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1.SCop

Procedura stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea st dezvoltarea Standardului 10 —
Supravegherea, prin intermediul ciruia se realizeazi monitorizarea modului de realizare a activitatilor desfisurate in toate
compartimentele/sucursalele/organisme]e/secgiile/laboratoarele din INCD URBAN-INCERC, in scopul prevenirii efectului
negativ al unor situatii nefavorabile asupra bunei functioniri a institutuluj.

Prin stabilirea mésurilor de de supraveghere si supervizare a activititilor, desfisurate in cadrul INCD URBAN-INCERC,

institutului, activititi care pot afecta activitatea institutului, datoritd nerespectdrii prevederilor din procedurile de sistem,
operationale, tehnice de executie sau de evaluare si verificare a performantei produsului utilizat pentru constructii;

- Furnizarea unei descrieri a modului in care sunt stabilite §i implementate masurile de supraveghere a activititilor
desfagurate in cadrul compartimentului/organismului/sucursal ei/sectiei/laboratorului;

- Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestor activitati;

- Continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Sprijinirea auditului si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul general al
INCD URBAN-INCERC, in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplic3 de citre Comisia de Monitorizare privind Sistemul de Control Intern Managerial gi personaluhil
responsabil cu  monitorizarea (supravegherea i verificarea)  activititilor desfisurate  din  fiecare
compartiment/organi sm/sucursald/sectie/laborator din INCD URBAN-INCERC, conform organigrame;.

in implementarea Standardului 10 — Supravegherea este implicati conducerea INCD URBAN-INCERC, care stabilegste
obiectivele generale ale institutului, transpunandu-le in obiective specifice si in rezultate asteptate pentru fiecare activitate care
urmeazd sa se desfagoare 1n cadrul institutului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1 Referinte principale:

- SR ENISO 9001:2015 , Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”;

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr 86/2014 privind stabilirea unor misuri de reorganizare la nivelul administratiei publice
centrale §i pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu modificiri §i completiri prin Legea nr. 174/2015,
cu modificirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial §i controlul financiar preventiv, republicati, cu
modificérile §i completirile ulterioare.

3.2 Alte documente, ce includ reglementiiri interne ale INCD URBAN-INCERC

- Regulamentul de organizare i functionare INCD URBAN-INCERC;

- Regulamentul intern;

- Organigrama;

- Decizia de constituire a Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de control intern/managerial
in cadrul institutului;

- Regulamentul de organizare i de lucru al Comisiei privind organizarea, implementarea $i mentinerea unui sistem de
comirol intern/managerial in cadrul institutului;

- Programul de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial in cadrul institutului;

- Decizii date de directorul general privind numirea in functii/responsabilitati;

- Fisele de post;

- PG-8.3 - Controlul documentelor;

- PG-8.4 - Controlul inregistrarilor.
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4. DEFINITH SI PRESCURTARI
4.1 Definitii:

Activitate = Ansamblu de acte fizice, intelectuale §i morale executate in scopul obtinerii unui anumit rezultat,

Control intern managerial = ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite
de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi administririi fondurilor in
mod economic, eficient gi eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

Comisia de Monitorizare - Echipa cu atribuii de monitorizare, coordonare §t Indrumare metodologic privind sistemyl propriu
de control intern / managerial, numiti prin Decizie a directorului general al INCD URBAN-INCERC;

Obiective — Scopurile pe care si le stabileste o organizatie. La nivel operational, obiectivele se definesc prin indicatori de rezultate,
masurabili, §i desemneazi rezultatele ce trebuie obtinute la nivelul organizafiei si la nivelul fiecirei componente structurale din
cadrul acesteia;

Obiectiv general (generic) — Obiectiv care concuri la indeplinirea unui / unor obiectiv/e strategic/e;

Obiectiv specific — Obiectiv care concuri la indeplinirea obiectivelor generale:

Obiectiv strategic — Obiectiv stabilit 1a nivel strategic al organizatiei, de citre Managementul de varf,

4.2 Prescurtiri:

PS — proceduri de sistem;

SCIM - sistem de control intern managerial,;

ROF - Regulament de Organizare si Functionare;

RI - Regulament intern;

CMCIM - comisia de monitorizare privind controlul intern managerial reprezentdnd un grup de lucru in vederea de monitorizasii,
coordondrii si indrumirii a dezvoltirii sistemului de control managerial al unitatii organizatorice

5. PROCEDURA
5.1 Generalititi

Prezenta proceduri de sistem are rolul de a descrie masurile de supraveghere a activititilor (de achizitii, control financiar-
preventiv, contabilitate, de incerciri, de evaluare §i verificare a constantei performantei produsului, etc.) desfasurate in cadrul
INCD URBAN-INCERC, pe baza unor proceduri prestabilite, in scopul realizirii in mod eficace a acestora. Documentul are
menirea de a sprijini si facilita activitatea celor care au atributii de supraveghere/supervizare a tuturor activitétilor desfisurate in
cadrul institutului.

