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DECLARATIA DE ANGAJAMENT A MANAGEMENTULUI PRIVIND POLITICILE iN DOMENIUL CALITATII
SICONTROLULUI INTERN MANAGERIAL

Primarul Municipiului Satu Mare si-a asumat angajamentele necesare mentinerii §i Imbunatatirii
sistemelor de management implementate in acord cu cerinfele Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial la nivelul entititilor
publice si standardului SR EN ISO 9001:2015 pentru domeniul de activitate: prestarea serviciilor de
administratie publici locali prevazute de lege, in interesul cetdtenilor §i al comunititii locale, functionind in
temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatii publice locale, legalititii si al consultdrii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes
local deosebit.

Misiunea Primériei Municipiului Satu Mare este de a fi in permanentd in slujba nevoilor
comunitatii locale pentru a le rezolva intr-o maniers legald, transparent3, echitabils, competents si eficients,
asigurand astfel prosperitatea locuitorilor prin furnizarea de servicii la un fnalt standard de calitate in
context national si international.

Viziunea: Primiriei Municipiului Satu Mare pledeazd pentru excelenti in administratia publici
local, isi propune si devini un etalon al calitatii la nivelul primiriilor din Roménia prin obtinerea si
menfinerea unui sistem de elitd in furnizarea serviciilor de administratie publici locala citre beneficiari si
toate partile interesate, precum si depésirea agteptarilor acestora. Avand ca prioritate satisfactia necesitatii
cetdtenilor §i comunitatii locale, actiondm consecvent pe directia intelegerii ceringelor acestora, cunoasterii
cadrului specific de implementare a solutiilor de dezvoltare, respectarii cerintelor legale si de reglementare
aplicabile, minimizarii riscurilor, modelirii flexibile a caracteristicilor aplicatiilor pentru a corespunde
cerintelor. Respectul nostru fati de cetdteni §i comunitatea locali se traduce, in domeniul sistemelor de
management, prin proiectarea si implementarea unui sistem de management al calitdtii si control intern
managerial in conformitate cu cerintele Codului controlului intern managerial, respectiv standardului SR EN
IS0 9001:2015, sistem integrat care ne propunem si functioneze pentru un maxim de eficient3 si eficacitate
in desfagurarea activititilor curente.

In acest sens, obiectivele generale ale Primiriei municipiului Satu Mare sunt:
A. Din perspectiva cetiitenilor:

1. Asigurarea unui cadru transparent, echidistant in toate activitatile desfasurate, deschis si orientat
cdtre furnizarea de servicii publice de calitate, in vederea cresterii increderii beneficiarilor sia
celorlalte parti interesate de serviciile oferite de Priméria Municipiului Satu Mare;

2. Dezvoltarea coeziunii sociale si a sentimentului de apartenenti comunitar prin cresterea sigurantei
publice;

3. Tmhunétﬁ;irea calitatii vietii comunitare prin dezvoltarea serviciilor de administratie publici locals,
educationald, de sinitate si de asistentd socio-sanitar, eficiente si adaptate nevoilor, in vederea
promovadrii cresterii ocupirii fortei de munci siaincluziunii sociale.

B. Din perspectiva financiari:

1. Cresterea responsabilititii fatd de comunitatea Sitmireans, prin oferirea continui de servicii in
conditii de eficients, eficacitate;

2. Respectarea principiilor eficientei, eficacittii si legalititii in desfasurarea activititilor Primariei
Municipiului Satu Mare;

C. Din perspectiva in ovarii, invatirii, dezvoltirii:

1. Cresterea capacititii administrativ-functionale a Primiriei Municipiului Satu Mare;
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2. Respectarea principiilor dezvoltirii durabile de a urmadri satisfacerea nevoilor prezentului, fir3 a
compromite posibilitatea generatiilor viitoare de a-gi satisface propriile nevoi;

3. Instruirea salariatilor, cu accent pe orientarea citre eficientizarea serviciilor de administratie
publicid locali oferite comunitatii.

L. Sistemul de control intern ma nagerial:

L1. Primarul Municipiului Satu Mare Se angajeazad ca implementarea si mentinerea sistemului integrat de
management sa devind o obligatie pentru intregul personal al entitdtii publice, acesta necesitind dezvoltare
permanenta pentru a rispunde scopului si cerintelor legale identificate,

I.2. Managementul integrat defineste criteriile sub care se judeca orice disfunctionalitate apdruta in sistemul
de lucru al entitatii, Totii angajatii Primériei Municipiului Satu Mare sunt congtientizafi si responsabilizai cu
privire la calitatea muncii lor, n efortul entitatii de a asigura calitatea globali ceruti.

L3. Nivelurile de autoritate, responsabilitatile si relatiile funcfionale in cadrul Primiriei Municipiului Satu
Mare sunt documentate n sistemul integrat de management, precum si in procedurile entitatii, respectiv in
fisele posturilor.

L.4. Sistemul de control intern managerial al Primiriei Municipiului Satu Mare este astfel conceput fncat
permite realizarea obiectivelor generale ale entititii publice intr-o maniers sigurd, efectiva si eficient,

IL. Etica si integritatea:

situatii de abuz sau proasti administrare;

I1.2. Primarul Municipiului congtientizeaza nevoia respectirii principiilor de buni practici, apreciazi nevoia
de raportare la standarde cit maij ridicate si doreste si vini in intdmpinarea demersurilor propriilor
angajati. Exprimarea unei avertiziri sau sesizdri cu privire la comiterea unor fapte cu caracter neetic sau cu
privire la nerespectarea legii trebuie ficutd cu buni credintd, angajatul indeplinindu-si datoria fatd de
angajator gi fata de activitagile realizate de entitatea public, astfel incat, nu va fi tolerats nici o hartuire a
acestuia, inclusiv exercitarea de presiune informali.

IIl. Managementul riscurilor:

[IL.2. Tinerea sub control a riscurilor (de natura vulnerabilitdtilor) si aducerea lor la nivelul de tolerant3 fixat

2y - Y

in cadrul Primiriei Municipiului Satu Mare asigurd o bazi solidi in luarea deciziilor, fiind parte integrant3 in

IV. Managementul calititii

Primarul Municipiului Satu Mare adoptd un sistem de management al calitaii care poate ajuta entitatea
publici la imbunititirea performantei sale. Mentinerea functional3 si Imbunititirea continui a sistemului
integrat de management si a performantei globale a Primiriei Municipiului Satu Mare se realizeazi in
conformitate cu principiile: legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitatii si proportionalititii, deschiderii
si transparentei, eficientei si eficacitétii, rispunderii si responsabilititii, impartialititii si nediscriminirii.
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Prin monitorizarea continuad a proceselor/activitifilor desfisurate, precum si prin evaluarea §i analiza
rezultatelor obginute, sunt identificate cauzele care genereazi abateri si neconformitati fatd de ceringele
specificate sau care pot conduce la nerealizarea obiectivelor. Actiunile si masurile initiate pentru eliminarea
acestora, au ca scop imbundtatirea continui a performantelor proceselor/ activititilor desfagurate precum gi
a sistemului integrat de management implementat fn cadrul Primiriei Municipiului Satu Mare. Acest
document reprezintd angajamentul Primarului Municipiului Satu Mare de a sustine mentinerea politicii de
calitate §i control intern managerial, eticii si integrititii, managementului riscurilor si de a asigura toate
resursele necesare indeplinirii obiectivelor generale si specifice.

Prezentul document va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor Primariei Municipiului Satu Mare si
postat pe site-ul acesteia.

Data: 26.01.2021 Primarul Municipiului Satu Mare
Kereskényi Gét< r
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CAPITOLUL 1 - SCOP SI DOMENIUL DE APLICARE

Manualul detaliazd politica Primiriei Municipiului Satu Mare in domeniul calitatii si controlului

intern managerial, avind ca referin{d standardele de control intern managerial conform Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitédtilor publice, precum si cu
cerinfele Standardului SR EN ISO 9001:2015. Manualul Sistemului Integrat de Management defineste
procesele din cadrul entitdii si interactiunile dintre ele, structura organizatoricd, responsabilitgile
persoanelor implicate, procedurile utilizate pentru a asigura ci indeplinirea obiectivelor stabilite in politica
Primdriei Municipiului Satu Mare se face intr-o manieri planificata.

Manualul Sistemului Integrat de Management, conceput si aplicat in cadrul Primiriei Municipiului

Satu Mare are ca principale scopuri:

>

A A 4

demonstrarea abilitatilor entititii de a desfisura in mod controlat, sistematic si transparent
procesele/activitdtile  specifice in  vederea satisfacerii necesitdtilor §i  agteptirilor
cetatenilor/furnizorilor, in conditii de eficienti si eficacitate, in acord cu reglementdrile legale in
vigoare;

comunicarea politicii, a obiectivelor, procedurilor si cerintelor referitoare la calitate si control intern
managerial adoptate de conducerea Primiriei Municipiului Satu Mare tuturor angajatilor,
beneficiarilor (cetdtenilor) si altor parti interesate;

implementarea, mentinerea si imbunititirea unui sistem de calitate si control intern managerial;
prevederea unui control imbunititit al practicilor;

furnizarea unui tablou general al sistemului integrat de management, servind totodati ca document
de bazd si instrument de lucru pentru mentinerea, imbunatitirea, asigurarea integralitatii sistemului
de management al calitatii si sistemului de control intern managerial in cazul modificarilor;
furnizarea bazelor documentate pentru auditarea sistemului de management al calititii i sistemului
de control intern managerial;

instruirea personalului cu privire la cerintele sistemul de management al calitatii si sistemul de
control intern managerial;

prezentarea sistemului de management al calititii si sistemului de control intern managerial pentru
scopuri externe;

demonstrarea conformititii sistemului de management al calitétii cu cerinfele standardului SR EN
ISO 9001:2015, respectiv a conformititii controlului intern managerial in relagiile cu entititile
ierarhic superioare, etc.

Manualul Sistemului Integrat de Management, procedurile de sistem si procedurile
operationale documenteazd sistemul de management al calitdtii si sistemul de control intern
managerial proiectat, aplicat si menginut in cadrul Primariei Municipiului Satu Mare, astfel incat si
fie satisfacute cerintele beneficiarilor si imbunititite continuu performantele in zona satisfacerii
nevoilor cetatenilor/furnizorilor.

Domeniile de aplicare cuprinse in sistemul de management al calitatii si sistemul de control
intern managerial al Priméariei Municipiului Satu Mare (conform documentelor statutare), sunt
urmaétoarele:

v’ furnizarea de servicii publice de calitate, in vederea cresterii increderii beneficiarilor si a
celorlalte pdrti interesate de serviciile oferite de primiria Municipiului Satu Mare;

v’ dezvoltarea coeziunii sociale si a sentimentului de apartenentd comunitard prin cresterea
sigurantei publice;

v imbundtitirea calititii vietii comunitare prin dezvoltarea serviciilor de administratie publici
locald, educationald, de sinitate si de asistent3 socio-sanitar3, eficiente si adaptate nevoilor,
in vederea promovdrii cresterii ocupirii fortei de munci si a incluziunii sociale.
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Prevederile Manualului sistemului integrat de management se aplici la toate nivelurile
proceselor, compartimentelor si functiilor din cadrul entititii si pentru toate activititile
desfasurate in cadrul Primariei Municipiului Satu Mare.

CAPITOLUL 2 - REFERINTE NORMATIVE

SREN 150 9001:2015 - Sisteme de Management al Calititii, cerinte;

SR EN IS0 9000:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
SRISO 31000:2018 - Managementul riscului. Linii directoare;

SREN IS0 19011:2018 - Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;

0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice.
Legislatia specificd fiecirui domeniu de activitate al entitifii se regiseste enuntatd in fiecare
procedurd documentatd (de sistem sau operational).

VVVYY

CAPITOLUL 3 - TERMENI, DEFINITII $I PRESCURTARI

Calitate: madsura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci ale unui obiect indeplineste cerintele;
Cerintd: nevoie sau agteptare care este declarat3, in general impliciti sau obligatorie;

Document: informatii gi mediul care le contine, act prin care se adevereste, se constat3 sau se preconizeaza
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tipérit, inscriptie sau alti
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Informatii documentate: informatii care necesiti a fi controlate si mentinute de o organizatie impreuni cu
mediul care le contine;

Infrastructurd: sistem de facilitati, echipamente si servicii de care este nevoie pentru functionarea unei
organizatii;

imbunititire continui: activitate repetat3 pentru cresterea performantei;

Evaluare - funcfie manageriald care constd in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea cauzali a
principalelor abateri (pozitive §i negative) in vederea luérii unor mésuri cu caracter corectiv sau preventiv;
Evaluarea riscului: evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea probabilititii
de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezinti valoarea expunerii la risc;

Expunere la risc: consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate resimti o entitate
publicd Tn raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se materializeaz;

Factori de risc: accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fira atributii in acest sens, sau
detinerea unui document de autorizare; activititi ce se exercitd in conditii de monopol, drepturi exclusive
sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica consecinte grave;
achizitia publicd de bunuri, servicii, lucrédri, prin eludarea reglementirilor legale in materie; neexecutarea
sau executarea necorespunzdtoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie
directa cu cetdtenii, politicienii sau terfe persoane juridice; functiile cu competenti decizionald exclusive
etc,;

Managementul riscului (gestionarea riscurilor): activititi coordonate pentru a directiona si a controla o
organizatie fn ceea ce priveste riscul. Cuprinde toate procesele privind identificarea, evaluarea si aprecierea
riscurilor, stabilirea responsabilititilor, luare de misuri de atenuare sau anticipare a acestora, precum si
revizuirea periodicd si monitorizarea progresului; Gestionarea riscurilor - masurile intreprinse pentru
diminuarea probabilitdtii (posibilititii) de aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor
(impactului) asupra rezultatelor (obiectivelor), daci riscul s-ar materializa;

Analiza riscului: procesul de injelegere a naturii riscului si de determinare a nivelului de risc, Evaluarea
riscului: evaluarea consecintelor materializérii riscului, in combinatie cu evaluarea probabilititii de
materializare a riscului; mai concis, evaluarea riscului reprezinti evaluarea expunerii la risc;

Masuri de control: actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor, si monitorizarea periodicd sau
permanenta a unei activitati, situatii, etc.;

Mediu de lucru: ansamblu de conditii in care se desfisoar3 activitatea;
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Monitorizare: determinare a starii unui sistem, proces, produs, serviciu sau a unei activititi;

Misurare: proces de determinare a unei valori;

Obiectiv: rezultat de indeplinit;

Procedura documentati: modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem s§i proceduri
operationale;

Proceduria operationald (proceduri de lucru): proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura de sistem (procedurd generald): descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
nivelul entitifii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Resurse: totalitatea elementelor de naturi fizica, umani, informationali si financiari necesare ca intriri
pentru ca strategiile de lucru si fie operationale;

Proces: ansamblu de activitati corelate sau In interactiune, care utilizeazi elemente de intrare pentru a livra
un rezultat intentionat;

Neconformitate: neindeplinirea unei cerinte;

Corectie: actiune de eliminare imediata a unei neconformititi detectate;

Dovezi obiective: date care sustin existenta sau veridicitatea unui lucru;

Actiune corectiva: actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi si de prevenire a reaparitiei;

Serviciu: element de iesire al unei organizatii, cu cel pufin o activitate desfisuratid in mod necesar, intre
organizatie si beneficiari;

Satisfactia cetdteanului/beneficiarului: perceptie a cetiteanului/beneficiarului despre misura in care
cerintele lui au fost indeplinite.

Prescurtari:
» RMC - Reprezentantul Managementului pentru Calitate;
> PS - Procedura de Sistem;
» PO - Proceduri Operational3;
» SMC - Sistem de Management al Calittii.
» MC - Manualul Calitatii.

CAPITOLUL 4 - CONTEXTUL ORGANIZATIEI
4.1. Intelegerea organizatiei si a contextului ei

Primaria Municipiului Satu Mare are ca obiect de activitate conform documentelor statutare
Servicii de administratie publici locala.

Primdria Municipiului Satu Mare determind riscurile ca vulnerabilititi si oportunititi pentru
activitdtile interne prin prisma contextului organizagional (analiza SWOT, riscuri interne si externe) si cele
legate de procesele principale. Contextul intern al entititii publice reprezinti o sumi de factori interni care
pot afecta calitatea serviciilor publice oferite.

