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1. Scopul procedurii

Procedura se refera la actiunile corective desfasurate in cadrul institutiei pentru
eliminarea cauzelor neconformitatilor/abaterilor constatate privind Sistemul de
control intern managerial si la cele preventive desfasurate pentru a asigura
mentinerea conformitatii Sistemului de Control Intern Managerial cu cerintele
specificate.

Prevederile prezentei proceduri au drept scop sa asigure:

» Descrierea masurilor stabilite In cadrul Primariei Municipiului Buzdu pentru
identificarea si corectarea neconformitatilor care se repetd, precum si pentru
determinarea cauzelor acestora si prevenirea repetarii lor;

» Identificarea datelor de intrare pentru initierea actiunilor corective;

¢ Identificarea persoanelor / proceselor care raspund de dispunerea, urmarirea si
verificarea implementarii actiunilor corective / preventive;

e Imbunatattirea continud a eficacitatii Sistemului de Control Intern/Managerial.

o Identificarea neconformitatilor, riscurilor, inclusiv a celor referitoare la
cerintele contribuabilitor;

» Identificarea si analiza tuturor informatiilor referitoare la procesele sistemului
de control intern managerial, pentru a determina si elimina cauzele
neconformitatilor constatate sau pentru a depista si elimina cauzele
neconformitatilor potentiale;

o Stabilirea actiunilor corective si a celor preventive necesare si verificarea
eficacitatii acestora;

o Informatiile relevante referitoare la actiunile intreprinse sunt evaluate cu
prilejul analizei efectuate de conducerea institutiei prin sedintele de EGR;

» Precizarea responsabilitatilor si a competenielor decizionale pentru stabilirea si
urmarirea aplicarii actiunilor corective si preventive referitoare la sistemul de
control intern managerial.

2, Domeniul de aplicare:

Procedura se utilizeazd de catre toate structurile din cadrul institutiei. Se
aplica tuturor neconformitatilor, depistate sau potentiale, referitoare la cerintele
Sistemului de Control Intern/Managerial din cadrul Primariei Municipiului Buzau, asa
cum a fost el definit prin documentare si implementare.

3. Documente de referinta (reglementari):
3.1. Reglementari internationale:;
- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

3.2. Reglementari nationale

3.2.1. Legislatie primard:
Ordinul ministrului finantelor publice nr 946/2005 pentru aprobarea Codului

controlului intern cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile
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publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu actualizarile si
modificarile ulterioare; _

3.2.2, Legislatie tertiara:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Buzau;
- Regulamentul Intern al Primariei Municipiului Buzau;

4, Definith $i abreviert:

4.1.Definitii:
Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Audit al sistemului de control intern managerial = proces sistematic independent si
documentat n scopul obtinerii de dovezi de audit si de evaluarea lor cu obiectivitate
pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit.
Actiune corectiva = actiune intreprinsa pentru a elimina cauzele unei neconformitati
detectate sau a altei situatii nedorite, in vederea prevenirii repetarii acestora.,
Actiunile corective pot implica schimbari in proceduri si in sistemul de control intern
managerial pentru a asigura imbunatatirea calitatii proceselor si rezultatelor acestora
in fiecare din etapele procesului.
Nota 1 Pot exista mai multe cauze pentru o neconformitate.
Nota 2 Actiunea corectiva este intreprinsa pentru a preveni reaparifia iar actiunea
preventiva este intreprinsa pentru a preveni aparitia.
Nota 3 Existd o distinctie intre corectie si actiune corectiva
Actiune preventivd = actiune Iintreprinsa pentru eliminarea cauzelor unor
neconformitati potentiale sau a altor posibile situatii nedorite, in scopul prevenirii
aparitiei acestora.
Actiunile preventive pot implica schimbari in proceduri si in sistemul de control intern
managerial pentru a asigura imbunatatirea calitatii proceselor §i rezultatelor acestora
in fiecare din etapele procesului .
Nota 1 Pot exista mai multe cauze pentru o neconformitate potentiala
Nota 2 Actiunea preventiva este intreprinsa pentru a preveni aparitia iar actiunea
corectiva se intreprinde pentru a preveni reaparitia
Corectie = acfiune intreprinsa pentru a elimina o neconformitate constatata.
Nota 1 O corectie poate fi efectuata impreuna cu o actiune corectiva.
Nota 2 O corectie poate fi, de exemplu, reprelucrare sau reclasare
Neconformitate = neindeplinirea unei cerinte

