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CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Scopul regulamentului

(1) Prezentul regulament stabileste cadrul organizatoric si procedural pentru implementarea,
dezvoltarea, monitorizarea si evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) in
cadrul Institutului.

(2) SCIM reprezinta ansamblul formelor de control exercitate la nivelul institutului, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele institutiei si reglementarile
aplicabile.

(3) Controlul intern/managerial, organizat si implementat in cadrul institutului, are la baza
urmatoarele principii generale:
a) principiul adaptabilitatii - adaptarea la dimensiunea, complexitatea si mediul specific
structurilor institutului;
b) principiul integralitatii - aplicarea la toate nivelurile de conducere si cuprinderea tuturor
activitatilor/actiunilor acestora;
c) principiul uniformitatii - utilizarea acelorasi instrumente de control intern/managerial in
toate structurile institutului;
d) principiul finalitatii - asigurarea indeplinirii obiectivelor stabilite;
e) principiul eficientei - obtinerea de beneficii mai mari decat costurile implementarii si
aplicarii acestuia.

Art. 2 — Baza legala

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu:
» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018;
+ actele normative specifice activitatii de cercetare-dezvoltare si inovare;
o reglementarile interne ale institutului

Art. 3 — Obiectivele SCIM

Sistemul de Control Intern Managerial urmareste:
a) realizarea obiectivelor institutionale;

b) utilizarea eficienta, eficace si economica a resurselor;
c) protejarea patrimoniului;
d) respectarea legislatiei aplicabile;

e) prevenirea si gestionarea riscurilor;
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f) furnizarea unor informatii corecte si complete pentru procesul decizional,
g) imbunatatirea continua a activitatilor si proceselor.
CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA SCIM

Art. 4 - Responsabilitatea conducerii

(1) Directorul General este responsabil de implementarea si dezvoltarea SCIM la nivelul
institutului.

(2) Directorul General:

» aproba politica si obiectivele SCIM;

» desemneaz& Comisia de monitorizare SCIM;

» aproba Programul de dezvoltare SCIM;

» dispune masuri de imbunatatire a sistemului;

« conduce sedintele comisiei ;

« asigura buna pregatire si functionare a lucrarilor comisiei;

» coordoneaza activitatea comisiei si a secretariatului acesteia;

« numste secretarul comisiei si Tnlocuitorul acestuia;

e urmareste respectarea termenelor stabilite de catre comisie si decide asupra masurilor
care se impun pentru respectarea lor;

» propune odinea de zi i asigura conducerea sedintelor in vederea asigurarii disciplinei
si bunei desfasurari a acestora;

+ decide asupra participérii la sedintele comisiei si a altor reprezentanti ai institutului,
care au calitatea de invitati, a caror participare este necesara pentru clarificarea si
solutionarea problemelor din domeniul de referinta;

« poate face propuneri asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru;

» acorda avizul de conformitate pentru hotéararile comisiei, informarile, evaluarile si
raportarile intocmite de comisie pentru informarea Directorului General;

« reprezintd comisia in relatia cu organisme similare din ministerul de resort sau alte
organisme de specialitate, in vederea indeplinirii scopului pentru care a fost infiintata
comisia.

in lipsa presedintelui, din motive intemeiate, atributiile acestuia sunt asigurate de catre un

alt membru al comisiei, numit si mandatat in scris, in acest sens, de catre presedintele
comisiei.



MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

INCD Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii
Urbanism si Dezvoltare Teritoriala Durabild URBAN-INCERC
' N CERc INCD “URBAN-INCERC”

Art. 5 - Comisia de monitorizare SCIM

(1) In cadrul institutului functioneaza Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologica a implementarii si dezvoltarii SCIM.
(2) Comisia este constituita prin decizie a Directorului General.

(3) Comisia este formata din reprezentanti ai principalelor structuri organizatorice ale

institutului.

Art. 8 — Secretariatul tehnic

(1) Activitatea Comisiei este sprijinita de un Secretariat tehnic.

(2) Secretariatul tehnic asigura:

« pregatirea documentelor SCIM;

» centralizarea informatiilor;

o monitorizarea masurilor aprobate;

« evidenta documentelor si raportarilor;

» intocmeste ,,Programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial"
al institutului;

« Tintocmeste si supune aprobarii directorului general draftul documentului ,,Raport
asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie a fiecarui an;

o transmite documentele Comisiei solicitate de organul ierarhic superior, la datele
stabilite de acesta;
« elaboreazd note sau alte lucrari, destinate informarii Comisiei si/sau Directorului

General, la cererea acestora;
» pastreaza pe o perioada de cel putin cinci ani documentatia relevanta cu privire Ia
organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial al institutului si cea

referitoare la activitatea de autoevaluare a acestuia.

CAPITOLUL Ill - RESPONSABILITATI

Art. 7 — Responsabilitatile Comisiei SCIM
Comisia are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza implementarea standardelor SCIM;
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b) monitorizeaza stadiul dezvoltarii sistemului;

c) analizeaza rapoartele privind managementul riscurilor;
d) propune masuri de imbunatatire;

e) elaboreaza Programul anual de dezvoltare SCIM;

f) coordoneaza procesul de autoevaluare.