Acest mediu de lucru complex pe care entitatea il are la dispozifie pentru a realiza serviciile, contine
factori precum: angajatii, infrastructura (disponibild vs. necesard) desfisuridrii activititii, modul de
organizare, obiectivele, feedback beneficiari/cetiteni, rezultatele auditurilor si ale altor evaluiri externe
(audituri de tertd parte, controale din partea autorititilor), etc. Contextul extern al entititii publice
reprezintd o sumd de factori din exterior care interactioneazi cu aceasta si care pot afecta calitatea
serviciilor publice oferite, cum ar fi: cei cu care entitatea interacfioneazi permanent pe parcursul
desfasurdrii activitdtii (furnizori, beneficiari/cetiteni, autoritigi, etc.), reglementiri aplicabile domeniului,
etc..
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Contextul politic este reprezentat de factorii de ordin politic care pot influenta activitatea entitigii
publice, atat prin deciziile adoptate cat si prin instabilitatea legislativd, cauzati de modificirile si
completarile frecvente ale legislatiei.
Pentru a obfine o imagine a mediului in care se dezvolti performanta activititilor din cadrul
Primdriei Municipiului Satu Mare se aplici analiza swot:

Puncte tari Puncte slabe
> Adoptarea de citre conducerea entititii » Supraincircarea cu sarcini a angajatilor si
publice a politicii de implementare si perceperea actiunilor si responsabilititilor
dezvoltare a sistemului integrat de fn domeniul managementului calitatii si
management care sa furnizeze o asigurare controlului intern managerial ca si sarcini
rezonabild cd obiectivele sunt indeplinite si suplimentare;
comunicarea acestei politici personalului > Neconstientizarea de citre intreg personalul
Primariei Municipiului Satu Mare; a faptului ca, fiecare angajat, indiferent de
> Gestionarea eficientd a documentatiei nivelul ierarhic, este responsabil de
specifice sistemului de management al efectuarea un anumit tip de control;
calititii prin integrarea acesteia cu > Extinderea necontrolat3 a oragului in lipsa
documentatia specifici sistemului de aprobdrii PUG;
control intern managerial; > Areale urbane destructurate, suprafete
» Sustinerea de citre conducerea entitatii extinse intra-urbane in prezent subutilizate
publice a initiativelor destinate si/sau degradate;
imbunatafirii activitdtilor desfisurate si » Absenfa unei centuri de ocolire ceea ce
luarea masurilor corective sau preventive conduce la suprasolicitarea unor
ce se impun In urma executirii controalelor legaturi/intersectii, lucrare de investitie in
si auditurilor; curs de executie;
» Multiculturalitatea; » Personal insuficient pentru desfisurarea
» Transparenta fn activititile desfisurate; unor activitdfi care necesiti o pregitire
> Comunicarea externi realizati in timp util; profesionald  aplicatd  (arhitect  sef,
» Oferirea de servicii on line; urbanism, constructii, ridiciri topo-
> Respectarea angajamentelor contractuale; cadastru);
> Viatd culturald bogati prin organizarea de » Infrastructurd  partial  dezvoltati/lipsa
manifestdri cultural-educative, sportive; podurilor, a pietonalelor si a
» Structuri IT disponibils, locurilor/parcirilor supraetajate;
Zona Metropolitani - premis3 de diminuare » Lipsa unei Sili polivalente si a unui bazin
a barierelor administrative intre UAT-uri; Olimpic;
» Zone cu valoare urbanistici, arhitecturali,
culturala si istoricd bine definite si relativ
bine conservate;
> Aeroport international;
> Apropierea de puncte de trecere a
frontierei;
» Retea scolard bine dezvoltati si dotati;
> Activititi ale autorititii in domeniul
asistentei sociale realizate de Directia de
Asistentd Sociald Satu Mare;
Oportunitati Amenintiri
> Existenfa unor reguli minime de > Existenta unei culturi organizationale slab
management definite de standardele de dezvoltate care nu sustine procesele de
calitate si de cele de control intern management performant;
managerial, care acoperd s§i rispund » Modificdri legislative frecvente;
necesitatilor de proiectare, implementare si » Afectarea zonelor antropice valoroase prin
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dezvoltare a sistemului integrat de actiuni de construire fn Bercu Rosu;

management;
Posibilitatea atragerii de fonduri externe
pentru finantarea proiectelor de investitii si
cresterea confortului comunitatii;
Dezvoltarea activitatii de
comunicare/sesizare cu cetitenii prin
aplicatia Start City de pe telefon;
Dezvoltarea Zonei Metropolitane;
Amenajarea albiei ru Somes (terase, locuri
de joacd, agrement);

¥V V VYVvv

Concurenta aeroportului Baia Mare;
Imbitréanirea populatiei, exodul tinerilor;
Implicarea factorilor politici in activitatea
entitatii;
Posibile fapte
salariatilor;
Contextul situatiei epidemiologice generate
de virusul SARS-CoV-2, situatie ce greveazd
BVC al Municipiului Satu Mare si realizarea la
termene a obiectivelor propuse;

de coruptie in randul

> Reabilitarea §i conservarea unor clidiri
aflate in patrimoniul istoric cultural;

> Existenta zonelor impadurite creeazi
potentialul dezvoltdrii unor trasee de
agrement - pietonale, piste de biciclete,
dezvoltarea ciclismului ca mod alternativ de
deplasare, complementare transportului
public;

» Pozitionarea geografici pentru dezvoltarea
de servicii logistice;

» Continuarea programelor de cooperare
economicd cu tarile limitrofe.

4.2 Intelegerea nevoilor si asgteptirilor partilor interesate

Performanta activititilor specifice Primiriei Municipiului Satu Mare depinde de intelegerea si satisfacerea
necesitdtilor si asteptirilor curente si viitoare ale actualilor si potentialilor cetdteni/beneficiari, precum side
intelegerea si considerarea necesitatilor si asteptarilor altor parti interesate.

Astfel, partile interesate relevante ale Primiriei Municipiului Satu Mare sunt:

cetdtenii/beneficiarii;

societatea, in sensul comunitafii si publicului;

ONG -urile partenere in dezvoltarea unor proiecte comune in interesul cetitenilor;

personalul angajat in cadrul Primiriei Municipiului Satu Mare;

furnizorii de bunuri pentru desfisurarea curenti a activitdtilor si pentru dezvoltarea
permanents a serviciilor publice oferite;

autoritatile si institutiile statului pe domeniile de activitate specifice (tribunal, politie,
parchet, unititi medicale, unitati de invdtamant; unitai de cult, culturs, etc).

VVVYY

Y

-

PARTI INTERESATE
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Cetdtenii/beneficiarii interesati de activitatea entitatii sunt persoanele din cadrul comunitatii locale
ale cdror interese trebuie deservite de cétre entitate.

Pentru a defini necesititile si asteptdrile cetitenilor/beneficiarilor, entitatea publica:

> i identific3 si le asigura servicii publice adecvate, conform nevoilor acestora;

» determini caracteristicile esentiale ale fiecarui serviciu oferit in scopul determindrii valorii
lui pentru cetitean;

» asigurd verificarea gradului de satisfacere a cetafenilor, analizadnd periodic feedback-ul
acestora. Cetafenii/ beneficiarii pot fi, persoanele din comunitate pentru beneficierea de
siguranta si paz3 pe raza teritoriali a localitiii, etc..

Personalul angajat in cadrul Primairiei Municipiului Satu Mare reprezinta cel mai important
capital. Pentru ca acesta si functioneze in conditii optime de lucru, conducerea entitatii publice asiguri
atmosferd de munci, know-how-ul si motivatia acestuia. Entitatea a identificat necesitatile si asteptdrile
personalului in domeniul recunoasterii activititii desfisurate, satisfactiei profesionale, competentelor si
dezvoltarii cunostintelor, pentru a asigura o implicare si 0 motivare maxim posibild. Furnizorii de bunuri ai
entitatii utilizeazi, conform legislatiei, pentru produsele/serviciile/lucririle necesare desfaguririi
activitatilor specifice, achizitiile publice prin SICAP.

Primdria Municipiului Satu Mare reprezentand autoritatea contractants, inviti ofertantii al ciror
obiect de activitate corespunde cerinfelor caietelor de sarcini elaborate/cerintelor pentru achizitiile directe
necesare, sd depund oferte in scopul atribuirii contractului pentru prestarea serviciilor/executia lucririlor
sau furnizarea produselor. Primiria Municipiului Satu Mare este constientd de obligatia fafd de societate,
de mediul prezent si viitor si isi asuma responsabilitatea in materie de economisire a resurselor naturale gi
energetice, protectia mediului, securitatea §i sdndtatea muncii, adiugarea de valoare serviciilor de
administratie publici locali si adaptarea permanent3 a acestora nevoilor cetdtenilor/beneficiarilor.

In cadrul relatiilor sale cu societatea civils, Primsria Municipiului Satu Mare:

> identifici standardele, reglementdrile, cerintele autorititilor;

» identifici impactul actual si potential al serviciilor publice oferite, al proceselor si activitatilor
asupra mediului §i societitii civile;

> identificd partenerii de dialog inclusiv societatea civils, strategiile de colaborare, negocierea
aspectelor de interes general, etc.

Autoritafi - Primiria Mun icipiului Satu Mare este organizata si functioneazi potrivit prevederilor
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completdrile ulterioare si a actelor
normative subsecvente ce reglementeazi activitatea acesteia.

In contextul in care entitatea publica fsi desfisoars activitatea aceasta trebuie s3 respecte cadrul
normativ aplicabil domeniilor de activitdti pe care le desfisoara astfel incat si fie asiguratd derularea
activitdtilor fard sincope si firs atragerea de repercusiuni (amenzi, blociri ale activitdfii, ridiciri ale
autorizatiilor de functionare, etc.).

ONG-urile/Asociatiile si fundatiile constituite conform legii, care fndeplinesc conditiile previzute de
Legea nr. 350/2005 privind regimul finan{arilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activititi
nonprofit de interes general, cu modificirile §i completdrile ulterioare, sunt considerate parte interesat3
relevantd, acestea fiind invitate s3 depund proiectele in scopul atribuirii contractelor de finantare
nerambursabila, pentru domeniile de activitate ale entitéfii publice.

4.3 Determinarea domeniului de aplicare a sistemului de management al calititii si controlului
intern managerial

Toate cerintele standardului SR EN 1SO 900 1:2015 si ale Codului controlului intern managerial sunt
aplicabile pentru sistemul integrat de management mentinut in cadrul Prim3riei Municipiului Satu Mare.
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Avénd ca prioritate satisfactia necesitdtii cetdtenilor /beneficiarilor, entitatea actioneazd consecvent pe
directia intelegerii cerintelor acestora, a respectdrii cerintelor legale si de reglementare aplicabile, a
minimizarii riscurilor. Anual, autoritatea realizeazi un studiu/sondaj privind satisfactia cetitenilor.
Respectul entitaii fati de cetiteni/beneficiari se traduce prin proiectarea si implementarea unui sistem
integrat de management in conformitate cu cerinfele standardului SR EN ISO 9001:2015 si ale Codului
controlului intern managerial, sistem fati de care existi asteptarea de a functiona pentru un maxim de
eficientd si eficacitate in desfisurarea activitasilor curente ale entititii.

4.4 Sistemul de management al calititii si controlului intern managerial si procesele lui

Sistemul integrat de management este orientat ciitre obtinerea rezultatelor, in raport cu obiectivele
propuse, pentru satisfacerea necesitatilor, asteptirilor si cerintelor tuturor partilor interesate.

Priméria Municipiului Satu Mare a stabilit, documentat si mentine permanent un sistem integrat
de management n concordanti cu cerintele standardului SR EN I1SO 9001:2015 si cu prevederile 0.S.G.G. nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Pentru aceasta:
» au fost determinate procesele necesare pentru sistemul de management integrat si modul de
aplicare a lor in cadrul entititii publice;
> afost determinati succesiunea si interactiunea acestor procese;
> au fost determinate criteriile si metodele necesare pentru a se asigura ci executia si controlul
acestor procese sunt eficace;
> s-au luat miasuri pentru a se asigura disponibilitatea resurselor si informatiilor documentate
necesare pentru a sustine operarea si monitorizarea acestor procese;
» s-au luat misuri pentru monitorizarea, misurarea si analizarea acestor procese in vederea
imbunététirii lor continue;
» s-au implementat actiunile necesare pentru realizarea rezultatelor planificate si pentru
fmbunététirea continui a acestor procese.
Procesele sistemului de management al calititii din cadrul entitafii §i interactiunea dintre acestea se
identificd In Harta proceselor SMC, anexa nr. 2.
De asemenea, s-au identificat procesele externalizate ca fiind:
servicii de mentenant3 IT;
servicii mentenanta echipamente;
consultanta pe diferite domenii;
medicina muncii.

YV VY

CAPITOLUL 5 - LEADERSHIP
5.1 Leadership si angajament
5.1.1 Leadership si angajament pentru sistemul integrat de management
Priméria Municipiului Satu Mare, reprezentati prin Primar, se angajeazi si dezvolte si si mentin3
sistemul integrat de management eficace si eficient, pentru realizarea de beneficii pentru partile interesate
prin stabilirea, mentinerea si cresterea satisfactiei cetdtenilor/beneficiarilor, conformarea cu legislatia,
precum si cu alte cerinte aplicabile, prin:
> asigurarea ci politica si obiectivele entitdtii publice sunt compatibile cu contextul si directia
strategica;
» asumarea raspunderii pentru eficacitatea sistemului integrat de management;
> asigurarea ci cerintele sistemului integrat de management sunt integrate in procesele de
operare ale entitétii publice;
» promovarea abordirii pe baza de proces sia gandirii/actiondrii pe bazi de risc;
> asigurarea ca resursele necesare pentru sistemul integrat de management sunt disponibile;
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» comunicarea importantei unui management eficace si a conformdrii cu cerintele sistemului
integrat de management;

> asigurarea ci sistemul integrat de management obline rezultatele agteptate/previzionate;

> angrenarea, direcfionarea si sustinerea angajatilor entitatii publice pentru a contribui la
eficacitatea sistemului integrat de management;

» promovarea imbuntitirii proceselor, serviciilor de administragie public3 locali;

> sustinerea altor roluri relevante de management, pentru a demonstra leadership-ul acestora
aga cum se aplicd zonelor lor de responsabilitate.

Angajamentul in domeniul calititii si controlului intern managerial este afisat in locurile stabilite
dupd aprobarea manualului sistemului integrat de management. Prevederile angajamentului in domeniul
managementului calitdtii si controlului intern managerial, precum si cele ale manualului sunt implementate
si mentinute pe baza unui program de dezvoltare, elaborat de Comisia de monitorizare si aprobat de citre
Primarul Municipiului Satu Mare.

Se va determina eficacitatea sistemului integrat de management prin organizarea si desfasurarea de
audituri interne si in conformitate cu Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicat3, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Managementul de la cel mai tnalt nivel prezinti dovezi privind angajamentul siu pentru dezvoltarea
sistemului integrat de management si imbundtatirea continui a eficacititii sale prin:

> comunicarea in cadrul entititii a importantei respectarii cerintelor legale si a cerintelor
standardelor aplicabile domeniului;

> stabilirea politicii in domeniul sistemului integrat de management;

» asigurarea faptului ci sunt stabilite obiectivele calitatii si controlului intern managerial,
precum §i urmdrirea atingerii lor;

> efectuarea analizei de management, fn scopul identificirii proceselor si a eficacitatii
sistemului integrat de management;

» asigurarea disponibilititii resurselor pentru realizarea obiectivelor stabilite;

» stabilirea misurilor de imbundtétire continui a proceselor/activititilor si a sistemului
integrat de management.

Conducerea entititii a formulat politicile si a stabilit obiectivele principale cu privire la proiectarea,
implementarea, certificarea, mentinerea si fmbunétégirea unui sistem integrat de ma nagement.