Directorul general verifici si aprobd munca salariatilor, da instructiunile necesare pentru a minimiza erorile, a elimina
frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicirii procedurilor.

Supravegherea activitiilor este adecvati, in misura in care-

- fieclirui salariat i se comunici atributiile, responsabilititile si limitele de competentd atribuite (conform prevederilor
din procedura de sistem ” Atributii, functii, sarcini”, fisa post si decizii date de directorul general);

- se evalueazi anual munca fiecirui salariat in cadrul fiecarui compaﬂiment/organism/sucursalé/sec;ie/]aborator,
conform procedurii de sistem “Evaluarea performantelor personalutui”;

- s¢ aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizirii operatiunii.

5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista documentelor interne utilizate:

- Organigrama INCD URBAN-INCERC;

- ROF,;

- RI;

- Statul de personal/ Statul de functii;

- Proceduri generale/de sistem/operationale/tehnice de executie/de evaluare si verificare a constantei performantei produsului
privind desfisurarea activititilor principale.
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5.2.2 Continutul si rolul documentelor

Documentele mentionate la pct.5.2 §t utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
institutului.

5.3 Modul de lucru

Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele institutului, conform
instructiunilor din prezenta procedurs.

Comisia de Monitorizare SCIM si sefii de compartiment/organism/ sucursald/sectie/laborator trebuie si efectueze
controale de supraveghere, pentru a se asigura ci toate procedurile (de sistem, operationale, specifice, tehnice de executie si de
evaluare si verificare a constantei performatei produsului) sunt respectate de citre salariati in mod efectiv si continuu. Controalele
de supraveghere implici revizuiri in ceea ce priveste munca depusi de salariagi, rapoarte despre excepiii, testiri prin sondaje sau
orice alte modalitiii care confirmi respectarea procedurilor §i pot avea ca efect luarea unor misuri corective in Ceea o8 privests
munca depusi de salariati. Activititile desfagurate in cadrul institutului trebuie si Tespecte procedurile existente si prevederile
legale in vigoare care le sunt aplicabile, in caz contrar, conducerea va da dispozitii pentru respectarea normelor si intrarea in
legalitate.

Verificirile §i aprobarile prin semnituri a lucrarilor si activititilor realizate in cadrul institutului implicd un proces de
asumare a responsabilititii din partea conducerii. Tocmai din acest motiv, asigurarea respectirii principiilor legalititii si
conformititii este imperios necesari.

Mai mult, in vederea stabilirii obiectivelor generale ale INCD URBAN-INCERC, directorul general trimite o adresi
cétre toate compartimentele din cadrul institutului, conform organigramei, prin care solicitd stabilirea obiectivelor specifice si
indicatorii de performangi asociafi acestora, termenul de realizare si resursele necesare.

Obiectivele specifice si indicatorii de performant3 asociati acestora se Tnainteazi Comisiei de Monitorizare, privind
Sistemul de Control Intern Managerial, pentru elaborarea Planului anual sau multianual privind obiectivele stabilite la nivelul
institutului, constituind unul din instrumentele principale, prin care se monitorizeazi (: supravegheazi si verificd) activititile
desfisurate In cadrul institutului.

54 Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date,
refea, imprimanta, posibilititi de stocare a informatiilor etc.

Resurse umane: directorul general, Comisia de Monitorizare SCM s sefii de
compartiment/organism/sucursali/sectie/laborator din cadrul INCD URBAN-INCERC.

Resurse financiare: bugetul propriu al institutului.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Directorul General

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea §i mentinerea procedurii;
- Emite decizii privind functiile si responsabilititile personalului din INCD URBAN-INCERC.

6.2 Comisia de Monitorizare privind Sistemul de Control Intern Managerial

- Aplici gi mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta proceduri;
- Monitorizeazi aplicarea procedurii.

6.3 Sef de compartiment/organism/sucursal #/sectie/laborator

- Transmite directorului general obiectivele specifice §i indicatorii de performanti;
-Monitorizeaza (supravegheazi gi verificd) activitajiie desfisurate de citre personalul din subordine;
-Efectueazi anual evaluarea performantelor muncii fiecirui salariat, conform procedurii de sistem “Evaluarea performantelor
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- Obiective specifice si indicatori de performanti pentru fiecare compartiment/organi sm/sucursalé/sectie/laborator;
- Plan anual privind obiectivele stabilite la nivelul institutului;

- Decizii privind functiile §i responsabilititile personalului;

- Instruiri ale personalului;

- Raport anual Comisie de Monitorizare SCIM cu privire la supravegherea activititilor.