Art. 8 — Responsabilitatile conducatorilor de compartimente
Conducatorii structurilor organizatorice:

a) implementeaza masurile SCIM la nivelul compartimentelor;

b) identifica si evalueaza riscurile;

c) elaboreaza si actualizeaza procedurile documentate;

d) monitorizeaza realizarea obiectivelor;

e) raporteaza periodic catre Comisia SCIM.

Art. 9 — Responsabilitatile personalului

Personalul institutului:

a) respecta procedurile aprobate;

b) aplica masurile de control intern;

c) semnaleaza disfunctionalitatile si riscurile identificate;
d) participa la activitatile de instruire.

CAPITOLUL IV - MANAGEMENTUL RISCURILOR

Art. 10 - Principii
Managementul riscurilor se realizeaza continuu si sistematic in vederea identificrii

evaluarii si tratarii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor.

Art. 11 — Registrul riscurilor
(1) Fiecare compartiment intocmeste si actualizeaza Registrul riscurilor.
(2) Registrul riscurilor institutional se centralizeaza la nivelul Comisiei SCIM.

(3) Registrul se actualizeaza cel putin anual sau ori de céte ori este necesar.
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CAPITOLUL V - PROCEDURI DOCUMENTATE

Art. 12 - Elaborarea procedurilor
(1) Activitdtile semnificative ale institutului se desfasoara pe baza procedurilor
documentate.

(2) Procedurile se elaboreaza, se verifica, se aproba si se actualizeaza conform
metodologiei interne.

Art. 13 — Domenii prioritare

Se elaboreaza proceduri pentru:

managementul proiectelor de cercetare;
« activitatile laboratoarelor;

« achizitii publice;

e resurse umane;

« financiar-contabil;

e patrimoniu;

« managementul documentelor;

o securitatea informatiilor;

« monitorizarea performantei.

CAPITOLUL VI - MONITORIZAREA S| EVALUAREA SCIM

Art. 14 — Monitorizarea
(1) Comisia SCIM monitorizeaza semestrial stadiul implementarii masurilor aprobate.

(2) Compartimentele transmit informatiile solicitate in termenele stabilite.

Art. 15 — Autoevaluarea
(1) Anual se realizeaza procesul de autoevaluare a SCIM.

(2) Autoevaluarea se desfagoara conform prevederilor legale si metodologiilor aprobate.

Art. 16 — Raportarea

Comisia intocmeste anual:

» Raportul privind stadiul implementarii SCIM;
« Situatia centralizatoare a autoevaluarii;

« Programul de dezvoltare SCIM pentru anul urmator.
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CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE
Art. 17

Toate compartimentele institutului au obligatia de a sprijini implementarea si dezvoltarea
SCIM.

Art. 18

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea disciplinara,
administrativd sau materiala, dupa caz, Tn conditiile legii.

Art. 19

Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii prin Decizia Directorului General.

Intocmit,
Secretariat tehnic
CSlll ing. Melania Cruceanu

Presedinte Comisie SCIM,
irector General
g. habjl€laudiu Sqrin DRAGOMIR

CSlI conf. unjv
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PRINCIPALELE DIRECTI DE ACTIUNE PRIVIND
IMPLEMENT AREA STANDARDELOR DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

NR.
CRT.

STANDARDUL

PRINCIPALELE DIRECTII DE
ACTIUNE

DOCUMENTE

MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1
Etica Si integritatea

e Conducerea si salariatii institutului
cunosc si susfin valorile etice si valorile
entitatii, respecta si aplicd reglementarile cu
privire la etica, integritate, evitarea conflictelor
de interese, prevenirea i raportarea
fraudelor, actelor de corupfie si semnalarea
neregulilor.prelucrarea  actelor normative
specifice pentru respectarea disciplinei in
institut.

e Conducerea institutului sprijina si
promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea
exemplului personal, valorile etice, integritatea
personala si profesionala a salariatilor.comisia
de etica ofera consultanta si monitorizeaza
modul de aplicare a codului de etica din
institut.

e  Conducerea institutului adoptd un cod
de conduitd, dezvoltd si implementeaza
politici si proceduri privind integritatea, valorile
etice, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea neregulilor.

e Conducerea institutului  fnlesneste
comunicarea deschisa, de catre salariali, a
preocuparilor acestora in materie de eticd si
integritate, prin desemnarea unui consilier de
etica, care s& monitorizeze respectarea
normelor de conduita la nivelul entitatii.

® Actiunea de semnalare de catre
salariati a neregulilor trebuie sd aiba un
caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca
exercitarea unei indatoriri profesionaie.