5.1.2 Orientarea spre cetitean/beneficiar
Primarul Municipiului Satu Mare demonstreazi leadership §i angajament in ceea ce priveste
orientarea citre cetdfean prin a se asigura ca:

» sunt determinate, intelese si satisficute, in mod consecvent, cerinfele cetiteanului,
precum si cerintele legale si reglementirile aplicabile;

» sunt determinate si tratate riscurile (vulnerabilitdtile si oportunititile) care pot
influenta conformitatea serviciilor publice si capabilitatea de a creste satisfactia
cetdateanului;

> este mentinuti orientarea citre cresterea satisfactiei cetdteanului/beneficiarului;

5.2 Politica

Primarul a definit politicile referitoare la calitate, control intern managerial, eticd si integritate gi
managementul riscului la nivelul entittii, pentru prevenirea neconformitétii in toate fazele ce se deruleazi
fn cursul proceselor/activititilor, determinind castigarea increderii cetdtenilor/ beneficiarilor si limitarea
cheltuielilor inutile. Politicile referitoare la calitate, control intern managerial, etici si integritate,
managementul riscului sunt definite si documentate in Declaratia de angajament a managementului privind
politicile in domeniul calititii si controlai intern managerial din prezentul manual §i este compatibild cu
celelalte politici ale entititii (financiar - contabilitate, resurse umane, etc.).
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Declaratia de angajament a managementului privind politicile in domeniul calitétii si controlului
intern managerial a fost adusi la cunostinta angajatilor entitafii si a ficut obiectul instruirii in toate
compartimentele acesteia, cu scopul de a fi inteleass, Insugitd §i pusa tn aplicare de intregul personal in
vederea asiguririi satisfacerii cetatenilor/beneficiarilor si reducerii cheltuielilor bugetare, prin:

> satisfacerea cetitenilor/beneficiarilor in conformitate cu criteriile si etica profesional §;

» prevenirea, detectarea si corectarea neconformitéfilor fatd de cerintele privind calitatea
serviciilor publice oferite si a celor de control intern managerial;

> reactie rapida la solicitérile interne si externe, ceea ce presupune sistem informational bun,
personal calificat In cadrul structurilor;

» Imbunatitirea comunicirii intre salariati si cetdteni/beneficiari. Politicile in domeniul calitatii
si controlai intern managerial au fost explicate Intregului personal si sunt afigsate in cadrul
entitatii.

5.3 Roluri, responsabilititi si autoritati in cadrul entititii publice

Primarul asigurd elaborarea, aprobarea, aplicarea §i perfectionarea structurii organizatorice,
reglementérilor metodologice, procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface ceringele generale de
calitate, precum si cele de control intern managerial. Fiecare angajat al entititii publice este responsabil
pentru indeplinirea sarcinilor primite in conformitate cu cerintele stabilite. Relatiile din cadrul entitatii
publice, responsabilititile si autoritdtile functiilor sunt stabilite in: Organigramd, Regulamentul de
Organizare si Functionare, Manualul sistemului integrat de management, procedurile de sistem, procedurile
operafionale, respectiv in Figele de post. Procedurile documentate stabilesc responsabilii si precizeazi
actiunile pentru supravegherea eficacitatii si eficienfei proceselor. Persoanele care au aceste responsabilitagi
au sarcina de a analiza permanent posibilititile de imbundtatire a eficacititii si eficientei proceselor.

Responsabilul de management al calitatii este reprezentantul conducerii entitatii publice privind
calitatea i are responsabilitate si autoritate pentru:

> a se asigura ci procesele necesare sistemului integrat de management sunt stabilite si
mentinute in conformitate cu referintele,

> araporta conducerii despre functionarea sistemului integrat de management si despre orice
necesitate de imbundtitire,

> a se asigura ci este promovati in cadrul entitatii publice congtientizarea cerintelor
cetdtenilor/ beneficiarilor,

> areprezenta conducerea in relatiile cu tertii privind sistemului integrat de management,

> a raporta Primarului Municipiului Satu Mare si Pregedintelui Comisiei de monitorizare
performanta sistemului integrat de management, pentru analizare, inclusiv formularea de
recomandari pentru imbunatitire,

> a asigura generarea si colectarea informatiilor si datelor care formeazi baza de cunogtinge
pentru sedinfele de analizi ale managementului, incluzind nevoile de fmbunitatire,

> a se asigura de existenta congtiintei privind calitatea n diferite arii functionale ale entitagii
publice,

> rezolvarea diferitelor probleme legate de calitatea serviciilor publice oferite si ale sistemului
integrat de management.

In vederea organizarii procesului privind implementarea sistemului de control intern managerial
este constituitdi o Comisie de monitorizare formati din personalul de la primul nivel de conducere
(conducitorii/coordonatorii de compartimente), care este coordonati de presedinte, persoani ce detine
functie de conducere, pentru desfisurarea activitatilor de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial la nivelul entititii. Astfel, atribugiile si responsabilititile membrilor Comisiei de
monitorizare, sunt in principal urmitoarele:
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a) monitorizeaz3, coordoneazi si indruméd metodologic permanent activitatea de control intern
managerial din cadrul entitatii publice in vederea implementirii regulilor minimale de management
cuprinse in standardele de control intern managerial;

b) elaboreazi si supune spre aprobare conducitorului entitatii publice ,Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial”;

¢) coordoneazi procesul de elaborare a obiectivelor generale si specifice, precum i a indicatorilor de
performanta ai entitatii publice;

d) coordoneazi inventarierea activitatilor procedurabile din cadrul entitatii publice pe domenii de
activitate, precum si elaborarea /revizia procedurilor de sistem/operationale;

e) identific3, inventariazs si stabileste misurile de control pentru asigurarea diminuirii riscurilor
asociate functiilor sensibile si prezinti conducdtorului entititii publice spre aprobare ,Inventarul si politica
de gestionare a functiilor sensibile”;

f) coordoneaza procesul de management al riscurilor;

g) analizeaz3 si prioritizeazi riscurile semnificative prin stabilirea profilului de risc si a limitei de
toleranti la risc, si le supune, anual, spre aprobare conducitoruluj entitdtii publice;

h) analizeazi, avizeaz3 si supune spre aprobare conducitorului entitatii publice ,Registrul de riscuri
pe entitate” si ,Planul privind implementarea masurilor de control pentru riscurile semnificative”;

1) monitorizeazi si coordoneazs permanent activitatile de punere in aplicare a misurilor de control
al riscurilor;

j) propune conducitorului entitatii publice noi actiuni sau revizuiri de termene, atunci cind apar
disfunctii in implementarea misurilor de control al riscurilor;

k) propune conducitorului entititii publice raportarea riscurilor care nu pot fi controlate prin
masuri interne, pe cale ierarhics, pand la entitatea publici care poate asigura managementul acestora;

1) analizeazs, avizeazi §i supune spre aprobare conducitorului entitafii publice raportirile si
informarile/situatiile centralizatoare previazute de legislatia in domeniu.

Atributiile si responsabilitdtile Presedintelui Comisiei de monitorizare, sunt fn principal urmitoarele:

a) conduce sedintele Comisiei de monitorizare;

b) emite ordinea de zi, si dupd caz, hotiririle sedintelor;

¢) analizeazi si avizeazi »Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial”;

d) analizeazi si avizeazs procedurile de sistem /operationale;

e) analizeaz3 si avizeazi »Registrul de riscuri pe entitate” si ,Planul de implementare a misurilor de
control”;

f) analizeazi si aprobi ,Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor”;

8) analizeazi si aprobi ,Informarea privind monitorizarea performantelor”;

h) analizeazi si aproba »Situatia sintetici a rezultatelor autoevaluirii”;

1) analizeazi si aproba »Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial la data de 31.12.20xx”;

j) avizeaz3 ,Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20xx”.

Atributiile si responsabilitdtile Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, sunt in principal
urmdtoarele:
> elaboreazi proiectele ordinii de zi ale sedintelor Comisiei de monitorizare pe baza
precizdrilor presedintelui;
> transmite ordinea de zi a sedintei, precum si documentele care fac obiectul analizelor in
cadrul sedintei Comisiei de monitorizare, tuturor membrilor acesteia;
> pregiteste documentele de lucru pentru sedintele Comisiei de monitorizare si intreprinde
masurile organizatorice necesare pentru desfdsurarea in conditii corespunzatoare a acestora;
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» elaboreazi minutele §i dupd caz, hotérarile sedintelor, pe care le transmite, dupi aprobare,
tuturor membrilor acesteia/persoanelor interesate;

» analizeazi conformitatea procedurilor de sistem/operationale cu reglementdrile in domeniu
si tine evidenta acestora;

> elaboreazi ,Registrul de riscuri pe entitate” pe baza registrelor de riscuri primite de la
conducdtorii/coordonatorii de compartimente;

» elaboreazi ,Planul de implementare a masurilor de control al riscurilor semnificative”, pe
baza mdsurilor de control transmise de citre conducitorii/coordonatorii de compartimente;

> elaboreazi ,Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor”, pe baza
rapoartelor anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
structurilor din cadrul entititii publice;

> elaboreazi ,Informarea anuals privind monitorizarea performantelor” pe baza rapoartelor
transmise de cétre conducitorii/coordonatorii de compartimente;

» elaboreazi »Situatia sintetici a rezultatelor autoevaludrii” pe baza rapoartelor transmise de
cétre conducitorii structurilor /ordonatorii tertiari de credite si 0 supune avizirii Comisiei
de monitorizare/conducerii entitatii;

> elaboreazi ,Situatia centralizatoare privind stadiul implementiri si dezvoltirii sistemului de
control intern managerial la data de 31.12.20xx” in baza rapoartelor anuale transmise citre
conducdtorii structurilor/ordonatorii tertiari de credite si o supune avizirii Comisiei
de monitorizare/conducerii entitatii;

» elaboreazi ,Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie
20xx” si- supune avizirii Comisiei de monitorizare §i aprobarii Primarului UAT Municipiului
Satu Mare.

CAPITOLUL 6 - PLANIFICAREA
6.1 Actiuni pentru abordarea riscurilor privite ca ameningiri si oportunititi

Evenimentele care pot afecta realizarea obiectivelor constituie riscuri care trebuie identificate,
Managementul are obligatia de a identifica riscurile si de a intreprinde acele actiuni care plaseazi gi mentin
riscurile in limite acceptabile. Trebuie mentinut un echilibru intre nivelu] acceptabil al riscurilor si costurile
pe care le implicd aceste actiuni. Sunt planificate acfiuni pentru tratarea riscurilor si oportunitatilor
determinate, precum si modul in care sunt integrate aceste actiuni in procesele sistemului integrat de
management si, de asemenea, cum este evaluati eficacitatea lor. Actiunile intreprinse pentru tratarea
riscurilor privite ca ameningiri si oportunitafi sunt proportionale cu impactul potential asupra conformititii
serviciilor de administratie publici locali oferite.

Strategia de gestionare a riscurilor include: acceptarea, monitorizarea, transferul, externalizarea,
tratarea. Oportunititile pot conduce la: adoptarea de noi practici, lansarea de noi servicii, abordarea de noi
clienfi/parteneri, dezvoltarea de parteneriate, utilizarea de noi tehnologii si alte posibilitdti de dorit si
viabile pentru a trata necesitatile entiti{ii publice sau ale clientilor sii, cetitenii, Dup3 implementarea
actiunilor de tratare a riscurilor privite ca amenintiri sau oportunitdti, acestea sunt monitorizate, rezultatele
fiind inregistrate si analizate astfel tncat sd poatd fi determinati eficacitatea lor, Frecventa analizirii
riscurilor pe procese este de 1 an. S-a dezvoltat procedura PS Cod 07.5.11 Elaborare /aprobare PS Standard
11 - Continuitatea activititii pentru a gestiona corespunzitor §i unitar intreruperile care pot si afecteze
major procesele desfisurate fn cadrul entitatii.
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AJUSTAR!, IMBUNATATIRI

Pentru identificarea si tratarea riscurilor ce pot afecta procesele interne ale entititii se aplica
procedura de sistem PS Cod 07.5.08 *II/1 "Elaborare/aprobare proceduri de sistem Standard 8 -
Managementul riscului”.

6.2 Obiectivele calititii i planificarea realizirii lor

Obiectivele, ca si politica, sunt stabilite pentru a furniza o directie care s3 orienteze entitatea publici.
Acestea determind rezultatele dorite §i ajutd entitatea publicd si-si utilizeze resursele pentru obtinerea
acestor rezultate. Primarul se asigura c3 obiectivele privind calitatea sunt stabilite atat la nivelul siu, cit sila
nivelurile si functiile relevante ale entitifii publice. Obiectivele sunt comunicate, pentru a fi cunoscute de
intreg personalul entitdfii. Pentru a se realiza obiectivele stabilite, se desfisoari activititi adecvate, cirora
este necesar sad li se aloce resurse. Expresia valoricd a resurselor se reflectd in bugetul de venituri si
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cheltuieli. Obiectivele, activititile esalonate in timp, alocarea responsabililor, a termenelor si resursele
aferente constituie Planul de management, anexa la MSIM. Planul de management este elaborat de citre
reprezentantul managementului in colaborare cu conducitorii structurilor si aprobat de Primarul UATM.
Monitorizarea realizarii obiectivelor se face de citre fiecare conducitor de structurd cu obligativitatea
analizei §i raportdrii monitorizirii reprezentantului managementului cu frecventa stabiliti.

Planificarea constituie un element fundamental al sistemului integrat de management, deoarece, prin
plan, se stabileste baza de referinti in raport cu care se exercitd actiunile si operatiunile previzionate.
Activitdtile prin care se realizeazi obiectivele (individuale, specifice si generale) sunt transpuse n sarcini
(componenta elementar), atributiuni i functiuni (componente agregate) si sunt atribuite, spre efectuare,
componentelor structurale ale entitatii publice (posturi si compartimente). Aceasta conduce la definirea unei
structuri organizatorice adecvate indeplinirii obiectivelor. Controlul intern managerial ca si managementul
calitatii nu pot opera in afara unui plan si a unei structuri organizatorice adecvate.

Controlul intern managerial are urmitoarele obiective generale:
> realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiilor publice, stabilite in
concordanta cu propria lor misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficient3;
» protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei;
> respectarea legii, a reglementirilor si deciziilor conducerii;
> dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme §i
proceduri de informare publici adecvati prin rapoarte periodice.
Obiectivele specifice sunt identificate/enuntate de citre fiecare conducitor de structurs si asumate
de cdtre Comisia de monitorizare in Inventarul activitatilor/proceselor procedurabile. Pentru a sustine in

mod adecvat acest proces au fost elaborate si se aplicd procedura de sistem PS Cod 07.5.07 PS Standard 7 -
Monitorizarea performantelor.

6.3 Planificarea schimbirilor

Primarul se asigura ci planificarea in cadrul sistemului integrat de management este efectuati astfel
Incat sa fie indeplinite atat ceringele standardului SR EN ISO 9001:2015, cat si cele ale 0.5.G.G. nr. 600/2018
privind Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice.

Planificarea este compatibild cu toate conditiile cerute de referentiale §i ia fn considerare
urmatoarele activititi:

> actualizarea metodelor utilizate pentru a asigura un nivel ridicat de calitate a serviciilor
prestate;

» identificarea conditiilor referitoare la calitate si stabilirea de etape si metode de verificare si
evaluare a acestora;

» evaluarea permanenti a satisfacerii cerintelor reglementate, a ceringelor si agteptirilor
partilor interesate; - stabilirea unor criterii, inclusiv cele subiective, de evaluare a
performantei serviciilor prestate.

Dacd entitatea publicd determini nevoia de schimbare a sistemului integrat de management,
schimbarea este efectuatd fntr-o maniera planificati si sistematici. Atunci cind se fac schimbari in cadrul
sistemului integrat de management se iau in considerare:
scopul si potentialele consecinte;
integritatea sistemului;
disponibilitatea de resurse;
responsabilitdti si autorititi.

YV VVY
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Primarul dispune, tinand cont de particularititile cadrului legal de organizare gi functionare, precum
si de standardele controlului intern managerial si de cerinfele privind managementul calitdtii, misurile
necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului integrat de management, inclusiv a procedurilor
documentate pe activititi/procese.
Obiectivele, actiunile, responsabilititile, termenele, precum si alte componente ale misurilor
respective se cuprind in programul de dezvoltare, elaborat si actualizat anual la nivelul entitatii publice. In
program se evidentiaza, in mod distinct, i actiunile de perfectionare profesional, atit pentru persoanele cu
functii de conducere, cat si pentru cele de executie. Planificarea sistemului de integrat de management are in
vedere modul in care sunt indeplinite politica, obiectivele, dac3 sunt alocate resursele necesare, daci este
asiguratd identificarea, definirea si realizarea proceselor /activitatilor, pentru realizarea obiectivelor, daci
integritatea sistemului este mentinuti atunci cand au loc schimbiri, daci este elaborati documentatia
necesard.
In scopul satisfacerii conditiilor specificate se realizeazi/iau in considerare urmitoarele activitati:
stabilirea obiectivelor specifice SMART;
programarea si efectuarea auditurilor interne;
programarea instruirilor;
planificarea analizelor efectuate de management;
identificarea si asigurarea proceselor/activititilor, resurselor si a competentelor
necesare realizirii obiectivelor stabilite;
> elaborarea de proceduri documentate compatibile cu activititile specifice
desfasurate;

» efectuarea de analize i verificiri adecvate in diferitele faze ale desfagurarii
activitatilor;

> menfinerea de inregistriri prin care si fie aduse dovezi obiective asupra modului de
realizare a activitailor. In cadrul entititii fiecare structurs isi planifici modul de
realizare a proceselor/activitifilor precum si modul de monitorizare a
performantelor.

