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1.SCop

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operafiuni unitare si responsabilitati in procesul de
implementare, monitorizare §i dezvoltare a Standardului 12 — Informarea §i comunicarea, prin intermediul ciruia conducerea
institutului stabileste tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si dezvolti un sistem
eficient de comunicare interni si externi, astfel incat conducerea si salariatii si Tsi poati indeplini in mod eficace §i eficient
sarcinile, iar informatiile s4 ajungi complete si la timp la utifizatori.

Prin implementarea Standardului 12 de control intern managerial in cadrul INCD URBAN-INCERC, in cadrul
acestei proceduri se urmireste:

- Asigurarea existentei documentatiei necesare deruliirii acestei activitati;

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

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

- Sprijinirea audituiui si/sau aite organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul general ai
INCD URBAN-INCERC, in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura de sistem pentru implementarea §i dezvoltarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementirii §i dezvoltdrii acestui standard. Procedura se aplici tuturor salariatilor
din institut, care, prin exercitarea atributiilor, trebuie sa primeasci §i sa transmiti informatii.

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceasti
activitate il are in cadrul deruliirii corecte si la timp a tuturor proceselor. Toate activitatile institutului depind de operatiunile
din prezenta proceduri.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Referinte principale:

SR EN ISO 9001:2015 , Sisteme de management al calitdtii. Cerinte.”;

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

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia publici, republicati;

Legea contabilititii nr.82/1991, republicati. cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor mésuri de reorganizare la nivelul administratiei
publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu modificiri gi completiiri prin Legea nr.
174/2015, cu modificrile ulterioare;

- Hotarrea Guvernului nr. 478/2016 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotérarea Guvernului nr.123/2002;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare.

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

- Regulamentul de organizare si functionare INCD URRAN.INCERC;

- Regulamentul intern;

- Organigrama;

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

- Regulamentul de organizare si de lucry al Comisiei de Monitorizare privind organizarea, implementarea sl mentinerea unui
sistem de control intern/managerial in cadrul institutului;

- Programul de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial In cadrul institutului:
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- Decizii date de directorul general privind numirea in functii/responsabilititi;
- Fise post;

- PG-8.3 - Controlul documentelor;

- PG-8.4 - Controlul inregistririlor.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definifii:

Activitate = Ansambiu de acte fizice, intelectuaie si moraie executate in scopui obtinerii unui anumit rezuitat;

Activitate proceduralii = Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili regului si modalitéti de lucru,
general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor
compartimentului si/sau entititii publice;

Canal de comunicare = Orice mijloc intrebuintat de emititor pentru a transmite un mesaj la receptor;

Comisia de Monitorizare = Echipa cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici privind sistemul
propriu de control intern / managerial, numiti prin Decizie a directorului general al INCD URBAN-INCERC;

Comunicare = Transmiterea §i schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin care un emititor transmite o
informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte;

Control intern managerial = Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordant3 cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asiguriirii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

Monitorizare = Activitate continud de colectare a informatiilor relevante despre modul de desfisurare a procesului sau a
activitatii;

Proceduri documentati = Modul specific de realizare a unei activitai sau a unui process, editat pe support hirtie sau in
format electronic;

Proces = Un flux de activitiiti sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeazi resurse, adiugindu-le valoare.

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
monitorizarii, coordondrii §i indrumirii a dezvoltérii sistemului de control managerial al unititii organizatorice

5. PROCEDURA
5.1 Generalititi

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli §i operatiuni unitare, precum i responsabilitafi in activitatea
de implementare a Standardului 12 — Informarea si comunicare.

Pentru implementarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea, Comisia de monitorizare privind Sistemul de
Control Intern Managerial va proceda la derularea urm#toarelor activitati:

v Stabilirea informatiilor aferente activitatii derulate de institut:

- informatii clasificate;

- informatii de interes public;

- informatii care sunt destinate numai personalului institutului.

v Stabilirea canalului de informare (a traseului pe care circuld informatiile) atdt pentru angajatii INCD URBAN-

INCERC cit si pentru persoanele interesate de serviciile institutului:

- postarea informatiilor pe pagina de internet a INCD URBAN-INCERC;

- transmiterea informatiilor prin posta electronica (e-mail);

- transmiterea informatiilor prin pogt¥/curier in cazul rispunsurilor la petitii;

- transmiterea informafiilor pe cale orala: sedinte;
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- transmiterea informatiilor pe cale scrisi; adrese, decizii.