®  Salariatii care semnaleaza nereguli de
care, direct sau indirect, au cunostinta sunt
protejati impotriva oricdror discriminari, iar
conducatorii au obligatia de a intreprinde

- Cod Etica

- Regulament de ordine
interioara (RI)

- Procedura

- PS-SCIM-01-1 Etica si
integritate

- PS-SCIM-01-2 Situatia de
pantouflage (interdictii
post-angajare in institutiile
publice)

- PO-8.2 Protectia
avertizorilor in interes
public care semnalizeaza
fncalcari ale legii
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cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor
semnalate si de a lua, dacd este cazul,
masurile ce se impun.

®  Conducerea si salariatii institutului au o
abordare constructiva fatd de controlul intern
managerial, a carui funciionare o sprijind n
mod permanent.

® Declararea averilor, intereselor si
bunurilor primite cu titlu gratuit, se realizeaza
de catre toti factorii vizati, Tn conformitate cu
prevederile legale.

Standardul 2
Atributii, functii, sarcini

® Regulamentul de organizare si
functionare al institutului cuprinde fintr-o
manierd integrald, dupd caz, reglementari
generale, rolul si functiile institutului, atributiile
principale, structura organizatorica, relatiile
functionale, competente si atributii ale
compartimentelor; regulamentul se publica pe
pagina de internet a institutului, dupa posibilitati

® Fiecare salariat trebuie sd cunoasca
misiunea si viziunea institutului, obiectivele
generale si specifice ale institutului si ale
compartimentului din care face parte, rolul séu
in cadrul compartimentului, stabilit prin figa
postului, precum si atributiile postului pe care
il ocupa.

®  Conducatorii compartimentelor
institutului au obligatia de a intocmi si de a
actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele
posturilor pentru personalul din subordine.

e  Sarcinile/ atributiile postului trebuie sa
fie clar formulate si strans relationate cu
obiectivele specifice $i atributiile
compartimentului.

e  Conducatorii compartimentelor
institutului trebuie sa identifice sarcinile noi
sifsau cu un grad de complexitate ridicat ce
revin salariatilor si s& le acorde sprijin Tn
realizarea acestora, oferindu-le o viziune
concreta de lucru.

e  Conducdtorul institutului  dispune
identificarea functiilor sensibile pe baza unor
factori de risc, centralizarea acestora la nivelul
institutului si stabilirea unei politici adecvate
de gestionare a acestora prin elaborarea unor
masuri, astfel Tncat efectele negative asupra
activitatilor desfasurate in cadrul institutului s3
fie minime.

- PS-SCIM-02-01intocmirea,
actualizarea, aprobarea si
gestionarea fiselor de post

- PO-SCIM-02-1Procedura
privind ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant

- PS-SCIM-02-2Atributi,
functii, sarcini
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Standardul 3 -
Competenta,
Performanta

e Conducerea si salariafi dispun de
cunostiniele, abilitafile si experienta care fac
posibilda indeplinirea eficientd si efectiva a
sarcinilor/  atributiilor, precum si  buna
infelegere si indeplinire a responsabilitailor
legate de controlul intern managerial.

e Competenta salariatilor si sarcinile
incredintate trebuie sa se afle in echilibru
permanent, pentru  asigurarea  caruia
conducerea institutului actioneaza prin:
definirea  cunostintelor si deprinderilor
necesare pentru fiecare loc de muncg;

— conducerea interviurilor de recrutare, pe

baza unui document de evaluare prestabilit;

® identificarea nevoilor de pregatire
profesionald si stabilirea cerintelor de formare
profesionald in contextul evaludrii anuale a
salariatilor, precum si urmarirea evolutiei
carierei acestora; nevoile de pregatire
identificate sunt corelate cu rezultatele din
rapoartele/ fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale.

¢ Performaniele profesionale ale
salariatilor se evalueazad cel pufin o data pe
an in raport cu obiectivele anuale individuale
si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

®  Conducatorul institutului asigura

fiecarui salariat participarea la cursuri de
pregatire profesionald in domeniul sdu de
competentd, conform legislatiei Th domeniu.

- PS-SCIM-03-1
Competent3, performanta

- PS-SCIM-03-2
- Evaluarea performantelor
personalului

Standardul 4 — Structura
organizatorica

e  Conducatorul institutului  defineste
structura organizatorica, competentele,
responsabilitatile, sarcinile, relatiile
organizatorice §i comunicd  salariatilor
documentele specifice ale structurii
organizatorice.

e  Conducatorul institutului stabileste, Tn
scris, limitele competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleagd, in
conformitate cu cerintele legale.

e  Structura organizatorica trebuie
stabilitd fn concordantd cu misiunea si cu
scopul institutului, astfel fncat s& sprijine
procesul decizional printr-o delegare adecvata
a responsabiiittilor si sa serveascd realizarii
in condifi de eficien{d, eficacitate si
economicitate a obiectivelor stabilite.

10
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e In temeiul actului normativ privind
organizarea $i functionarea institutului,
conducatorul institutului aproba structura
organizatorica: departamente, directii
generale, directii, servicii, birouri,
compartimente.