YVVYVVYY

Elementele de intrare pentru planificare sunt;
> strategia Primdriei Municipiului Satu Mare si obiectivele definite (generale, specifice si
individuale);
» necesitatile si agteptirile cetitenilor si a altor parti interesate;
> evaluarea datelor referitoare la performantele serviciilor si proceselor;
> datele rezultate din experienta anterioar3.

Elementele de iegire ale planificirii sunt:

necesarul de cunostinte si abilititi;

resursele necesare (financiare, umane, infrastructurj, etc.);

responsabilitati si autoritati privind aplicarea unor planuri sau programe de imbundtitire;
necesitdtile privind documentatia si inregistrarile sistemului integrat de management.

VYVVY

Pentru a putea urmaéri evoluia stadiului tndeplinirii obiectivelor sistemului integrat de management
se elaboreazd de cétre Comisia de monitorizare Programul de dezvoltare, acesta reprezentdnd instrumentul
pentru atingerea obiectivelor sistemului integrat de management.

Acestea definesc:

» principalele actiuni si m3suri ce se impun pentru atingerea obiectivelor sistemului integrat de
management;

» persoanele responsabile la fiecare nivel ierarhic cu functiile relevante din cadrul entitatii;

> resursele financiare, umane si tehnice necesare;
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> termenele de initiere si cele de realizare a actiunilor propuse,

Implementarea Programului de dezvoltare este asiguratd de citre conducitorii structurilor
nominalizate in program. Acestia vor intocmi un raport privitor la stadiul realiz3rii actiunilor /masurilor, in
care se vor face referiri la etapele parcurse, resursele consu mate, motivatii privind eventualele nerespectiri
ale cerintelor privind alocarea de responsabilititi, timp si resurse si propuneri de revizuire/imbunétigire.
Planificarea se materializeazi in: planuri de dezvoltare, planuri de resurse umane, planuri de sinitate si
securitatea muncii, de mentenant, audituri, bugete de venituri si cheltuieli, programe/grafice de lucru, etc,
fn care sunt mentionate atributii si responsabilitdti pentru desfisurarea si imbunétatirea activitiii entit3tii.

Planificarea in cadrul sistemului integrat de management sunt analizate in mod continuu si revizuite
ori de cate ori este necesar pentru a fi conforme noilor cerinte.

CAPITOLUL 7 - SUPORT
7.1 Resurse
Resursele asigurate se referi la:
Resurse umane care constituie partea cea mai importanti a entititii, resurse care sunt selectate pe
baza capabilititii de a satisface cerintele fiselor postului privind experienta si calificarea profesionali.
Resurse materiale: care cuprind materiale, echipamente si spatii corespunzitoare pentru:
v' necesitai operationale si logistice,
v’ facilitifi necesare pentru evaluarea performantei,
V' documentatia operational, standarde si reglementdri nationale si internagionale cu privire la
natura activitdtilor desfisurate de entitatea publici.
Resurse financiare sunt asigurate prin Bugetul de venituri si cheltuieli al UATM Satu Mare, aprobate
prin hotdrari de consiliu local potrivit prevederilor Legii nr. 273/2006 a finantelor publice locale, cu
modificarile si completirile ulterioare sia Legilor anuale ale bugetului de stat.

7.1.1 Generalititi
Priméria Municipiului Satu Mare a stabilit si asigurat resursele necesare, inclusiv resursele furnizate din
exterior, pentru:
> implementarea, mentinerea si continua imbunétatire a eficacititii Sistemului de Management
Integrat;
> respectarea legalititii si cresterea satisfactiei clienfilor prin indeplinirea cerintelor.

7.1.2 Personalul entititii publice

Pentru dezvoltarea personalului, se asigura o instruire continui, prin cursuri de formare gi
perfectionare profesionali de specialitate, potrivit Planului anual de formare profesionald aprobat la nivelul
entitdtii. Personalul care efectueazi activitati ce influenteazi conformitatea cu cerintele referitoare la
serviciile publice are competenta necesari obtinutd pe baza educatiei, instruirii, abilitatilor si experientei
corespunzatoare.

Dosarul fiecdrei persoane angajate in entitatea publicd cuprinde urmatoarele documente obligatorii:
cerere de angajare;
cazier judiciar;
copii acte personale;
copii acte de studii;
copii dovezi aferente competentelor;
fisa postului;
decizii;
adeverintd de la medicul de medicina muncii cu precizarea ,apt pentru munci”;
contract de munci si acte aditionale;
fisa/raport de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale fiecirui angajat;

VVVVYYVVYYY
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» adeverinte de vechime anterioare locului de munci prezent;
» adeverinta de vechime, la incheierea Contractului de munca.

Declangatorul procesului de resurse umane este nevoia de a angaja cameni cu anumite roluri, astfel
incat managementul sd poatd atinge obiectivele propuse. La finalizarea procedurii de rerutare si cu
respectarea prevederilor Legii nr. 53/2002 Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare si a
actelor normative conexe, prin grija Serviciului managementul resurselor umane, se asigurad inregistrarea
legald a salariatului in Registrul de evident a salariatilor - REVISAL/baza de date a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici. Evaluarea profesionala a personalului se realizeazi potrivit Anexei nr. 6 la OUG nr.
57/2019 Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare. Gestiunea functiilor
publice/functionarilor numiti, a personalului contractual, la nivelul entititii se realizeazi de citre Serviciul
managementul resurselor umane.

Dupéd caz, acestia completeazd pe figele/rapoartele de evaluare, recomandiri in ceea ce priveste
necesitatea instruirii. Dupd ce fisele/rapoartele sunt semnate, acestea sunt transmise Serviciului
managementul resurselor umane, care gestioneazd resursele umane la nivelul entititii publice si le
arhiveaza,

Pentru aceastd cerintd au fost detaliate urmstoarele proceduri:
» PO COD. 08.3.01 Intocmirea/actualizarea situatiei privind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici;
PO COD: 08.3.03*1I Registrul general de evidentd a salariatilor si registrul public;
PO COD. 08.3.04 *II/0 Intocmirea dosarului profesional si a registrului general de evident3 al
functionarilor publici;
PO COD 08.3.06 Numirea in functia public3,
PO COD 08.3.07 Recrutarea functionarilor publici;
PO COD 08.3.08 Recrutarea personalului contractual;
PO COD 08.3.11 Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor.

A2 4

YV VY

7.1.3 Infrastructura
Primiria Municipiului Satu Mare identific3, asigurd i mentine infrastructura de care are nevoie
pentru realizarea conformitétii cu cerintele serviciilor prestate.
Infrastructura include:
v’ cladiri, spatii de lucru si utilitii asociate (sediile);
v' servicii suport: transport (autoturisme), comunicatii si sisteme informatice (telefoane, fax-
uri, e-mail etc.),
v" echipamente pentru procese, atit hardware cét si software.

In locatia in care se deruleazi activititile specifice ale entitifii sunt asigurate: elemente de
comunicare - legatura telefonicd fixa si mobild, retea Internet - si de biroticid uzuale (calculatoare, fax,
copiator), precum si spatiu de depozitare a documentelor rezultate din oferirea serviciilor publice (arhiva
proprie). Strategia aplicatd fatd de infrastructura existenti are in vedere mentenanta preventivd si nu
corectiva, ludndu-se urmaitoarele masuri:

v’ asigurarea unor fnregistrari a timpului real de functionare a echipamentelor specifice;

v' planificarea la reparatii/verificiri de intretinere pe baza inregistrarii timpilor reali de
functionare a echipamentelor;

v realizarea prompta de verificiri/intretineri/reparatii la cererea executantului si respectarea
planificarilor existente.

Mentenanta IT, mentenanta centralelor termice, autoturisme, echipamente se asigura prin contract
de mentenantd cu furnizori externi.

Pentru aceastd cerinta au fost detaliate urmitoarele proceduri:
PO Cod 08.8.08 Studiu de piatd/documentatie contractare lucriri reparatii curente




Editia: 3

PRIMARIA e
MUNICIPIULUI MANUALUL SISTEMULUI ;
SATU MARE INTEGRAT DE MANAGEMENT

Cod: MSIM 01 Pagina 24 din 44

PO Cod 08.8.09 Elaborarea si urmirirea in derulare a contractelor incheiate cu furnizorii/prestatorii de
servici.

7.1.4 Mediul pentru functionarea proceselor
Personalului i se asigurd un climat de munci, care s3 incurajeze dezvoltarea aptitudinilor personale

si participarea colectivi la asigurarea si imbunatitirea continud a calitatii activitdtilor si serviciilor publice
furnizate. Primiria Municipiului Satu Mare a stabilit si asigurat necesitatile privind mediul de lucru pentru a
realiza conformitatea cu cerintele referitoare la serviciu, precum si la operarea proceselor. Mediul de lucru
este format dintr-o combinatie de factori fizici si umani care influenteazd pozitiv motivarea, satisfactia gi
performantele personalului, asigurandu-se:

v dotiri corespunzatoare asigurdrii unor conditii normale de lucru;

v echipamente specifice necesare desfagurarii activitdtilor curente;

v conditii de muncd sigure din punct de vedere al zgomotului, temperaturii, umiditatii,

iluminatului, securitatii muncii i al PSL

Pentru aceasta cerintd au fost detaliate urmétoarele proceduri:

PO Cod 08.8.08 Studiu de piatd/documentatie contractare lucrdri reparatii curente

PO Cod 08.8.09 Elaborarea si urmirirea in derulare a contractelor incheiate cu furnizorii/prestatorii de
servici.

7.1.5 Resurse privind monitorizarea si masurarea proceselor
Primaria municipiului Satu Mare a determinat resursele necesare pentru a se asigura rezultate valide
si de Incredere in serviciile /calitatea produsului oferit clientilor/cetatenilor.

7.1.6 Cunostinte ale personalului entititii publice

Primiria Municipiului Satu Mare a determinat cunostintele necesare pentru operarea proceselor
sale si pentru realizarea conformititii serviciilor prestate, conform cerintelor posturilor din entitatea publica
fn raport cu Organigrama (Anexa 1) si Regulamentul de Organizare si Functionare. De asemenea, stabileste,
mentine si pune la dispozitie cunostintele necesare (proprietatea intelectuald, lectii invdfate, etc.), pentru
desfisurarea activititilor in mod economic, eficient si eficace. Cand se abordeaza necesitatile si tendintele de
schimbare, entitatea public# ia in considerare cunostintele sale curente si determind modul in care s3 obtina
sau si acceseze orice cunostinte suplimentare necesare precum si actualizdrile cerute. Cunostintele
organizationale sunt specifice entitatii publice si se obfin in general prin experienta personalului angajat.
Acestea sunt informatii utilizate si impartagite pentru a realiza obiectivele entitatii publice.
Cunogtintele organizationale se pot baza pe:

v surse interne (de exemplu proprietate intelectuald; cunostinte obtinute din experient3; lectii
fnvitate din esecuri si din proiecte de succes; captarea si Impdrtdsirea cunostinfelor si
experientelor nedocumentate; rezultatele imbunatatirilor proceselor si serviciilor);

v surse externe (de exemplu standarde, surse academice, conferinte, obtinerea de cunostinte
de la cetdteni /beneficiari sau de la furnizori).

7.2 Competenta
Conducerea entitatii ia masuri pentru:
v determinarea competentei necesare a personalului care, lucrand in cadrul entitagii publice fi
poate afecta performanta de calitate;
v asigurarea ci aceste persoane sunt competente din punct de vedere al educatiei, instruirii gi
experientei;
v’ asigurarea competentei necesare si evaluarea eficacitétii actiunilor intreprinse;
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v’ instruirea personalului propriu prin efectuarea de instruiri periodice interne si/sau externe,
pentru a obtine competenta necesarsj;

v misurarea si identificarea nivelului de competentd dobdndit ca urmare a cursurilor sau
instruirilor se asigurd prin evaludri ale performantelor profesionale pentru stabilirea
eficacitatii actiunilor Intreprinse (evaluare angajat);

v/ pastrarea corespunzitoare a informatiilor documentate referitoare la instruire si alte
activitafi, experienta si competenta personalului (prin alte activititi se intelege indrumarea,
recalificarea, angajarea sau contractarea de persoane competente, etc.).

In baza instruirilor declarate ca necesare se tin cursuri individuale sau colective, interne sau externe,
de tip informare, instruire, perfectionare. Cursurile de informare sunt destinate intregului personal si
aprofundeazd subiecte cu caracter general inerente cerintelor sistemului integrat de management, politicii,
noilor proiecte care implicd intregul personal. Cursurile de instruire urmiresc aprofundarea tematicii
referitoare la activitafile desfisurate de personalul implicat in fnsusirea procedurilor aplicabile sila
potentialele consecinge ale abaterii de la acestea sau la dezvoltarea de noi competente si la realizarea unei
calificari speciale,

Cursurile de perfectionare servesc la dobandirea unei potentiale capacitati operative legate de o
anumitd activitate, si sunt efectuate, de cele mai multe ori, pe posturile de lucru, de citre personal
specializat, fiind destinate in primul rind noilor angajati sau personalului care primeste noi sarcini. Aceste
trei tipuri de instruire se adaugd instruirii non documentate care consti in constientizarea si transmiterea
de informatii. In c3utarea si alegerea lectorilor pentru instruire, interni, externi sunt luate in considerare
eventualele semnaléri fécute de responsabilii pentru necesarul de specialitate si de comunicare care poate
poate fi realizat de citre institutiile cu care responsabilii de management al calititii {ine legitura. Toate
informatiile referitoare la activitatea de instruire sunt inregistrate, arhivate si actualizare in dosarele
profesionale ale salariatilor de catre Serviciul managementul resurselor umane.

Pentru aceastd cerintd a fost detaliatd PO COD 08.3.11 Evaluarea performantelor profesionale ale
salariatilor.

7.3 Constientizare
Persoanele care lucreaza in cadrul entititii publice, sunt permanent constientizate referitor la:
» politic3,
> obiective,
» contributia acestora la eficacitatea sistemului integrat de management, inclusiv beneficiile in
urma Imbunatatirii performantelor,
» implicatiile neconformarii cu cerintele sistemului integrat de management.

7.4 Comunicare
Primarul Municipiului Satu Mare se asigura ci in entitatea publicd sunt stabilite cii de comunicare
interne §i externe relevante pentru sistemul integrat de management, prin care se aduce la cunostinta
intregului personal:
politica de calitate,
obiectivele calititii,
cerintele si informatiile privind eficacitatea sistemului integrat de management,
nevoile cetatenilor/beneficiarilor etc..

¥V VVY

Comunicarea internd se realizeaza prin sedinfe si intilniri de lucru, note si decizii scrise, reteaua
informaticd proprie i prin convorbiri telefonice. Pentru a contribui la dialogul angajat - angajator pentru toti
angajatii, entitatea publicd asigurd comunicarea internd a informatiilor privind respectarea drepturilor
angajatului la locul de munca si a legislatiei/cerintelor de alt tip asociate, prin sedinte, instruiri, note interne,
difuzéri de documente /inregistriri.




Editia: 3

PRIMARIA Revizia: 2
MUNICIPIULUI MANUALUL SISTEMULUI .
SATU MARE INTEGRAT DE MANAGEMENT

Cod: MSIM 01 Pagina 26 din 44

In entitatea publica angajatii se pot reuni in sindicate, legal constituite asigurandu-se astfel un dialog
cu angajatorul la cel mai fnalt nivel. Primarul gi-a propus s mentini un mediu de lucru cooperant si deschis,
care sd stimuleze personalul, si-1 constientizeze in ceea ce face, pentru a realiza fmpreund obiectivele
declarate ale entitatii publice.

In interiorul entitatii fn cadrul procesului de comunicare intern si externi se fine seama de:
ce se comunica
cand se comunici
cu cine se comunicd
cum se comunica
cine comunica.

Pentru a rdspunde acestor cerinte s-a identificat/detaliat procedura de sistem PS Cod 07.5.12
"Elaborare/aprobare PS Standard 12 - Informare si comunicare”.

VVYVVYY

7.5 Informatii documentate
7.5.1 Generalititi

Primdria municipiului Satu Mare stabileste, documenteazs, implementeazi si mengine un sistem
integrat de management si imbunititeste continuu eficacitatea acestuia in conformitate cu cerintele SR EN
IS0 9001:2015 si ale 0.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitafilor publice.

