului de control intern se regisesc 5 elemente cheie:mediul de
control,performante si managementul riscului,informarea si comunicarea,activitati de control,auditarea
si evaluarea.

Standardul 17“Proceduri”face parte din sectiunea”activitati de control”,element cheie care se
referd la documentarea procedurilor,continuitatea operatiunilor,inregistrarea exceptiilor(abaterilor de la
proceduri),separarea atributiilor,supravegherea (monitorizarea) etc.

Primaria comunei Vama Buzadului asigurd servicii de calitate,o bund functionare a
activitatilor si Indeplinirea obiectivelor stabilite.Nu trebuie neglijati factorii interni §i externi care pot
perturba activitatea institutiei si deci neindeplinirea obiectivelor propuse.Pentru a preveni astfel de
situatii,s-au elaborat si se folosesc procedurile de sistem,de proces si operationale,care includ separarea
sarcinilor. Prin proceduri se urmareste descrierea pasilor,a etapelor parcurse pentru realizarea unei
anumite activitati/proces.In vederea monitorizirii,verificrii si elimindrii riscurilor,procedurile sunt
formulate in scris si transmise catre persoanele interesate.Elaborarea si aplicarea procedurilor contribuie
si la asigurarea transparentei modului de lucru.

Fisa standarduluil 7“Proceduri”’contine informatii cu privire la implementarea standardului
17 la nivelul Primariei comunei Vama Buzaului.

2. Cerinte generale

Fisa standardului constituie instrumentul prin care se pune in aplicare acesta.

Procedurile de sistem,de proces si operationale de la nivelul Primdriei comunei Vama
Buzaului sunt elaborate conform cerintelor standardului international SR EN ISO 9001:2008 si raspund
cerintelor Ordinului M.F.P.nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulile privind elaborarea,verificarea,aprobarea,analiza,revizuirea unei proceduri,precum si
modelul si structura acesteia sunt prezentate in procedura de sistem PS-01”Controlul documentelor”.

In cadrul Primariei comunei Vama Buzaului,s-a infiintat Comisia de monitorizare,coordonare
si indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern managerial.Din cadrul Comisiei fac
parte reprezentanti ai conducerii Primariei, sefi de compartimente, asigurandu-se astfel o corectd luare a
deciziilor,in conformitate cu nevoile tuturor angajatilor.

La nivelul institutiei sunt elaborate urmatoarele tipuri de proceduri: proceduri de sistem(12),
proceduri de proces(28) si proceduri operationale(25). S-au elaborarat proceduri de proces pentru toate



activitdtile derulate in cadrul institutiei.Anterior elabordrii procedurilor,s-au identificat activitatile
procedurabile de la nivelul institutiei si fiecare compartiment a propus elaborarea procedurilor in functie
de nevoile identificate.

Procedurile 1intocmite au fost comunicate salariatilor,care au obligatia de a le
aplica.Comunicarea procedurilor s-a facut prin instruiri interne i prin multiplicarea acestora si
difuzarea, pe baza de semnatura in Lista de difuzare,a cate unui exemplar, fiecarei persoane interesata si
implicatd in activitatea descrisa In procedura.

Institutia se asigura cd,pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ,existd o
documentatie adecvatd si ca activitatile sunt consemnate in documente.Documentatia trebuie sa fie
completd,precisa si sa corespunda structurilor si politicilor Primariei.

Procedurile elaborate la nivelul institutiei au o structurd unitard,descrisd in procedura de sistem PS-01
,,Cotrolul documentelor”.

Procedurile elaborate sunt actualizate,utile,precise,usor de examinat,disponibile si accesibile conducerii
institutiei,salariatilor,cat si tertilor interesati,daca este cazul.

Rolul procedurilor este de a asigura continuitatea activitatii,chiar si atunci cand se manifesta fenomenul
de fluctuatie de personal.

Lipsa documentatiei,caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in realizarea
obiectivelor De aceea,procedurile sunt modificate,actualizate anual sau ori de cate ori este cazul.

Un alt aspect care trebuie luat in calcul,este urmarirea difuzarii,in regim controlat,a procedurilor in
cadrul institutiei.

3. Referinte principale

Aceasta componentd cuprinde actele normative reprezentative,care contin prevederi
aplicabile standardului 17,in principal cele referitoare la proceduri.

- Ordinul ministrului finantelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitati publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial,cu modificérile si completarile ulterioare;

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

-Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 500/2002 privind finantele publice,cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 45/2003 privind finantele publice locale,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea,lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor entitatilor publice,precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.