¢ Incadrarea cu personal de conducere si
personal de execufie a compartimentelor se
regaseste in statul de functii al institutului si
se realizeaza cu respectarea concordaniei
dintre natura posturilor si competentele
profesionale §i manageriale necesare
indeplinirii sarcinilor salariatilor.

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

e (Conducerea institutului analizeaza
periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in
interiorul si/ sau exteriorul entitatii publice.

e In fiecare institutului, delegarea
atributiilor se poate realiza prin Regulamentul
de organizare si functionare, figele posturilor
si prin ordine/ decizii exprese de a Tndeplinii
anumite operatiuni si responsabilitati.

®  Delegarea este conditionata in principal
de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini
a conducerii institutului si a salariatilor
implicati.

® Actul de delegare a atributiilor si
competentelor este conform atunci cand:

®  —respectd raportul dintre complexitatea
sarcinilor/ atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectuarii
actului de autoritate incredintat;

e  — sunt precizate, Tn cuprinsul acestuia,
termenele-limitd de realizare si criteriile
specifice pentru findeplinirea cu succes a
sarcinilor/atribufiilor delegate;

e - sunt furnizate de catre conducator
toate informatiile asupra responsabilitatii ce va
fi incredinfat3;

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

11




ANEXA 1

sarcinile/atributiile.

e  Salariatul delegat raspunde integral de
realizarea sarcinii, iar conducétorul care a

Standardul 5 — Obiective

delegat isi meniine in fata superiorilor
responsabilitatea finald pentru realizarea
acesteia

® Conducerea institutului  stabileste

obiectivele generale astfel incat acestea s fie
corelate cu misiunea si scopurile entitagii
publice si cu respectarea principilor de
economicitate, eficienta si eficacitate.

® Conducerea institutului  transpune
obiectivele generale in obiective specifice gi in
rezultate asteptate pentru fiecare activitate si
le comunica salariatilor.

®  Obiectivele specifice trebuie definite
astfel incéat sa rdaspunda pachetului de cerinte
“SMART"” (specifice, mdsurabile, adecvate,
realiste, cu termen de realizare).

¢  Stabilirea obiectivelor este in
competenta  conducerii  institutului, iar
responsabilitatea realizérii acestora este atat
a conducerii, cat si a salariatilor.

* Stabilirea obiectivelor are la bazd
formularea de ipoteze/premise, corelatd cu
prevederile actului normativ de organizare si
functionare a institutului.

®  Obiectivelor specifice si activitatilor li se

ataseaza indicatori de performantd si se
comunicd salariafilor de catre fiecare
conducator.

¢ Conducerea institutului

actualizeaza/reevalueazd obiectivele ori de
cate ori constatd modificarea . ipotezelor/
premiselor care au stat la baza fixarii acestora
sau pentru a tine cont de schimbarile
semnificative in activitate, bugetul alocat si
prioritati.

- PS-SCIM-05

Standardul 6 —
Planificarea

® Conducerea institutului elaboreaza,
dupa caz, o strategie, plan strategic, etc. in
care se stabilesc obiectivele generale ale
entitatii, prioritétile si activititile ce trebuie
indeplinite pe termen mediu si lung, precum si
un plan anual de management sau orice alt
document de pianificare specific entitatii n
vederea stabilirii  obiectivelor  specifice,
activitatilor necesare indepliniri  lor si

PS-SCIM-06
Elaborarea si modificarea
strategiei anuale de achizitii
publice si a programului
anual de achizitii publice

PO-SCIM-06

Manual de politici
contabile

PO-06 Elaborarea si
aprobarea bugetului de
venituri si cheltuieli

12
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resursele necesare.

®  Repartizarea resurselor necesita decizii
$i analize fundamentate cu privire la cel mai
bun mod de alocare, dat fiind caracterul limitat
al resurselor.

®  Schimbarea obiectivelor, resurselor sau

a altor elemente ale procesului de
fundamentare impune actualizarea
documentului de planificare.

®  Pentru realizarea obiectivelor,
conducatorul institutului asigurd coordonarea
deciziilor si actiunilor compartimentelor si
organizeaza consultdri prealabile, atat fin
cadrul compartimentelor, cat si intre acestea

PO-15 Procedura de
calcul si inregistrare a
salariilor

PO-3 Control financiar
preventiv propriu

PO-04 Procedura privind
achizitia directa de produse,
servicii si lucrari

PQ-05 Procedura proprie
privind achizitiile de servicii
din Anexa 2 la legea nr.98/
2016 — servicii postale si de
curierat/ servicii de paza

Standardul 7 -
Monitorizarea
performantelor

®  Conducatorii compartimentelor
monitorizeaza performaniele activitatilor aflate
in coordonare, prin elaborarea unui sistem
adaptat dimensiunii si specificului activitatii
compartimentului. Monitorizarea performantelor
activitatilor desfasurate se realizeazd Ila
nivelul fiecdrui compartiment, in vederea
informarii conducerii entitatii publice privind
realizarea obiectivelor propuse.