Priméria Municipiului Satu Mare:

> a identificat procesele/activititile necesare sistemului integrat de management si a stabilit
aplicarea acestora in intreaga institutie;

» adeterminat succesiunea si interactiunea acestora;

> a determinat criteriile i metodele necesare pentru a se asigura cd atat operarea, cit si
controlul acestor procese sunt eficace;

> se asigurd de disponibilitatea resurselor si informatiilor documentate necesare pentru a
sustine operarea si monitorizarea acestor procese;

» monitorizeaza, misoari si analizeazi aceste procese;

» implementeazd actiuni necesare pentru a realiza rezultatele planificate §i imbunitifirea
continud a acestor procese.

Cand entitatea utilizeazd procese/activitiyi din afara ei, procese Jactivitati care influenteazi
conformitatea serviciului public cu cerintele, se asigura de controlul asupra unor astfel de procese, Controlul
asupra acestor procese externe este identificat in cadrul sistemului integrat de management. Aprecierea
gradului de conformitate a sistemului integrat de management cu standardele de control intern managerial
§i cerintele SR EN ISO 9001:2015, se realizeaza prin implementarea celor 16 Standarde de control intern
managerial la nivelul entitétii coroborat cu respectarea ceringelor managementului calitatii,

Documentele utilizate in cadrul sistemului integrat de management al entitagii sunt ierarhizate pe
trei niveluri, dupd cum urmeazi:

Documente de nivel 1 - prezintd modul cum Primiria Municipiului Satu Mare si sistemul siu de
management integrat sunt definite i structurate pentru a respecta politica si obiectivele stabilite.
Manualul sistemului integrat de management al Primiriei Municipiului Satu Mare este documentul
de nivel 1 care:
v" defineste politica si obiectivele primariei Municipiului Satu Mare, precum si responsabilitatile
personalului de conducere pentru sistemul integrat de management;
v’ defineste documentele sistemului integrat de management implementat la nivelul entititii;
v’ reprezintd mijlocul principal al conducitorilor de structuri de a comunica personalului
entitatii, ceringele si asteptirile, precum si modalititile de realizare cu succes a obiectivelor
stabilite;
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v’ continutul manualului sistemului integrat de management trebuie ficut cunoscut
personalului, inteles, pentru a putea fi implementate procesele asa cum au fost prevdzute, in
spiritul unei culturi de etici si integritate adecvate domeniului de activitate.

Documente de nivel 2 - descriu procesele care se implementeazi cu specificarea grupirilor
functionale care trebuie si realizeze obiectivele stabilite.

Aceste documente prezintd structura sistemului integrat de management ce trebuie mentinut si
Imbunatétit la nivelul entitatii siau ca scop de a defini;

v identificd si planifici activitdtile, pentru a asigura efectuarea lor fntr-un mod rapid,
sistematic i sigur;
procesele Primériei Municipiului Satu Mare incluzind si interactiunile dintre acestea;
responsabilitafile si mijloacele de comunicare interne si externe;
madsurarea si controlul rezultatelor proceselor/ activititilor;
fnregistrarile necesare pentru confirmarea calitatii proceselor.

Procedurile de control al proceselor reprezinti acele documente care descriu modalititile de
atingere a obiectivelor entititii si care definesc procesele si responsabilititile responsabililor de procese
precum si secventele principale a acestor procese, procedurile operationale/sistem. Cerintele din diversele
norme si standarde aplicabile sunt incluse in aceasts categorie de documente,

ANENENRN

Documente de nivel 3 detaliazi activitdtile, responsabilitifile si atributiile care faciliteaz executia
proceselor, pand la nivelul indicirii persoanei responsabile. Instructiuni de implementare a proceselor/
activitafilor reprezinti documentele care descriu in detaliu secventele proceselor (a ctivitatile) identificate in
documentele de nivel 2. Ele sunt documentele care detaliazd si mai mult activititile, responsabilititile
descrise in documentele de nivel 1 si 2, personalizand pana la nivel individual atributiile. Aceste documente
sunt de tipul Instructiunilor, Fige ale posturilor, Dispozitii ale Primarului, etc. Toate aceste documente
trebuie sa reflecte structura organizatoricd si practicile utilizate fn entitate. Orice modificare in
responsabilitifi, organizare, procese va genera revizia acestor proceduri finaintea implementérii
modificrilor.

Pentru a explicita cerintele legate de documentatie, s-au elaborat si se aplica procedurile PS Cod
07.2.17 *II/1”Elaborare/modificare Nomenclator arhivistic’, PS Cod 07.2.18 *II/0”Preluare unitati
arhivistice in vederea arhivirii/distrugerii”, PS Cod 07.5.09 *II/1 "Elaborare/aprobare proceduri de sistem
Standard 9 -Proceduri”, PS Cod: 07.5.13 ” Elaborare /aprobare Proceduri de sistem Standard 13-
Gestionarea documentelor”,

7.5.2 Crearea si actualizarea
Documentatia sistemului integrat de management din cadrul Primiriei Municipiului Satu Mare
include:

» Declaratia documentati de politicd, obiectivele calititii (obiective generale si obiectivele
pentru nivelurile si functiile relevante ale entitatii publice) si indicatorii de performanti ai
proceselor;

> Informatii documentate cerute de standardul de referinfa SR EN ISO 9001:2015, respectiv
0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial la entititile
publice;

» Alte informatii documentate necesare operarii si controlului eficace al proceselor din
entitatea publicd. Informatiile documentate faciliteazs comunicarea intentiei si consecventa
actiunii,

Utilizarea informatiilor documentate contribuie la:

> obtinerea conformitétii cu cerintele cetateanului/beneficiarului si imbunatatirea calitatii;

> asigurarea unei instruiri adecvate;
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> repetabilitate i trasabilitate;
> furnizarea de dovezi obiective si,
> evaluarea eficacititii si adecvirii continue a sistemului integrat de management.

Documentatia sistemului integrat de management este alcituiti din:

» Declaratia de angajament a managementului privind politicile in domeniul calititii si

controlului intern managerial continuti in manualul sistemului integrat de management;

» Obiectivele calititii si controlului intern managerial, atdt cele strategice, generale, cat §i cele

repartizate pe structurile entittii;

> Rapoarte de monitorizare a performantelor;

» Riscurile identificate, evaluate si inregistrate, precum si actiunile si masurile inifiate pentru
tinerea sun control a acestora, au ca scop Imbundtdtirea continud a performantelor
proceselor/ activitatilor, indeplinirii obiectivelor generale si specifice;

Planul de dezvoltare (sistem de control intern managerial) al entit3{ii;

Manualul sistemului integrat de management;

Identificarea proceselor/activititilor relevante ale sistemului integrat de management si
repartizarea acestora in cadrul entititii, prin documentarea acestora n proceduri de sistem,
proceduri operafionale, cuprinse fn Registrul/lista de evidentd a procedurilor
operationale/sistem aprobate de primarul M unicipiului Satu Mare;

» Proceduri de sistem - Cod: PS - descrie un proces sau o activitate care se desfigoara la nivelul
Primdriei Municipiului Satu Mare, prin care se asigura respectarea conditiilor referitoare la o
cerinta din standardele de referint3 aplicabil majoritatii sau tuturor structurilor;

» Proceduri operationale - cod: PO - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor structuri din cadrul entitdtii, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati;

> Inregistriri - documente prin care se declara rezultatele obtinute, sau care furnizeazi dovezi
ale activitatilor efectuate;

> Raportiri privind stadiul de implementare a sistemului de management al calitatii si al celui
de control intern managerial;

> Alte documente pentru asigurarea planificarii, functiondrii si controlului eficace al
proceselor/activititilor sale.

Gradul de detaliere si prezentare a documentatiei sistemului integrat de management este in
concordanta cu activitdtile desfisurate in entitatea publicd, cu complexitatea si interactiunea dintre procese,
precum §i cu competenta personalului.

Documentatia sistemului integrat de management este prezentatd atat pe suport analogic (hartie),
cat si pe suport digital.

Pentru realizarea obiectivelor trebuie s3 se asigure un echilibru intre sarcini, competentad (autoritate
decizionald conferit prin delegare) si responsabilitafi (obligatia de a realiza obiectivele) si s se defineasci
proceduri.

Procedurile reprezintd pasii ce trebuie urmati (algoritmul) In realizarea sarcinilor, exercitarea
competentelor si angajarea responsabilititilor. In acest context, se afirma despre controlul intern managerial
ca:

¥V VY

> este integrat in sistemul de management al fiecarei componente structurale a entitatii;
> intrd in grija personalului de la toate nivelurile;
> oferd o asigurare rezonabili a atingerii obiectivelor, fncepind cu cele individuale si
termindnd cu cele generale.
Manualul sistemului integrat de management este un document managerial, care:
» definegte politica;
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responsabilitatea functiilor implicate in implementarea, mentinerea si imbunititirea
continua a acestuia;

descrie sistemul integrat de management si prezintd domeniul de aplicare al acestuia;
prezinta toate procesele/activititile incluse fn sistemul integrat de management si
interactiunea intre acestea;

descrie practicile si metodele folosite pentru a asigura continuu obtinerea conformititii cu
standardele de referint, corelate cu procedurile documentate incluse in sistemul integrat de
management;

este elaborat fmpreund cu personal autorizat in conformitate cu cerintele 0.S.G.G. nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

se identificd prin informatiile de pe pagina de gardd si din cartusul previzut la partea
superioard a fiecdrei pagini;

este verificat i aprobat de personal autorizat;

se emite In original;

copiile pot fi emise sub form3 de: copie controlati §i/ sau copie necontrolats;

copiile controlate fac obiectul reviziilor:

copiile necontrolate nu fac obiectul reviziilor ulterioare emiterii acestora, au caracter
informativ si sunt pregitite special in eventualitatea unor audituri, intalniri, vizite.

copiile controlate au numerotare independenta fati de copiile necontrolate;

originalul manualului sistemului integrat de management se pastreaza la secretariatul tehnic
al Comisiei de monitorizare;

este emis inifial in editie 1 si revizie 0. n cadrul unei editii se pot efectuate modificiiri ca
urmare a unor legi noi, schimbdrilor in structura organizatoricé, necesititii de imbunititire a
Sistemului integrat de management, cerintelor intemeiate ale partilor interesate. Dupd un
numdr de maxim 5 revizii in cadrul unei editii sau atunci cand se schimbi radical structura
manualului, se trece la o noui editie.

Toate capitolele noii editii sunt emise initial in revizie 0;

>

>

la revizia manualului sistemului integrat de management sunt respectate aceleasi reguli
stabilite pentru elaborare, aprobare, emitere si difuzare;

numarul reviziei Manualului sistemului integrat de management, reprezinti numarul ultimei
interventii efectuate in cadrul acestuia si este evidentiat pe pagina de garda a manualului;

la fiecare revizie se modifici si pagina de gardd a manualului sistemului integrat de
management, obtindndu-se aceleasi semnituri i aprobdri ca si initial;

in momentul difuz#rii noii revizii, se retrage de la utilizatori editia revizuiti si se fnlocuieste
cu ultima revizie a acestuia. Originalele modificate sunt inscriptionate ,ANULAT” si sunt
péstrate pe o perioadi de 5 ani.

7.5.3 Controlul informatiilor documentate
Primdria Municipiului Satu Mare are stabilit un proces de control al tuturor informatiilor
documentate produse pentru a asigura ci:
> sunt disponibile si potrivite pentru a fi folosite tn locul si la timpul necesar;

>

sunt protejate In mod corespunzitor.

Pentru controlul informatiilor documentate, Primiria municipiului Satu Mare, tine sub control:

>
>
>

distributia/difuzarea, accesul /disponibilitatea, retragerea si folosirea;
depozitarea, inclusiv pistrarea lizibilitatii;
controlul schimbarilor, respectiv stadiul revizuirilor curente ale acestora;
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> pdstrarea si amplasarea. Informatiile documentate de origine externd, considerate de ciitre

entitate ca fiind necesare pentru planificarea si operarea sistemului integrat de management
sunt identificate si controlate.

Controlul documentelor in Priméria Municipiului Satu Mare are ca scop si explice si aplice:

modul de intocmire, emitere, inregistrare si distribuire a documentelor;

modul de analizi si de confirmare a acceptabilititii documentelor;

modul de aprobare a documentelor la diferite niveluri:

modificarea (finald sau temporara), schimbarea sau anularea documentelor;

controlul documentelor provenite de la surse externe;

arhivarea documentelor.

Orice document produs de entitate este unic identificat pentru a putea fi usor regisit. Modificirile
documentelor se vor revizui, inregistra si vor fi aprobate la acelasi nivel ca insisi documentele initiale.
Documentele emise de entitate descriu misurile stabilite pentru a indeplini cerintele din diverse norme,
reglementdri sau standarde si pentru a realiza obiectivele stabilite. Aceste documente includ responsabilititi
si cerinte pentru emiterea de inregistriri pentru fiecare proces/activitate din cadrul sistemului integrat de
management.

In vederea asiguririi respectdrii legislatiei si modificirilor la acestea, Primiria Municipiului Satu
Mare are stabilit un proces de analizi a documentelor legislative noi aparute si a implicatiilor lor asupra
documentelor, prin implicarea conducitorului structurii, consilierului juridic, Comisiei de monitorizare,
dupd caz, care poate sugera revizii ale documentelor atunci cind este cazul pentru alinierea la noile
reglementdri. Persoanele sau structurile responsabile pentru elaborarea, analiza, aprobarea si distribuirea
documentelor si tuturor modificirilor si reviziilor acestora sunt identificate. Documentele care descriu
procesele sunt analizate periodic fn vederea constatirii mentinerii aplicabilitatii lor. Perioadele de analizi si
procesul de control al analizei este descris in PS Cod 08.3.0911*0 "Standard 9 Proceduri”.

Documentele ce contin informatii clasificate (secret de serviciu) sunt distribuite si arhivate
corespunzator astfel incat numai persoane autorizate s3 aib3 acces la asemenea documente. Activitdtile din
cadrul entitatii se desfigoara numai in conformitate cu proceduri documentate, scrise si aprobate, ele fiind
utilizate ca atributii pentru activit4tile desfisurate sau pentru informare,

Acolo unde, prin proceduri documentate se solicit4 completarea unor inregistriri, anexe, etc., acestea
se vor completa imediat ce activitatea a fost desfisurata. Respectarea procedurilor documentate nu este o
opfiune, ci o obligatie pentru tofi salariatii, de la orice nivel ierarhic. Acest lucru conferi activitatilor
desfagurate ncrederea conducerii ci pasii, secventele si interferentele care au fost previzute au fost
realizate si oferd siguranti salariatului/executantului ci nu face erori, iar calitatea activitadtilor desfisurate
nu este afectati.

Procedurile documentate aplicabile la nivelul entitatii sunt tinute sub control si sunt
prezentate/aprobate prin documentul Lista procedurilor operationale/de sistem identificate la nivelul
tuturor structurilor din cadrul Primériei municipiului Satu Mare, document formalizat, analizat gi avizat de
catre Comisia de monitorizare si aprobat de citre Primarul Municipiului Satu Mare, document supus
reviziilor urmare a evolutiilor si necesititilor entitatii, modificérilor legislative, conferirea/transferul de
atributii, competente, etc.

YVVVVVY

CAPITOLUL 8 - OPERARE
8.1 Planificarea si controlul operational

Functia de control este necesar3 desfisuririi procesului managerial al entitdfii pentru a se putea
constata fn ce mdsurd au fost indeplinite obiectivele propuse in cadrul functiei de planificare, in situatia fn
care mediul extern a evoluat conform ipotezelor de lucru folosite in formularea acestor obiective.

In situatia in care mediul extern a evoluat mult mai dinamic decét s-a anticipat, este importanti
realizarea unor adaptari la noile conditii. Astfel, conform reglementdrilor fn domeniu, respectiv 0.G. nr.
119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificirile
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si completdrile ulterioare si 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitdtilor publice, fiecare entitate publici este responsabili pentru implementarea §i autoevaluarea unui
sistem de control intern managerial bazat pe standardele de control intern managerial. Totodatd, misiunea
entitatii publice este de a satisface cerintele cetitenilor/beneficiarilor prin realizarea unor servicii publice
de calitate.

Din aceasta perspectivi, este importanti exercitarea unei functii de control a calititii acestor servicii
realizate, prin raportarea lor la o serie de standarde interne sau impuse de cidtre mediul extern politic,
juridic sau competitional. Prin acte normative adoptate, s-au creat premisele alinierii culturii manageriale a
entitdtilor publice din Romaénia la bunele practici internationale si la sistemul de valori europene in materie
de control financiar public intern, bazat pe standardele COSO.