Prin implementarea Standardului 12 — Informarea si comunicarea se asiguri:

-informarea personalului de conducere si a personalului de executie pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
- informarea persoanelor interesate de serviciile publice furnizate de institut;

- protectia informatiilor clasificate.

5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista documentelor interne utilizate:

- Organigrama INCD URBAN-INCERC;

- ROF;

i R[;

- Statul de personal/ Statul de functii;

- Proceduri generale/de sistem/operationale/tehnice de executie/de evaluare si verificare a constantei performantei produsului
privind desfasurarea tuturor activititilor din institut;

- Site-ul INCD URBAN-INCERC (www.ined.ro).

5.2.2 Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6. ct si : adrese, notificiiri, decizii,
rapoarte de activitate personal, fige evaluare cercetitori, etc.

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, 1a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
institutului.

5.3 Modul de lucru

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor deruia de catre toate compartimentele institutului, conform
prevederilor din prezenta proceduri.

in cadrul INCD URBAN-INCERC sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele,
destinatarii acestora si se dezvoltd un sistem eficient de comunicare internd si externd, astfel incat conducerea si salariatii si
131 poatd indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile si ajungd complete si la timp la utilizatori.

Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijin conducerea §i angajatii INCD URBAN-INCERC in indeplinirea
sarcinilor, a responsabilitatilor si In atingerea obiectivelor si tintelor privind controlul intern managerial.

Informatia trebuie si fie corect, credibild, clary, completd, oportund, utild, usor de inteles si receptat.

Informatia trebuie si beneficieze de o circulafie rapid, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, care si necesite
cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adici a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai
multe ori pe acelasi canal si a transcrierii inutile de date.

Conducerea INCD URBAN-INCERC stabileste metode si cii de comunicare care si asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor i deciziilor necesare desfisuririi proceselor din institut, conform organigramei, inclusiv indeplinirii
obiectivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie si fie flexibil si rapid, atdt in interiorul institutului, cit si intre aceasta si mediul extern
§i sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu pirtile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare stabilite §i aprobate, cu respectarea
limitelor de responsabilitate §i a delegirilor de autoritate, stabilite de manager prin decizii.

Conducerea institutului reevalueazi sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si
sursele de informatii i date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a institutului.

Noté: Informatia circuld printr-un sistem oral (sedinte, comuniciri verbale, decizii), printr-un sistem scris (adrese, note
de serviciu, rapoarte), printr-un sistem vizual (panouri de afigaj, aviziere) si printr-un sistem informatic (email, informatii
publicate pe site, programe de IT specifice).

5.4 Resurse necesare

Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informati ce, calculatoare personale, acces la baza de date,
refea, imprimantd, posibiliti{i de stocare a informatiilor etc,
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Resurse umane: directorul general, Comisia de Monitorizare SCIM, sefii

compartiment/organi smfsucursala:’sectleﬂaborator din cadrul INCD URBAN-INCERC, salariatii.
Resurse financiare: bugetul propriu al institutului.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Directorul General

- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii:
- Emite decizii privind functiile si responsabilititile personalului din INCD URBAN-INCERC.

6.2 Comisia de Monitorizare privind Sistemul de Control Intern Managerial

- Aplic# i mentine procedura;

- Asigurd implementarea §i mentinerea procedurii;

- Realizeaza activitétile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs,
- Monitorizeazi aplicarea procedurii.

6.3 Sef de compartiment/organism/sucursali/sectie/laborator

- Aplica i mentine procedura;
-Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd.

7. INREGISTRARI

- Decizii privind functiile si responsabilititile personalului:
- Adrese;

- Notificri;

- Fise post;

- Rapoarte activitate;

- Fise evaluare personal;

- Procese verbale de instruire,

de