®  Conducatorii  compartimentelor se
asigurd ca este stabilit cel pufin un indicator
de performantad pentru obiectivele stabilite si
activitdtile prevdzute fin plan si/sau
desfasurate, cu  ajutorul caruia se
monitorizeaza si raporteazé realizarile. Pe

baza indicatorilor stabiliti, conducatorul
compartimentului  elaboreazd anual o
raportare privind monitorizarea

performantelor, care poate fi inclus& intr-un
raport mai amplu precum un raport de
activitate sau alt document de raportare al
entitatii publice.

® Pe baza raportarilor anuale privind
monitorizarea performanielor primite de la
compartimente, se intocmeste o informare
privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii publice catre conducatorul acesteia.

e Sfructura si complexitatea sistemului
de monitorizare a performantelor este
conditionaté de marimea si specificul activitatii
entitdtii publice, de modificarea obiectivelor
sau/si indicatorilor, de modul de acces al
salariafilor la informatii.

® Conducerea entitdtii publice dispune

PS-SCIM-07
Monitorizarea performantelor

13
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evaluarea periodica a performantelor,
constata eventualele abateri de la obiective si
ia masurile preventive si corective ce se
impun.

Standardul 8 —
Managementul riscului

¢ [nstitutul isi defineste propriul proces
de management al riscurilor adaptat
dimensiunii, complexitatii si mediului specific,
in vederea identificarii tuturor surselor posibile
de risc si pentru diminuarea sau eliminarea
probabilitatii si impactului riscurilor.

® Conducerea institutului  stabileste
vulnerabilititle si amenintarile  aferente
obiectivelor si activitatilor, care pot afecta
atingerea acestora.

®  Conducatorul institutului are obligatia
organizdrii si implementarii unui proces
eficient de management al riscurilor, n
principal, prin:
— identificarea riscurilor in stransa legatura
cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice
a cdror realizare ar putea fi afectatd de
materializarea riscurilor;
- identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor
prezente in cadrul activitdtilor curente ale
institutului care ar putea conduce Ila
nerealizarea obiectivelor propuse si la
savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;
— evaluarea riscurilor, prin estimarea
probabilitafi de materializare, impactului
asupra activitatilor din cadrul obiectivelor Tn
cazul in care acestea se materializeaza;
— ierarhizarea si prioritizarea riscurilor n
functie de toleranta la risc.
— stabilirea = strategiei de gestionare a
riscurilor  (r@spunsului  la  risc)  prin
identificarea celor mai adecvate modalitati
de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de
control;
— analiza si gestionarea riscurilor in functie
de limita de tolerantd la risc aprobatd de
catre conducerea institutului;
— monitorizarea implementarii masurilor de
control si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor acestora;
— raportarea periodica a situatiei riscurilor se
realizeaza ori de cate ori este nevoie sau cel
putin o datd pe an, respectiv daca riscurile
persistd, aparitia de riscuri noi, eficienta
masurilor de control adoptate, reevaluarea
riscurilor existente, etc.

- PS-SCIM-08
Managementul riscurilor

- PS-SCIM-08-1
Elaborarea registrului de
riscuri
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¢  Conducatorii compartimentelor

cuprinse in primul nivel de conducere din
structura  organizatoricd a  institutului
nominalizeaza responsabili cu riscurile si
asigurd cadrul organizational si procedural
pentru identificarea si evaluarea riscurilor,
stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor,
monitorizarea implementérii masurilor de
control, revizuirea si raportarea periodicd a
acestora.

® Toate activitdtile si actiunile initiate si
puse in aplicare in cadrul procesului de
management al riscurilor sunt riguros
documentate, iar sinteza datelor, informatiilor
si decizilor luate Tn acest proces este
cuprinsd in Registrul de riscuri, document
care atestd cd n cadrul institutului existd un
proces de management al riscurilor si cd
acesta functioneaza; Registrul de riscuri pe
institut include numai riscurile semnificative.

e  Responsabilii cu riscurile din cadrul
compartimentelor colecteaza riscurile aferente
activitatilor, identifica strategia de risc,
elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul
compartimentelor din  primul nivel de
conducere, propune masuri de control si
monitorizeaza implementarea acestora, dupa
ce in prealabil acestea au fost aprobate de
catre conducatorul compartimentului.

¢ Riscurile sunt actualizate la nivelul
compartimentelor ori de cate ori se impune
acest lucru, dar obligatoriu anual, prin
completarea  modificarilor  survenite in
Registru de riscuri. Fiecare entitate publica
conform unei proceduri interne si experientei
acumulate in managementul riscurilor poate
utiiza o serie de instrumente specifice
identific&rii si urméririi riscurilor precum
formular de alerta la risc, fisd de urmérire a
riscului, etc, fard ca acestea sd aibd un
caracter obligatoriu.

e Masurile de control stabilite de
compartimente se centralizeazd la nivelul
institutului si sunt aprobate de conducatorul
entitatii publice. Masurile de control sunt
obligatorii pentru gestionarea riscurilor
semnificative de la nivelul compartimentelor si
se actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

®  Conducatorii compartimentelor din
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primul nivel de conducere raporteazid anual
desfagurarea procesului de gestionare a
riscurilor, care cuprinde in principal numarul
total de riscuri gestionate la nivelul
compartimentelor, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, stadiul
implementarii  masurilor de control i
eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu
respectarea limitei de tolerantd la risc,
aprobata de conducerea institutului.