Cu alte cuvinte, statul a renuntat la o parte din atributiile sale de control, pe care le-a transferat, a
restrdns formele de control exercitate prin structuri de sine-statatoare, accentul punindu-se pe
imbundtdtirea sistemelor de control intern managerial ale entitdtilor publice, functia sanctionirii
intervenind numai in cazuri deosebite, reglementate prin lege.

Elementele pilon ale controlului operational sunt:

» organizarea: ansamblul de misuri, metode, tehnici si operatiuni care s conduci la realizarea
obiectivelor propuse (metode de lucru, reguli de aplicat pentru executarea activititilor,
atributii si autoritati conferite);

> raspunderea manageriali;

> armonizare: auditul intern si analiza de management;

> proces operational: aspectul procesual.

Controlul este prezent pe toate palierele Primiriei Municipiului Satu Mare si se manifest3 sub forma
autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic.

Din punctul de vedere al momentului in care se exercits, controlul este concomitent (operativ), ex -
ante (feed - forward) si ex - post (feed - back). Printre activititile de control curente se regdsesc: observarea,
compararea, aprobarea, raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea,
separarea functiunilor si monitorizarea. In afara activititilor de control integrate in linia de management,
pot fi organizate controale specializate, efectuate de componente structurale anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a ciror activitate se desfisoari in baza unui plan conceput prin luarea in
considerare a riscurilor.

Pentru a explicita ceringele legate de operare/planificare si control s-au identificat urmitoarele
proceduri:

PS Cod: 07.5. 05 Elaborare/aprobare Procedurs de sistem Standard 5 - Obiective:

PS Cod: 07.5.06 Elaborare/aprobare Proceduri de sistem Standard 6 - Planificarea;

PS Cod: 07.5.16 Elaborare/aprobare Proceduri de sistem Standard 16 - Auditul intern;

PS Cod: 02.1.05 Prognozi buget;

PS Cod: 02.2.16*11/1 Acordarea/refuzul vizei de control financiar preventiv propriu;

PS Cod: 07.5.15 Elaborare/aprobare Proceduri de sistem Standard 15 - Evaluarea sistemului de
control intern managerial

8.1.1 Cerintele controlului intern managerial

Ceringele generale si specifice de control intern managerial sunt, in principal, urmatoarele:

a) cerinte generale:

» asigurarea indeplinirii obiectivelor generale prin evaluarea sistematici si mentinerea la un
nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate obiectivelor, programelor, proiectelor sau
operatiunilor;

» asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta avand
obligatia sd raspunda fn orice moment solicitirilor conducerii i si sprijine efectiv controlul
intern managerial;

¥YVVVVYVYY




PRIMARIA

Editia: 3

MUNICIPIULUI MANUALUL SISTEMULUI Revizia: 2

SATU MARE INTEGRAT DE MANAGEMENT

Cod: MSIM 01 Pagina 32 din 44

>

»

>

asigurarea integritdtii si competentei personalului de conducere si de executie, a cunoasterii
si Intelegerii de citre acesta a importantei si rolului controlului intern managerial;

stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern managerial, astfel incit acestea si fie
adecvate, cuprinzitoare, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de
ansamblu ale acesteia;

supravegherea continud de citre personalul de conducere a tuturor activitdtilor si
indeplinirea de citre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si
responsabil ori de cate ori se constati incalciri ale legalitatii si regularitdtii in efectuarea
unor operatiuni sau in realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;

b) cerinte specifice:

>

>
»

reflectarea in documente scrise a organizdrii controlului intern managerial, a tuturor
operatiunilor institutiei si a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si
pastrarea fn mod adecvat a documentelor, astfel incit acestea si fie disponibile cu
promptitudine pentru a fi examinate de citre cei in drept;

inregistrarea de findati si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor
semnificative;

asigurarea aprobdrii si efectudrii operafiunilor exclusiv de cdtre persoane special
imputernicite in acest sens;

separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incit atributiile
de aprobare, control si inregistrare s fie, ntr-o masuri adecvatj, incredintate unor persoane
diferite;

asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptdtite si responsabile in
legéturad cu utilizarea si pastrarea lor.

Primarul Municipiului Satu Mare fsi asumi anual Raportul asupra sistemului de control intern
managerial la nivelul UAT Municipiul Satu Mare.

8.1.2 Principiile controlul intern managerial
Controlul intern se realizeaz3 in baza mai multor principii:

>
>

Principiul organizarii care implicd organizarea adecvati a fiecirei entititi;

Principiul autocontrolului care presupune ci procedurile si cuprinda si elemente de
autocontrol menite sd descopere neregularititile. Procedurile de autocontrol inseamni:
verificarea unor informatii prin alte date furnizate de diverse docu mente, respectiv controlul
reciproc, adica verificdri, corelari ale informatiilor obtinute din doui surse.

Principiul permanentei implici stabilitate pentru procedurile documentate in contextul in
care este eliminata rigiditatea si este asigurati adaptarea la schimbdrile interne si externe
apdrute.

Principiul universalitiiii care presupune proceduri documentate: pentru toti angajatii din
entitate; pentru toate activele si pasivele detinute.

Principiul informarii presupune ca informatia rezultatd ca urmare a aplicirii procedurilor
documentate s indeplineasci doui calitati: s fie verificabil4 si s fie util3;

Principiul armoniei consti in adaptarea continui a controlului intern managerial, avindu-se
fn vedere: riscurile care pot afecta obiectivele prestabilite §i costurile implicate de
introducerea procedurilor de control intern, comparativ cu costurile deficientelor produse ca
urmare a neefectudrii controlului intern.

Principiul calitétii personalului. Controlul intern managerial de calitate implicd personal
calificat, care se distinge prin competenta profesional si moralitate si beneficiazi de formare
profesionald permanents.
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8.2 Determinarea cerintelor pentru serviciile oferite de entitatea publica
8.2.1 Comunicarea cu cetitenii/beneficiarii

Beneficiarii serviciilor de administratie publici local3 sunt persoanele din comunitate care soliciti:
intocmirea si eliberarea actelor de stare civili, intocmirea si eliberarea actelor de proprietate, calculul si
plata impozitelor si taxelor locale datorate bugetului local, intocmirea autorizatiilor si certificatelor din
domeniul urbanismului, agricol, etc., beneficierea de protectie si asistentd sociald (persoane defavorizate,
marginalizate, varstnice, persoane singure si familii aflate in dificultate, adulti si copii cu dizabilititi, copii
abuzati, maltratati, cu risc de abandonare) beneficierea de siguranta si paza pe raza UATM Satu Mare, etc,

Comunicarea cu cetdtenii, beneficiari ai serviciilor oferite de administratia Sdtméirean const3 fn:

» transmiterea corecti si complet3, pe canale accesibile, a informatiilor despre serviciile oferite
prin afigare, publicatii in cotidienele locale, web si alte mijloace mass-media;

» tratarea petitiilor, cererilor, sesizirilor, solicitirilor, a problemelor depistate in furnizarea
serviciilor;

> primirea si analiza feedback-ului de la beneficiar, inclusiv a reclamatiilor acestuia si utilizarea
concluziilor in procesul de imbunitisire a calititii serviciilor oferite.

Caile de comunicare cu cetidtenii, beneficiari ai serviciilor prin care sunt identificate cerintele
acestora sunt: contact direct, adrese scrise, telefon, fax, e-mail, etc.. Entitatea a stabilit si implementat
modalitéti eficace de comunicare cu ceti tenii, beneficiari ai serviciilor oferite, referitoare la:

» informatii despre serviciile publice oferite;

» feedback-ul de la cetiteni/beneficiari, sub forma de nemulfumiri sau exprimadri ale satisfactiei
fatd de serviciile oferite;

» cerinte pentru evenimente neprevizute.

Pentru a raspunde acestor cerinte s-a identificat/detaliat procedura de sistem PS Cod 07.5.12
"Elaborare/aprobare PS Standard 12 - Informare si comunicare”, PS Cod 08.10.02 ” Comunicarea din oficiu
a informatiilor de interes public si asigurarea transparentei decizionale”, PS 08.5.08 "Satisfactia
cetafeanului. Obtinerea, monitorizarea i analiza necesititilor si asteptérilor cetdtenilor”.

8.2.2 Determinarea cerintelor referitoare la serviciile oferite de entitatea publica
In cadrul analizei cerinelor beneficiarilor, Primaria Municipiului Satu Mare stabileste:
> cerintele cetatenilor, beneficiari ai serviciilor oferite de entitatea publicd, inclusiv activititile
de post-servicii (unde este cazul),
> orice alte cerinfe suplimentare considerate necesare de citre entitatea publica.
fn vederea indeplinirii obiectivelor sale - furnizarea de servicii publice, care sd indeplineasci
cerinfele cetdfenilor - entitatea publici determini:
» nevoi specificate de cetiteni/beneficiari;
> nevoi si ceringe nespecificate de beneficiar, dar absolut necesare pentru utilizarea legald a
serviciului solicitat;
» cerintele legale si de reglementare referitoare la serviciile prestate;
» orice alte cerinte suplimentare determinate de institutie.

Accesul la legislatia aplicabila in cadrul entit3tii se face prin prelucrarea acesteia, pe domenii de citre
persoanele responsabile, pe baza studierii actelor normative comunicate de Serviciul juridic, dar si din oficiu,
cunoasterea legislatiei fiind o atributie de serviciu. Diseminarea informatiilor privitoare la modificirile
legislative reprezinti o obligatie pentru orice angajat care intri in posesia respectivelor informatii.

8.2.3 Analiza cerintelor referitoare la serviciile oferite de entitatea publica

Cerintele referitoare la furnizarea serviciilor publice sunt in marea lor majoritate, prevazute in actele
normative care reglementeaza domeniile de activitate specifice administratiei publice - 0.U.G nr. 57/2019
Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, $i nu numai. Existd si cazuri in care cerintele
referitoare la servicii sunt specificate de citre cetifeni/beneficiari in momentul completarii cererii. Analiza
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acestor cerinfe se realizeazé periodic in cadrul entititii pentru a se stabili dacs aceasta are capabilitatea de a
indeplini strategia, respectand legislatia in vigoare.

8.3 Proiectarea si dezvoltarea serviciilor oferite de entitatea publica
8.3.1 Generalititi

Primdria Municipiului Satu Mare elaboreazd/aproba strategii, proiecte de dezvoltare, planuri de
modernizare fn vederea realizirii obiectivelor asumate.
8.3.2 Planificarea proiectirii si dezvoltirii

Procesul de proiectare §i dezvoltare se desfdgoara planificat, avind in vedere complexitatea
factorilor, inclusiv disponibilitatea resurselor necesare. Planificarea proiectdrii gi dezvoltdrii poate fi
modificatd pe parcurs in functie de considerentele exprimate anterior. Coordonarea planificarii proiectirii si
dezvoltarii este asigurati de Primarul Municipiului Satu Mare.

8.3.3 Intrarile proiectirii si dezvoltirii
Elementele de intrare ale procesului de realizare a proiectdrii si dezvoltérii sunt:
» cererile/nevoile cetitenilor/beneficiarilor (dezvoltare, modernizare, lucrdri de constructi,
infrastructur, etc.);

> informatii suplimentare obtinute de la cetateni/beneficiari, necesare pentru realizarea
proiectelor;
rezultatul unor eventuale expertize asupra lucririlor in cauzs;
resursele disponibile;
cerintele legale de reglementare in vigoare;
date obtinute din informatii referitoare la proiecte similare interne sau externe ;
literatura de specialitate;
studii/cercetéri de specialitate realizate pentru identificarea nevoilor, comisii consultative la
nivel micro-comunitar, macro-comunitar:;
> conventii de parteneriat.

VVVVYY

8.3.4. Controale ale proiectirii si dezvoltirii

Primarul se asigura ca datele de intrare ale proiectirii si dezvoltdrii care provin din mai multe surse
sunt definite, documentate, coordonate si controlate fmpreund cu relatii §i interfetele tehnice si
organizatorice intre cei implicati in realizarea proiectului.

8.3.5 lesirile proiectirii si dezvoltirii
Rezultatele sunt documentate si exprimate in termeni care pot fi in raport cu cerintele din datele de
intrare. Acestea trebuie si:
» satisfaca cerinfele cuprinse in datele de intrare;
> furnizeze informatii adecvate pentru executia proiectului;
» contind sau s3 faci referire la criterii de acceptare, inclusiv identificarea caracteristicilor critice
pentru funcfionarea obiectivului i semnalarea masurilor necesare pentru perceptia acestora;
> se asigure cu privire la caracteristicile esentiale ale proiectului, la conformitate cu normativele si
standardele tehnice Tn vigoare i la referirea la acestea;
» seasigure ca sunt in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniu.

Dupad caz, datele de iesire pot fi:

» Planuri de amplasament;

» Proiecte elaborate in conformitate cu continutul cadru previzut de reglementirile in domeniu (
autorizatii, avize, studii de fezabilitate, etc);

> Proiect tehnic;
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Detalii de executie;
Instructiuni, proceduri:
Caiete de sarcini;
Proiecte de finantare,
Bugete, etc.
Datele de iegire ale proiectarii constituie documente finale utilizate ca date de intrare pentru procese de
aprovizionare, executie, monitorizare lucriri, etc. §i sunt analizate fnaintea emiterii si aprobate potrivit
competentielor.

VVVVY

8.3.6 Modificari la proiectare si dezvoltare.

Se identificd, se verifici, se analizeazi si se aprobd necesitatea modificirii fnainte de a fi
implementati de persoanele implicate in realizarea proiectului. Se evalueaza impactul modificirilor pentru a
garanta cd aceste modificiri produc rezultatul mult asteptat fard a afecta calitatea proiectului, inclusiv a celui
aflat in diverse faze de executie. Modificirile se fac, dupa caz, la solicitari interne de echipa de proiectare in
urma analizelor/verificirilor sau solicitiri externe din partea beneficiarilor, verificatorilor de proiect,
organismelor de reglementare, etc.

8.4 Controlul bunurilor furnizate din exterior
8.4.1 Generalititi

Bunurile furnizate din exterior privesc produse/servicii/lucrari pe care entitatea publici nu §5ile
poate produce singurd, dar de care are nevoie in desfdsurarea curentd a activititilor si fn atingerea
obiectivelor prestabilite. Primiria Municipiului Satu Mare se asigurd permanent ci produsele, serviciile si
lucrarile furnizate prestate/executate din exterior sunt conforme cu cerintele specificate. Tipul si amploarea
controlului asupra furnizorului/prestatorului/executantului si asupra produsului/serviciului/lucririi
achizitionat(e) este dependent de efectul acestuia asupra realizarii ulterioare a serviciilor publice destinate
cetatenilor/beneficiarilor. Entitatea publici isi selecteazi si evalueaza furnizorii/prestatorii/executantii pe
baza capacititii lor de a furniza produse/presta servicii/executa lucrri. Criteriile de selectare si evaluare a
furnizorilor/prestatorilor/executantilor sunt conforme cerinfelor legislatiei fn vigoare fn domeniul
achizitiilor publice si adaptate modului de proiectare a ofertelor postate in SICAP.

8.4.2 Tipul si amploarea controlului bunurilor furnizate din exterior

Primdria Municipiului Satu Mare a stabilit si implementat controalele de verificare necesare
pentru a se asigura cd produsul/serviciul/lucrarea achizitionat(3) corespunde cerintelor specificate,
respectiv exclude din procedura de atribuire a contractului de achiziie publici/acordului-cadru orice
operator economic care se afld in oricare dintre urmitoarele situatii:

a) a incdlcat obligatiile stabilite potrivit art. 51 din Legea nr. 98/2016 (reglementirile obligatorii fn
domeniile mediului, social §i al relatiilor de munci, stabilite prin legislatia adoptatd la nivelul Uniunii
Europene, legislatia nationald, prin acorduri colective sau prin tratatele, conventiile si acordurile
internationale in aceste domenii, care trebuie respectate pe parcursul executdrii contractului de achizitie
publicd ori s3 indice institutiile competente de la care operatorii economici pot obtine informatii detaliate
privind reglementdrile respective), iar autoritatea contractanti poate demonstra acest lucru prin orice
mijloc de probd adecvat, cum ar fi decizii ale autoritdfilor competente prin care se constati incilcarea
acestor obligatii;

b) se afld in procedura insolventei sau in lichidare, in supraveghere judiciard sau in fncetarea activititii. Nu
se exclude din procedura de atribuire un operator economic fmpotriva cdruia s-a deschis procedura generali
de insolven{a atunci cand, pe baza informatiilor si/sau documentelor prezentate de operatorul economic in
cauzd, stabileste cd acesta are capacitatea de a executa contractul de achizitie publicd/acordul-cadru.
Aceasta presupune c3 respectivul operator economic se afli fie in faza de observatie si a adoptat méasurile
necesare pentru a intocmi un plan de reorganizare fezabil, ce permite continuarea, de o manier3 sustenabil3,
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a activitatii curente, fie este in cadrul fazei de reorganizare judiciari si respecta integral graficul de
implementare a planului de reorganizare aprobat de instanti.