®  Pe baza raportérilor anuale primite de
la compartimente se elaboreazd o informare
privind desfagurarea procesului de gestionare
a riscurilor la nivelul entitatji; informarea este
analizatd si aprobatd in Comisia de
monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentata
conducatorului institutului.

Standardul 9 — Proceduri

e Conducerea institutului se asigurd c3,
pentru procesele si activitdfile declarate
procedurabile, existd o documentatie
adecvata si ca operatiunile sunt consemnate
n proceduri documentate.

® Pentru ca proceduriie sa devina
instrumente eficace de control intern, acestea
trebuie:

— s& fie precizate in documente scrise

(proceduri documentate);

- sa se refere la toate procesele si

activitatile importante;

— 83 asigure o separare corectd a functiilor

de initiere, verificare, avizare gi aprobare a

operatiunilor;

— sa fie simple, complete, precise si

adaptate proceselor si activitatii procedurate;

- s fie actualizate in permanentg;

— sa fie aduse la cunostintd personalului

implicat.

®  Proceduriie documentate elaborate
trebuie s& fie in conformitate cu structura
prevazutd in prezentul ordin sau cu o
procedura de sistem privind elaborarea
procedurilor la nivelul entitatii publice.

®  Procedurile trebuie s3& asigure o
separare a functilor de inifiere, realizare,
verificare, avizare si aprobare a operatiunilor,
astfel Tncat acestea s3 fie incredintate unor
persoane diferite. In acest mod se reduce
considerabil riscul de aparitie a erorilor,
fraudelor, incalcarii legislatiei precum si riscul

PG-8.2 Documentatia
sistemului de management.
Elaborarea procedurilor
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de nedetectare a problemelor pe fluxul unui
proces sau activitati.

®  Conducatorii institutului in care, din
cauza numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor
si responsabilitatilor, trebuie sd fie constienti
de aparitia riscurilor mentionate anterior gi s&
compenseze aceastd limitare prin masuri de
control suplimentare implementate pe fluxul
proceselor sau activitatilor procedurate.

e In institutului, accesul la resurse
precum si protejarea si folosirea corectd a
acestora se reglementeazd prin acte
administrative, care se aduc la cunostinta
salariatilor. Restrangerea accesului la resurse
reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora.

e Conducerea institutului se asigurd ca,
pentru toate situatiile in care, din cauza unor
circumstanie deosebite, apar abateri fatd de
politicle sau procedurile stabilite, se
intocmesc documente adecvate, aprobate la
un nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea
operatiunilor. Circumstantele si modul de
gestionare a situatiilor de abatere de la
politicile si procedurile existente se analizeaza
periodic, in vederea desprinderii unor
concluzii de buna practicd pentru viitor, ce
urmeaza a fi formalizate.

Standardul 10 —
Supravegherea

e  Conducerea institutului trebuie sa
monitorizeze modul de aplicare a
instrumentelor de control, pentru a se asigura
cd procedurile sunt respectate de catre
salariati in mod efectiv si continuu.

®  Activitdtle de supraveghere implica
revizuiri ale activitdfii realizate de salariafj,
testari prin sondaje sau orice alte modalitati
care confirma respectarea procedurilor.

e  Conducatorii compartimentelor verifica
si aprobd activitdtile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea
neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si
corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

e  Supravegherea activitatilor este
adecvata, in masura in care:

~ fiecdrui salariat i se comunica atributiile,

responsabilitdtile si limitele de competenta

atribuite;

PS-SCIM-10
Supravegherea
activitatilor
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— se evalueaza sistematic activitatea fiecarui
salariat;

etape de realizare a acesteia

Standardul 11 -
Continuitatea activitatii

e |nstitutul este o organizatie a carei
activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin
compartimentele componente.

® FEventuala fintrerupere a activitdtii
acesteia afecteazd atingerea obiectivelor
stabilite.

e  Conducatorii compartimentelor
inventariaza situatile generatoare care pot
conduce la discontinuitdfi Tn activitate si
fntocmesc un plan de continuitate a
activitafilor, care are la baza identificarea si
evaluarea cauzelor care pot afecta
continuitatea operationala.