€) a comis o abatere profesionald gravi care ii pune in discutie integritatea, iar autoritatea contractanti
poate demonstra acest lucru prin orice mijloc de probi adecvat, cum ar fi o decizie a unei instange
judecatoresti sau a unei autoritifi administrative, orice abatere comisi de operatorul economic care
afecteazd reputatia profesionald a acestuia, cum ar fi incilciri ale regulilor de concurentd de tip cartel care
vizeazd trucarea licitagiilor sau incilciri ale drepturilor de proprietate intelectual, sdvarsitd cu intentie sau
din culpa grava.

d) are suficiente indicii rezonabile/informatii concrete pentru a considera ci operatorul economic a
incheiat cu alfi operatori economici acorduri care vizeazi denaturarea concurentei in cadrul sau in legitura
cu procedura in cauza, spre exemplificare;

o ofertele sau solicitdrile de participare transmise de 2 sau mai multi operatori economici
participanti la procedura de atribuire prezinti aseméniri semnificative din punct de vedere
al continutului documentelor nestandardizate potrivit documentatiei de atribuire;

o in cadrul organelor de conducere a 2 sau mai multor operatori economici participanti la
procedura de atribuire se regasesc aceleasi persoane sau persoane care sunt sot/sotie, ruda
sau afin pana la gradul al doilea inclusiv ori care au interese comune de naturi personald,
financiard sau economici sau de orice alt3 naturs;

o un ofertant/candidat a depus doud sau mai multe oferte/solicitiri de participare, atit
individual cat §i in comun cu alfi operatori economici sau doar fn comun cu alti operatori
economici;

o un ofertant/candidat a depus ofertd/solicitare de participare individuali/in comun cu alfi
operatori economici §i este nominalizat ca subcontractant in cadrul unei alte oferte/solicitiri
de participare.

[nainte de excluderea unui operator economic autoritatea contractanti solicitd in scris Consiliului
Concurentei punctul de vedere cu privire la indiciile identificate care vizeazi denaturarea concurentei in
cadrul sau in legétura cu procedura de atribuire fn cauzi, pe care acesta il va tnainta n termen de maximum
15 zile.

e) se afla intr-o situatie de conflict de interese in cadrul sau in legituri cu procedura in cauzj, iar aceasti
situatie nu poate fi remediata fin mod efectiv prin alte mdsuri mai putin severe. Autoritatea contractant are
obligatia de a lua toate masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de
interese, in scopul evitdrii denaturdrii concurentei si al asigurrii tratamentului egal pentru toti operatorii
economici

f) participarea anterioard a operatorului economic la pregitirea procedurii de atribuire a condus la o
distorsionare a concurentei, iar aceasti situatie nu poate fi remediata prin alte masuri mai putin severe;

g) operatorul economic si-a incilcat in mod grav sau repetat obligatiile principale ce-i reveneau in cadrul
unui contract de achizitii publice, al unui contract de achizitii sectoriale sau al unui contract de concesiune
incheiate anterior, iar aceste incilciri au dus la incetarea anticipati a respectivului contract, plata de daune-
interese sau alte sancfiuni comparabile, cu titlu de exemplificare neexecutarea contractului,
livrarea/prestarea/executarea unor produse/servicii/lucriri care prezintd neconformitati majore care le fac
improprii utilizirii conform destinatiei previzute in contract;

h) operatorul economic s-a ficut vinovat de declaratii false in continutul informatiilor transmise la
solicitarea autoritétii contractante in scopul verificrii absentei motivelor de excludere sau al indeplinirii
criteriilor de calificare si selectie, nu a prezentat aceste informatii sau nu este in masurd si prezinte
documentele justificative solicitate;

i) operatorul economic a fncercat si influenteze in mod nelegal procesul decizional al autorititii
contractante, sa obtind informatfii confidentiale care i-ar putea conferi avantaje nejustificate in cadrul
procedurii de atribuire sau a furnizat din neglijentd informatii eronate care pot avea o influenta
semnificativa asupra deciziilor autorititii contractante privind excluderea din procedura de atribuire a
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respectivului operator economic, selectarea acestuia sau atribuirea contractului de achizitie
publicéd/acordului-cadru citre respectivul operator economic,

j) exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie publici/acordului-cadru orice
operator economic cu privire la care a stabilit, In urma analizei informatiilor si documentelor prezentate de
acesta, sau a luat cunostinga fn orice alt mod c3 a fost condamnat prin hotiréare definitivi a unei instante
judecitoresti, pentru comiterea uneia dintre urmitoarele infractiuni;

* constituirea unui grup infractional organizat, previzuti de art. 367 din Legea nr. 286/2009 privind
Codul penal, cu modificirile si completirile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzitoare ale
legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost condamnat;

¢ infracfiuni de coruptie, previzute de art. 289-294 din Legea 286/2 cu modificdrile si
completdrile ulterioare, si infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie prevazute de art. 10-13 din
Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea gi sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile §i completarile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzitoare ale legislatiei penale a
statului in care respectivul operator economic a fost condamnat;

¢ infractiuni fmpotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevazute de art. 1841-1845 din
Legea nr. 78/2000, cu modificirile si completirile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzitoare ale
legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost condamnat;

* acte de terorism, prevazute de art. 32-35 si art, 37-38 din Legea nr. 535/2004 privind prevenirea gi
combaterea terorismului, cu modificirile si completirile ulterioare, sau de dispozitiile
corespunzatoare ale legislatiei penale a statului in care respectivul operator economic a fost
condamnat;

* spdlarea banilor, previzuti de Legea nr. 129 din 11 iulie 2019 pentru prevenirea si combaterea
spalarii banilor si finan{arii terorismului, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

e traficul si exploatarea persoanelor vulnerabile, previzute de art. 209-217 din Legea nr. 286/2009, cu
modificdrile si completirile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzdtoare ale legislatiei penale a
statului in care respectivul operator economic a fost condamnat;

* fraudd, in sensul articolului 1 din Convengia privind protejarea intereselor financiare ale
Comunitdtilor Europene din 27 noiembrie 1995.

Autoritatea contractantd exclude din procedura de atribuire orice operator economic despre care are
cunostin{a cd si-a incélcat obligatiile privind plata impozitelor, taxelor sau a contributiilor la bugetul general
consolidat, iar acest lucru a fost stabilit printr-o hotirare judecitoreasci sau decizie administrativd avind
caracter definitiv si obligatoriu in conformitate cu legea statului in care respectivul operator economic este
infiintat.

k) exclude din procedura de atribuire un operator economic n cazul in care poate demonstra prin
orice mijloace adecvate ca respectivul operator economic si-a incilcat obligatiile privind plata impozitelor,
taxelor sau a contributiilor la bugetul general consolidat. Operatorul economic nu este exclus din procedura
de atribuire dacd, anterior deciziei de excludere, isi indeplineste obligatiile prin plata impozitelor, taxelor
sau contributiilor la bugetul general consolidat datorate ori prin alte modalitati de stingere a acestora sau
beneficiazd, in conditiile legii, de esalonarea acestora ori de alte facilitati in vederea platii acestora, inclusiv,
dupa caz, a eventualelor dobanzi ori penalititi de intirziere acumulate sau a amenzilor.

8.4.3 Informatii pentru furnizorii externi

Pentru furnizarea de produse/prestarea de servicii/executia de lucrdri, conducitorii de
compartimente prezinta referatele de necesitate (necesarele) de produse/servicii/lucrari la compartimentul
de specialitate ce vor fi analizate in acord cu legislatia in vigoare, pentru tncadrarea in buget. Pe baza acestor
necesare se demareaza procesul de achizitie publici cu specificarea clari a cerintelor, in functie de care se
face selecfia si evaluarea documentatiei de atribuire a ofertantilor. intre ofertanti si entitatea publica
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(autoritate contractanti) se incheie contracte de achizitii publice. Orice modificare a contractului (diminuari,
suplimentéri, sistdri, anuliri, etc.) este analizati in acelasi mod ca si documentul initial.

8.5 Furnizarea de servicii

Serviciile oferite de Primaria Municipiului Satu Mare sunt cele care intrd in categoria serviciilor de
administratie publici local3, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile §i completirile ulterioare. Pentru procesele operationale din cadrul entitifii sunt elaborate
proceduri operationale care descriu modul de lucru specific fiecdrui serviciu/proces prestat.
De asemenea, este aprobat3 si difuzati si PS Cod 08.10.01 "Inregistrarea/transmiterea petitiilor structurilor,
eliberare acte/documente”.

8.5.1 Controlul furnizirii de servicii

Primaria Municipiului Satu Mare isi planifici si realizeazd toate procesele privind furnizarea de
servicii publice in conditii controlate.

Conditiile controlate se refer3 la:
disponibilitatea informatiilor care descriu caracteristicile serviciului furnizat;
disponibilitatea procedurilor;
utilizarea resurselor adecvate;
disponibilitatea si utilizarea echipamentelor de misurare si monitorizare;
implementarea monitorizarii performantelor.

YV VYY

8.5.2 Identificare si trasabilitate

Identificarea trasabilitatii serviciului public este esentiald si permite urmdrirea realizirii conforme a
acestuia cu ajutorul inregistririlor. Trasabilitatea permite cunoagterea cronologicd a etapelor in evolutia
fiecarei cereri, petitii, solicitari si identitatea interventiilor. La nivelul entititii s-au stabilit modalitatile prin
care sa se identifice stadiul serviciului care urmeazi si fie furnizat cetdteanului/beneficiarului in raport cu
cerinfele de masurare si monitorizare. Toate inregistrérile in legdturd cu trasabilitatea si identificarea
serviciului pe parcursul procesului (de la fnregistrarea cererilor de intrare si pani la inregistrarea
elementelor de iegire) sunt tinute sub control potrivit procedurilor operationale care reglementeazi intern
modul de desfdsurare a activititilor specifice serviciilor. Documentele emise sunt identificate in toate fazele
de elaborare si parafare, respectiv semnare, pentru evitarea aparifiei unor documente neconforme si pentru
asigurarea circulatiei normale pe parcursul fluxului informational.

Documentele primare (ex. cererile depuse de cetateni/beneficiari, etc.) se identifici obligatoriu prin
numere de inregistrare sau prin inscriptionarea directi. Este aprobatd si difuzati PS Cod 08.10.01
"fnregistrarea/transmiterea petitiilor structurilor, eliberare acte/documente”,

8.5.3 Proprietatea apartinand cetatenilor/proprietarilor sau furnizorilor externi

In limitele competentelor atribuite prin legislatie, pe perioada in care proprietatea cetdteanului/
beneficiarului (proprietate privat3, intelectuald, date personale) se afld in gestionarea Primariei Municipiului
Satu Mare, aceasta asigur3 protejarea impotriva deteriorarii sau pierderii.

8.5.4 Pistrarea

In cazul documentelor, in entitatea publicd este pastratd conformitatea lor pe parcursul elaborarii, al
emiterii/eliberarii. Aceasti pistrare include identificarea, manipularea, transmiterea, depozitarea si
protejarea. Pdstrarea se face in arhivi de citre arhivarul desemnat in acest scop. In cadrul sediului exist3 un
depozit de consumabile, acestea fiind plasate imediat citre solicitanti/beneficiari, pastrandu-se
trasabilitatea scriptici si fizici, potrivit normelor legale aplicabile.
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8.5.5 Controlul modificirilor
Priméria Municipiului Satu Mare analizeazd si tine sub control modificirile neplanificate pentru
serviciile prestate, in conditiile mentinerii conformititii cu cerintele specificate. De asemenea, entitatea

publica pastreazi informatiile documentate privind rezultatele analizei, aprobarii si actiunilor modificirilor
realizate.

8.6 Eliberarea serviciilor oferite de entitatea publici
Primdria Municipiului Satu Mare monitorizeaza caracteristicile serviciilor publice oferite pentru a
verifica dacd cerintele stabilite sunt Indeplinite. Aceste activitdfi de misurare se refersi atit la receptia
produselor/serviciilor/lucrarilor de la furnizori/prestatori/executan;i, cat si la furnizarea serviciului
solicitat de citre cetitean/ beneficiar.
Criteriile de oferire a serviciilor ciitre cetdfeni/beneficiari sunt:
> respectarea cerintelor legale;
> respectarea termenului (conform termenelor precizate in legislatia specifici fiecirui tip de
serviciu oferit);
» prezenta semniturilor autorizate pe documente si/ sau inregistriri;
> finregistrarea si datarea tuturor documentelor elaborate.
Conformitatea cu criteriile de acceptare este verificati permanent de citre personalul cu functii de
conducere. Orice derogare de la cerinfele specificate, se face cu conditia respectirii cerintelor legale si se
supune aprobarii Primarului UATM Satu Mare.

8.7 Controlul iesirilor neconforme

Primadria Municipiului Satu Mare se asigura ca serviciile publice oferite care nu sunt conforme cu
cerintele specificate sunt identificate, iar neconformitdfile transmise factorilor responsabili pentru
rezolvarea lor. Controlul serviciilor neconforme cuprinde: identificarea, documentarea, evaluarea,
comunicarea cu pirfile responsabile de rezolvarea neconformitétii, reverificarea. Controlul serviciilor
neconforme se referi la serviciile publice oferite de entitatea publicd, precum si la activititile interne
specifice si iegirile acestora efectuate de citre structuri. Serviciile publice neconforme sunt examinate pentru
a se putea evalua natura neconformitétilor si cauzele care le-au generat. In aplicarea acestei cerinte s-a
elaborat PS Cod 07.5.31 *I1/1 "Gestionarea abaterilor/neconformititilor”.

CAPITOLUL 9 - EVALUAREA PERFORMANTELOR
9.1 Monitorizare, misurare, analizi si evaluare

Monitorizarea proceselor are scopul de a demonstra abilitatea acestora de a obfine rezultatele
planificate. Tn procedurile specifice, precum si in sedintele periodice ale conducerii entitdtii se identific
metodele adecvate i se descrie modul in care se realizeazd monitorizarea §i misurarea proceselor pentru a
obtine in final rezultatele planificate (cerine ale cetdteanului, ale standardelor si legislatiei de referint3).
Atunci cand, rezultatele planificate ale proceselor nu sunt obtinute sau cand in diferite etape de realizare a
activitdtilor, se constat3 nerespectarea cerintelor specificate, se aplici prevederile procedurii PS Cod PS Cod
07.5.31 *11/1 "Gestionarea abaterilor/neconformititilor”.

9.1.1 Generalititi

Primarul aplici metode adecvate pentru monitorizarea, evaluarea si analiza proceselor sistemului
integrat de management pentru a demonstra capabilitatea acestora de a obtine rezultatele planificate.
Monitorizarea proceselor se refers atit la procesele principale, cat si la procesele suport si de management.
Se asigurd dispunerea de date care s3i permita evaluarea eficacititii proceselor. Atunci cind rezultatele
planificate nu sunt obtinute, sunt intreprinse corectii si acfiuni corective adecvate, pentru a se asigura
conformitatea cu standardele de referinta. Acestea includ: existen{a unor metode pentru a verifica sia
estima calitatea proceselor/serviciilor prestate, satisfactia beneficiarilor, evolutia sistemului integrat de
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management, etc.. Datele obtinute sunt transformate in informatii si cunostinte utilizate pentru stabilirea
prioritatilor, a atingerii obiectivelor referitoare la calitate, a eficacititii si eficiengei actiunilor intreprinse.
Procesele necesare de monitorizare, maisurare, analizi §i Tmbunétitire sunt planificate si
implementate pentru:
> ademonstra conformitatea proceselor/activitatilor cu conditiile specificate;
> ase asigura conformitatea sistemului integrat de management cu standardele de referingi;
» a evalua si a fmbunititi continuu performanta si eficacitatea sistemului integrat de
management, Monitorizarea, misurarea, analiza si imbunititirea proceselor se asigurd prin
analiza efectuatd de management si auditul intern.