&  Situatii curente generatoare de
discontinuitati: fluctuatia personalului, lipsa de
coordonare, management defectuos, fraude,
distrugerea sau pierderea documentelor,
dificultati si/fsau disfunctionalitati in
functionarea echipamentelor din dotare,
disfunctionalitti produse de unii prestatori de
servicii, schimbari de proceduri, instabilitate
politica si/sau legislativa, etc.

e Planul de continuitate a activitatii
trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in
practicd de salariatii care au stabilite sarcini
institutului actioneazad in vederea asigurarii
continuitatii activitatii prin masuri care sa
prevind aparifia situatiilor de discontinuitate,
spre exemplu:

- proceduri documentate pentru

administrarea situatiilor care pot afecta

continuitatea proceselor si activitatilor;

— delegarea, in cazul absentei temporare

{concedii, plecari Tn misiune etc.);

— angajarea de personal in locul celor

pensionati sau plecafi din entitatea publica

din alte considerente;

— achiziti  pentru  inlocuirea  unor

echipamente necorespunzatoare din dotare;

— service pentru intrefinerea echipamentelor

din dotare.

¢  Conducatorii compartimentelor asigura
revizuirea continud a planului de continuitate
a activitatilor, astfel incat acesta sa reflecte

PS-SCIM-11
Managementul
continuitatii  afacerii  si
recuperarea datelor si a
informatilor in caz de
dezastru
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intotdeauna toate schimbdrile ce intervin in
compartiment.

Standardul 12 —
Informarea si
comunicarea

» (Calitatea informatiilor si comunicarea
eficientd sprijind conducerea si salariafii
institutului in fndeplinirea sarcinilor,
responsabilittilor si in atingerea obiectivelor
inclusiv. a scopului privind controiul intern
managerial.

¢ Informatia trebuie sa fie corect3,
credibila, clard, completd, oportuna, utila, usor
de inteles si receptat.

® Informatia trebuie sa beneficieze de o
circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in
si din exterior, s& necesite cheltuieli reduse,
prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei
simultane a acelorasi informatii pe canale
diferite sau de mai multe ori pe acelagi canal.

® Conducerea institutului  stabileste

fluxuri si canale de comunicare care s
asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
proceselor entitétii.

e  Sistemul de comunicare trebuie sa fie
flexibil si rapid, atat in interiorul institutului cat
si Tntre aceasta si mediul extern si s&
serveasca scopurilor utilizatorilor.

e Comunicarea cu partile externe trebuie
sa se realizeze prin canale de comunicare
stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor
de responsabilitate si a delegarilor de
autoritate, stabilite de conducator.

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

e Sistemele IT sprijind managementul
adecvat al datelor, inclusiv administrarea
bazelor de date si asigurarea calitétii datelor.
Sistemele de management al datelor si
procedurile de operare sunt in conformitate cu
politica IT a entitatii, masurile obligatorii de
securitate si regulile privind protectia datelor
personale.

PS-SCIM-12
si comunicarea

Informarea
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Standardul 13 -
Gestionarea
documentelor

e In institut sunt definite reguli clare si
sunt stabilite proceduri cu privire la
inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si
pastrarea documentelor.

e  Conducatorul institutului organizeaza si
monitorizeaza procesul de primire,
inregistrare si expediere a documentelor, iar
la nivelul fiecarui compartiment se tine, in
mod obligatoriu, o evidentd a documentelor
primite si expediate.

e In institut sunt implementate masuri de
securitate pentru protejarea documentelor
impofriva  distrugerii,  furtului, pierderii,
incendiului, efc., cat si masuri de respectare a
reglementarilor privind protectia datelor cu
caracter personal.

e Conducerea institutului asigura
conditile necesare cunoasterii $i respectarii
de catre salariati a reglementérilor legale
privind accesul la documentele clasificate i
modul de gestionare a acestora.

e In institut este creat un sistem de
pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei
proceduri, in vederea asigurarii conservarii lor
in bune conditi si pentru a fi accesibile
personalului competent in a le utiliza.

PS-SCIM-13 Gestionarea
documentelor

PO-13 Circuitul
documentelor

Standardul 14 -
Raportarea contabila si
financiara

®  Conducatorul institutului este
responsabil pentru organizarea contabilitatii si
actualizarea permanentd a acesteia. Acesta
trebuie s& asigure prezentarea la termen a
situatiilor financiare si a informatiilor privind
executia bugetara

e  Compartimentul financiar-contabil
trebuie s& garanteze cad datele utilizate in
raportéri reflectd fidel situatia patrimoniului,
activelor si pasivelor institutului.

e  Situatile financiare anuale trebuie
insolite de rapoarte de performantd care sa
prezinte:

obiectivele programelor;

rezultatele planificate si realizate;

indicatorii de performanta;

costurile aferente.

e In institut trebuie s& se elaboreze si s
se actualizeze proceduri contabile conforme
cu legislatia financiar-contabild.

PS-SCIM-14 Raportarea
contabila si financiara
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e Trebuie implementate controale care
sd asigure aplicarea corectd a politicilor si
procedurilor contabile.

e Se urmareste remedierea
neconformitatilor constatate de organele de
control sau audit.

®  Masurile corective trebuie monitorizate
pana la implementarea completa.

Standardul 15 -
Evaluarea sistemului de
control

e  Conducatorul institutului asigura
verificarea si evaluarea, in mod continuu a
functionarii  sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a
identifica la timp punctele slabe respectiv
deficientele controlului intern si pentru a lua
masuri de corectare si/sau eliminare in timp
util a acestora.

®  Conducerea institutului efectueaza, cel
putin o data pe an, o verificare si autoevaluare
a propriului sistem de control intern
managerial, pentru a stabili gradul de
conformitate a acestuia cu standardele de
control intern managerial.

®  Conducatorii compartimentelor din
cadrul institutului iau masuri adecvate si
prompte pentru remedierea punctelor slabe
respectiv. a deficienfelor identificate in
procesul de autoevaluare a sistemului de
control intern managerial;, aceste masuri se
transpun anual intr-un program de dezvoltare
a sistemului de control intern managerial.

¢  Conducatorul institutului elaboreaza
anual un raport asupra sistemului de control
intern managerial, ca baza pentru un plan de
actiune care sa contind zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar
a fi implementate, masuri i directii de actiune
pentru cresterea capacitdfii controlului intern
managerial in  realizarea  obiectivelor
institutului

PS-SCIM-15 Evaluarea
sistemului de control

Standardul 16 — Auditul
Intern

® Auditul intern asigurd evaluarea
independentd si obiectivd a activitatilor
desfagurate Tn cadrul institutului pentru
indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv
evaluarea sistemului de control managerial.

¢ Domeniul activitidti de audit intern
trebuie s& permitd obtinerea unei asigurari cu
privire la  eficienfa si  eficacitatea

PO-SCIM-16-01
Planificarea activitatilor de
audit intern
PO-SCIM-16.03
Urmarirea recomandarilor
misiunii de audit
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managementului  riscului, controlului  si
proceselor de guvernanta.

e  Compartimentul de audit public intern
este dimensionat pe baza volumului de
activitate si a marimii riscurilor asociate, astfel
incdt s& asigure auditarea activitatilor
cuprinse in sfera auditului public intern.

e  Conducatorul compartimentului de
audit public intern este responsabil pentru
organizarea si desfagurarea activitafilor de
audit.

e - Auditorii interni trebuie sa Tsi
indeplineasca atributile in mod obiectiv si
independent, cu profesionalism si integritate,
conform  reglementarilor legislative, a
normelor si procedurilor specifice activitafii de
audit public intern.

e  Auditorii  interni  trebuie s&  Tsi
imbunatateasca cunostintele, abilitatile si
valorile in cadrul formarii profesionale
continue si s& asigure compatibilitatea
pregaétirii cu tipul si natura misiunilor de audit

intern care trebuie realizate.

e  Auditorul intern finalizeazé actiunile
sale prin rapoarte de audit intern, in care
reflectd cadrul general, obiectivele,
constatarile, concluziile si recomandarile.

e  Conducatorul institutului dispune
masurile necesare, avand in vedere
recomanddarile prezentate in rapoartele de
audit intern.
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PROGRAMUL DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL

INTERN/MANAGERIAL AL INCD ,,URBAN-INCERC"

ANEXA 2

(Model)
. Obiectiv general
Il. Obiective specifice si masuri
Nr. crt. Obiectiv Actiuni/Masuri Responsabil Termen Indicator de
realizare

Ill. Actiuni specifice institutului

a. Domeniul cercetare-dezvoltare

monitorizarea contractelor de cercetare;

gestionarea proprietatii intelectuale;

controlul activitatilor experimentale si de laborator;
managementul echipamentelor de cercetare;

verificarea respectdrii cerintelor finantatorilor;

monitorizarea indicatorilor proiectelor nationale si europene.

b. Domeniul laboratoarelor de incercari
controlul trasabilitatii masurarilor;

monitorizarea etalonarilor;
controlul documentelor tehnice;

evaluarea riscurilor privind sénatatea si securitatea in munca.

¢. Domeniul economic
monitorizarea executiei bugetare;

urmarirea veniturilor din contracte de cercetare;

controlul achizitiilor publice

IV. Responsabilitati

Director General

¢ aproba Programul de dezvoltare SCIM;

¢ asigura resursele necesare implementarii.
Comisia de monitorizare SCIM

e coordoneaza implementarea programului;
e urmdreste realizarea masurilor;

e raporteazd conducerii stadiul implementarii.

Conducatorii compartimentelor

e implementeaza masurile stabilite;
e gestioneaza riscurile la nivelul compartimentelor;
e actualizeaza procedurile.
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V. Monitorizare si raportare

Monitorizarea implementérii Programului de dezvoltare SCIM se realizeaza:

e trimestrial prin rapoarte ale compartimentelor;

» semestrial prin analiza Comisiei de monitorizare;

e anual prin autoevaluarea standardelor SCIM si intocmirea raportului asupra sistemului de control
intern managerial.

Nota:

Facultativ se pot anexa la program:

- Planul de masuri SCIM.

- Registrul riscurilor institutiei.

- Situatia procedurilor de sistem si operationale.
- Graficul de instruire SCIM.

- Calendarul de monitorizare si raportare
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