9.1.2 Satisfactia cetdteanului/beneficiarului

Priméria Municipiului Satu Mare monitorizeazd informatiile referitoare la perceptia cetdtenilor
asupra satisfacerii cerintelor acestora si le utilizeazd ca modalitate de misurare a performantei sistemului
de calitate si control intern managerial. Pentru a monitoriza permanent modul fn care
cetaeanul/beneficiarul este satisficut sau nu este satisficut de serviciul furnizat, entitatea colecteazi si
analizeazad urmitoarele informatii:

> cerintele cetateanului/beneficiarului si informatii referitoare la solicitrile acestuia;
» aprecieri referitoare la serviciul furnizat;

> informatii referitoare la nevoile cetdtenilor /beneficiarilor;

> modul in care sunt solutionate nemulfumirile/ reclamatiile acestora;

» modul in care se realizeazi comunicarea direct3 cu cetiteanul.

Modul de evaluare al satisfactie cetdteanului/beneficiarului se face prin utilizarea chestionarelor de
evaluare satisfactie beneficiar (chestionarele se pun la dispozitia beneficiarilor prin diverse moduri:
registratura entitdtii publice, posta electronic, site-ul entitifii) sondaj on-line/site-ul entititii. Toate
informatiile specifice (reclamatii, comunicatiile directe cu beneficiarul, rapoarte ale diverselor organisme
care inspecteazd sau viziteazi activitatea entitatii, articole din mass-media, contracte de prestiri servicii
reziliate, etc.) sunt culese de persoanele responsabile care le prelucreazi in vederea analizirii si evaludrii.
Rezultatele analizei sunt prezentate ori de cate ori este cazul managementului de varf care poate lua decizii
pentru fmbundtitirea activitafii Primiriei Municipiului Satu Mare. Detaliere cerinte fn PS Cod 08.5.08
"Satisfactia cetdteanului. Obtinerea, monitorizarea si analiza necesitatilor si agteptirilor cetateanului”,

9.1.3 Analizi si evaluare

Primdria Municipiului Satu Mare stabileste, colecteazd, analizeazi si evalueazi datele necesare
pentru a verifica dacé sistemul integrat de management este adecvat si eficient in raport cu obiectivele si
politica. Acestea includ date rezultate din masurdrile §i monitorizirile realizate asupra proceselor realizate,
precum si date obtinute din alte surse relevante.

Analiza si evaluarea cuprind informatii privind:
> evaluarea misurii satisfactiei clientilor/ beneficiarilor:
> caracteristicile si tendinfele proceselor si serviciilor, inclusiv oportunititile pentru
actiuni preventive;
asigurarea conformitatii si eficacitatii sistemului integrat de management;
demonstrarea faptului ci planificarea a fost implementat cu succes;
evaluarea performantelor proceselor;
evaluarea performantelor furnizorilor externi;
determinarea necesititii si posibilitatii de imbunititire,

Stadiul implementarii si dezvoltirii sistemelor de control intern managerial la nivelul entitatilor
publice face obiectul informarii, prin intocmirea de situatii centralizatoare si rapoarte anuale, la termenele
stabilite de legislatie. Primarul dispune/ia misuri in vederea elaboririi Raportului anual asupra sistemului
de control intern managerial. Detaliere cerinte: PS Cod: 07.5.20" Aprobarea/modificarea Programului anual

VVVVYY
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de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul aparatului de specialitate al primarului”,
PS Cod: 07.5.15 "Elaborare/aprobare Procedurs de sistem Standard 15 — Evaluarea sistemului de control
intern managerial”,

9.2 Auditul intern

Verificarea conformititii sistemului integrat de management cu cerintele standardelor si legislatia de
referintd, cu politica declarati a Primiriei Municipiului Satu Mare, precum si stadiul implementarii si
eficacitatea sistemului sunt determinate prin auditurile si controalele interne planificate sau neplanificate.
Auditul intern de calitate: Planificarea fazelor auditului se face in functie de natura §i de importanta
activitatii supuse audit3rii, personalul care-l efectueazi fiind independent, fird responsabilititi directe fn
activitatile ce se supun auditdrii. Activititile de urmdrire includ verificarea eficacitatii actiunilor intreprinse
sl raportarea rezultatelor acestora. In acest sens, sunt luate in considerare indrumairile din SR EN ISO
19011:2018, ,Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management”. In faza de pregitire a auditului
intern al SMC se tine seami de riscul de nedetectare a unor neconformitdti. Acesta reprezinti posibilitatea
Ca un anumit eveniment sau amenin{are si nu poati fi identificati si gestionatd, respectiv riscul ca testirile
efectuate de auditul intern si nu detecteze eventualele erori sau neregularitati semnificative.

Auditorul sistemului SMC are responsabilitatea de a monitoriza activitafile atagate obiectivelor si de
a urmari existenta si a altor riscuri, in special in contextul in care modul de realizare a activititilor se
schimbd, ceea ce poate genera aparitia de noi riscuri. Rezultatele auditurilor se inregistreazi in Rapoarte de
audit de cdtre auditori. Actiunile auditului de urmirire verifici si fnregistreaza implementarea si eficacitatea
actiunilor corective intreprinse. Rezultatele auditurilor interne ale calitatii fac parte integranti din datele de
intrare ale activitdtilor de analizi efectuats de management si de Imbunititire continui.

Auditurile interne ale SMC sunt foarte importante pentru asigurarea progresului permanent al
calitatii serviciilor oferite de entitate, permitdnd colectarea informatiilor asupra functionarii sistemului si
apoi, remedierea disfunctionalititii constatate. Planul anual de audit este emis la sfarsitul fiecirui an pentru
anul urmator si/sau cu cel putin o sdptdmana fnainte de efectuarea auditului (pentru auditul intern al SMC);
frecventa auditurilor planificate se stabileste si este ajustatd in functie de importanta procesului auditat,
rezultatele auditurilor precedente etc. Persoanele selectate pentru efectuarea auditurilor sau controalelor
sunt instruite corespunzitor, cunosc zona auditati si nu au responsabilitdfi directe in zona auditati.
Auditorii mentin inregistrari ale auditului, descriind neconformitatile identificate, termenele de rezolvare si
persoanele responsabile.

Coordonatorii structurilor auditate sunt responsabili cu implementarea corectiilor si actiunilor
corective convenite de comun acord cu auditorul. Verificarea modului in care s-au realizat actiunile corective
si incheierea auditului este responsabilitatea conducitorului structurii de audit public intern sau a
auditorului intern desemnat in misiunea respectiva/conducatorul echipei de audit (auditul intern al SMC).
Descrierea procesului de audit intern al SMC este documentat3 tn PS Cod 08.3.40 *[I/0 "Audituri interne ale
SMC”,

9.3 Analiza efectuati de management

Managementul de varf al Primiriei Municipiului Satu Mare este informat prin rapoartele sistemului
integrat de management si analizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie functionarea respectivului sistem,
din punct de vedere al adecvirii si eficientei lui in satisfacerea cerintelor declarate in politica entitdtii si
prevazute in legislatia si standardele de referintd. Pentru ca entitatea si poati fi condusi si sa functioneze
Cu succes este necesar ca aceasta sa fie coordonat3 si activititile si-i fie controlate intr-un mod sistematic gi
transparent. Sistemul integrat de management este analizat de Primarul UATM anual sau la intervale mai
mici de timp (semestrial, trimestrial, etc.), in functie de nivelul siu de dezvoltare si de functionare, in raport
cu prevederile Codului controlului intern managerial. Pregitirea sedintei de analizi a sistemului de
management se efectueazd de citre RMC (daci se analizeazi datele de intrare din standardul ISO
9001:2015) si/sau Comisia de monitorizare (daci se analizeazi pe langé datele de intrare din standardul ISO




PRIMARIA Revizia: 2
MUNICIPIULUI MANUALUL SISTEMULUI
SATU MARE INTEGRAT DE MANAGEMENT

Editia: 3

Cod: MSIM 01 Pagina 42 din 44

9001:2015 si alte date de intrare specifice Ordinului SGG nr. 600/201 8). Informatiile colectate si analizate
sunt inregistrate in Raportul informativ.

Lucrdrile de secretariat pentru sedintele managementului sunt asigurate de citre RMC/secretariatul
tehnic al Comisiei de monitorizare sub directa coordonare a presedintelui acesteia. Ordinea de zi a sedintei
de analizd a managementului este pregititd de RMC/presedintele Comisiei de monitorizare sl analizata de
Primar cu cel puin o séptdmani fnainte de data planificati a sedintei. Analizele efectuate de managementul
de varf referitoare la Sistemul integrat de management au ca date de intrare:

>
>

YVVVYVVYY
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actiuni de urmdrire de la analizele de management anterioare,

modificdri ale aspectelor interne si externe care sunt relevante pentru sistemul integrat de
management;

informatii referitoare la performant, inclusiv tendintele si indicatorii pentru: rezultatele
auditurilor interne si concluziile inspectiilor/controalelor externe efectuate de organele
abilitate;

monitorizarea si masurarea rezultatelor;

feedback-ul beneficiarului;

mdsura in care au fost indeplinite obiectivele calittii;

stadiul neconformittilor si actiunilor corective;

performanta proceselor si conformitatea serviciilor:

aspecte referitoare la furnizorii externi si la alte parti interesate;

adecvarea resurselor necesare pentru mentinerea eficientei Sistemului integrat de
management;

oportunitati de Imbunatatire;

eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitiile,

evaluarea conformitégii cu cerinfele calitatii si controlului intern managerial adoptate;
programe, grafice, planuri specifice de realizare a proceselor si activititilor;

comunicdrile cu partile interesate, inclusiv nemultumiri/reclamatii;

gradul de Tndeplinire a obiectivelor sistemului integrat de management si a tintelor acestora.

Documentele pe marginea carora se vor purta dezbateri si care vor fi analizate de management sunt:

> Rapoarte de audit intern;

» Rapoarte de audit public extern;

> Rapoarte de activitate centralizate la nivelul entititii (performantele proceselor si
conformitatea lor);

Rapoarte privind monitorizarea performantelor;

Rapoarte privind gestiunea riscurilor;

Rapoarte privind stadiul aplicarii acfiunilor corective si/sau preventive;

Recomanddri ale auditului intern pentru fmbunititirea functionalititii sistemului.

VVVY

In cadrul sedintelor de analiz3 ale managementului se analizeazi in detaliu:

>
>

»

>

>

gradul de implementare a standardelor de calitate si control intern managerial;

deviatiile sau intérzierile apérute in realizarea misurilor cuprinse in Programul de dezvoltare
(a sistemului de control intern managerial);

gradul de realizare a obiectivelor specifice SMART stabilite, prin evaluarea indicatorilor de
performants;

evolutia riscurilor identificate si evaluate in urma aplicirii misurilor de control intern
stabilite pentru diminuarea probabilititii si impactului acestora;

posibilitatile financiare, umane, logistice, etc. ale entitatii in raport cu obiectivele stabilite i
efectuarea ajustdrilor corespunzitoare.

Datele de iesire ale analizei efectuate de management, includ decizii si actiuni privind:

>

oportunitdti de imbunititire continuj,
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> orice nevoie de schimbare a sistemului integrat de management, inclusiv nevoile de resurse.

Rezultatul analizei se concretizeazi prin revizii ale politicii Primariei Municipiului Satu Mare,
necesitatea  modificarii documentatiei sistemului integrat de management sau a referintelor sale,
modificarea obiectivelor entititii sau impunerea de actiuni pentru eficientizarea proceselor si a activitégii
acesteia, urménd ca Primarul s3 ia/dispuni deciziile potrivite.

Rezultatele analizei efectuate de management se fnregistreaza de citre RMC/secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare in Minute/Proces verbal si in Raportul privind analiza efectuatd de cdtre
management, insusite de toti participantii, prin semnaturi. Dupa obtinerea tuturor semniturilor Raportul
privind analiza efectuatd de cdtre management este inaintat spre analiza si aprobare Primarului Municipiului
Satu Mare, fapt ce intiregte obligativitatea responsabililor de a implementa misurile corespunzatoare lor, la
termenele stabilite si de a raporta realizirile, inclusiv abaterile sau dificultatile intimpinate.

Inregistririle analizelor efectuate de management sunt pdstrate de RMC/Comisia de monitorizare
minimum 3 ani. Deciziile rezultate sunt comunicate persoanelor implicate conform procedurilor
operationale inventariate /aprobate de citre RMC/Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare. in Raport
se mentioneazd responsabilititi si termenele pentru realizarea actiunilor ce trebuiesc intreprinse (actiuni
corective/preventive /imbunétatiri, decizii referitoare la performant3, politici, alocare de resurse etc).

CAPITOLUL 10 - IMBUNATATIRE
10.1 Generalititi
Primaria Municipiului Satu Mare determini, selecteazi si implementeazd actiuni necesare de

imbunétatire, pentru a satisface cerintele cetdtenilor/ beneficiarilor si pentru a spori satisfactia acestora.
Acestea includ, dupi caz:

» imbunitétirea proceselor pentru a preveni neconformititile,

> Tmbunitatirea serviciilor pentru a satisface cerintele cunoscute si anticipate,

» imbunititirea calitatii rezultatelor sistemului de management.

10.2 Neconformititi/nereguli si actiuni corective

Primaria Municipiului Satu Mare identifici si inregistreaza neconformititile existente sau posibile.
Ca exemple de neconformititi se pot mentiona:

» Incdlcarea prevederilor legale sau a prevederilor de alt tip (ex. ale regulamentului intern, ale
contractelor colective de munci),

> reclamatii fondate ale salariatilor si/sau ale altor parti interesate de performanta sociald a
entitatii publice,

> nerespectarea uneia dintre cerintele standardelor de referint3, etc..

Pentru a fnldtura aceste neconformititi, entitatea publicd determin si aplici actiuni corective sau
preventive precum si corectii adecvate. Identificarea si raportarea serviciilor sau produselor neconforme,
constituie datoria si responsabilitatea tuturor celor implicati in activitafile entititii publice.

Tratarea serviciului neconform presupune:
analiza neconformititilor, inclusiv a reclamatiilor/nemulfumirilor cetitenilor /beneficiarilor,
determinarea cauzelor neconformititilor,
evaluarea necesititii de a actiona pentru ca neconfo rmitatile s3 nu reapars,
determinarea si implementarea actiunilor necesare,
fnregistrarea rezultatelor actiunilor intreprinse,
analizarea eficacititii actiunilor corective intreprinse.

Pentru aplicarea celor de mai sus exist, este detaliat3 si difuzatd PS Cod 08.3.42*11/0 "Gestionarea
abaterilor/neconformitatilor”.
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10.3 Imbunititirea continu3

Eficacitatea sistemului integrat de management este imbunitititi in mod continuu prin
transpunerea in practici a politicii declarate a Primériei Municipiului Satu Mare in domeniul calitagii si
controlului intern managerial, auditarea si evaluarea sistemului, analiza datelor obtinute prin misurarea si
monitorizarea proceselor, prin deciziile managementului, luate in urma analizelor efectuate periodic.

Conceptul de imbunititire continui face parte integranta din sistemul de calitate si control intern
managerial. Acest lucru se obtine printr-o evaluare continui a performantelor sistemului integrat de
management in raport cu politica si obiectivele calitdtii si controlului intern managerial propuse, pentru
identificarea oportunititilor de imbunitatire.

Primdria Municipiului Satu Mare prin Comisia de monitorizare stabileste si mentine la zi actiuni
pentru imbunétitirea continua.

Acestea vizeazi:
obiectivele Primiriei Municipiului Satu Mare;
concluziile rezultate tn urma identificirii pericolelor, evaluarii si controlirii riscurilor;
rezultatele monitorizarii si ale masurarii eficacititii;
concluziile analizelor efectuate de conducerea entitatii;
schimbdrile survenite in legislatia si reglementirile nationale.
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1 3 01.6.2019
2 3 1 |14.01.2020 Integral | Punerea in acord cu stadiul
controlului intern
managerial, a unei noi
structuri organizatorice
3 3 2 |26.01.2021 Integral | Punerea n acord cu stadiul
controlului intern
managerial, a unei noi
structuri organizatorice
Formular distribuire (difuzare) procedur:
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1 Exemplarul nr. 1 originalul se pistreazi la RMC;
2 Se posteazi pe site-ul entititii, i se difuzeazi electronic pe adresele de email ale conducitorilor de

structuri - 14.01.2020.

Se posteaza pe site-ul entititii, si se difuzeazi electronic pe adresele de email ale conducitorilor de
structuri ~ 26.01.2021
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