4.7. Abrevieri
Structuri= serviciu/compartiment/birou
PS = Procedura de sistem ,
Comisia = comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial

dlPage




EDITIA: |

U.A.T. MUNICPIUL BUZAU PROCEDURA DE SISTEM REVIZIA:0
COMISIA DE MONITORIZARE PRIVIND GESTIONAREA
ABATERILOR

PAGINA S DIN 11

Pt o

F = formular

RNAC = Raport de neconformitate si actiuni corrective
RAC = Raport de actiune corectiva

RAP = Raport de actiune preventiva

AC = Actiune corectiva

AP = Actiune preventiva

5. Descrierea procedurii:

5.1, Generalitati:

in cadrul activitdtilor de audit, de analizare a Sistemului de Control
Intern/Managerial si de analizd curentd a documentatiilor, neconformitatile sunt
identificate in mod clar, analizandu-se cauzele, frecventa aparitiei lor si se stabilesc
masuri corective,

In functie de modul cum sunt initiate actiunile corective, acestea se impart in:

- actiuni initiate ca urmare a neconformitatilor din Sistemului de Control
Intern/Managerial si a neconformitatilor referitoare la cerintele serviciului,

- actiuni initiate de angajati,

- actiuni initiate ca urmare a auditurilor din partea organelor din exterior .

Actiunile Scorective si preventive sunt stabilite luand in considerare impactul lor
corectiv asupra: costurilor, performantelor proceselor, satisfacerea cerintelor
contribuabitilor §i asupra imaginii institutiei.

Orice modificare a documentelor sistemului de control intern managerial care
rezultd din urma actiunilor corective si preventive intreprinse se inregistreaza si se
implementeaza pentru a asigura functionarea eficace a sistemului de control intern
managerial.

5.2, Modul de lucru:
Actiuni corective
Neconformitatile si alte situatii nedorite identificate, se pot referi la: procesul de
instruire (proiectarea necorespunzatoare a planurilor de pregatire profesionala, modul
defectuos de organizare a procesului de instruire si de invatare, evaluarea
necorespunzatoare a calitatii acestui proces, specificatii necorespunzatoare, instruirea
necorespunzatoare a salariatilor, neglijenta din partea personalutui implicat in procesul
de instruire ) si la documentele sistemului de control intern managerial.

|dentificarea si inregistrarea riscurilor si a altor situatii nedorite se fac in
conformitate cu procedura de sistemn ,,Managementul riscurilor”.

Analiza cauzelor neconformitdtilor si a altor situatii nedorite identificate in
desfasurarea activitatilor, la nivelul structurilor functionale, se realizeaza astfel:
- Sefii structurilor implicate in aparitia neconformitatilor/riscurilor, determina actiunile
corective necesare pentru eliminarea cauzelor acestora, stabilesc responsabilitati,
termene pentru aplicarea actiunilor respective si se asigura ca acestea sunt efectuate
si eficace in raport cu cerintele specificate.
- Se utilizeaza formularul ,,Raport de neconformitate si actiuni corective/preventive”,
care va fi transmis resposabilului cu riscurite numit la nivelul institutiei.
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- Pentru toate actiunile corective/preventive 6initiate se verifica implementarea si
eficienta acestora de catre responsabilii cu riscurile numiti la nivelul institutiei.
Actiuni preventive

Responsabilul cu dezvoltarea SCIM efectueaza periodic analiza Rapoartelor de
actiuni 6orrective/preventive din evidenta cu scopul de a identifica tendintele calitatii
in cadrul institutiei.

Rezultatele analizarii se annual anual sau la cerere, in Raportul privind stadiul si
eficacitatea Sistemului de Management, precum si in cadrul analizelor corective de
catre management.

Actiuni corective initiate in urma unor audituri din exterior

Aceste actiuni corective pot fi initiate ca urmare:

- a auditului din partea organului de certificare;

- a auditului din partea clientului (beneficiarului, furnizorului, colaboratorului) in
vederea obtinerii garantiei ca Sistemului de Control Intern/Manageriat este
implementat si mentinut si astfel este asigurata satisfacerea cerintelor sale.

Actiunile corective 6initiate in urma unor audituri corective din exterior sunt
consemnate in rapoarte de actiuni corective, procese verbale, etc. Rezolvarea
actiunilor corective rezultate in urma deficientelor constatate se face n termenul
convenit intre partile implicate. Urmarirea, solutionarea si evidenta actiunilor
corective se face in mod similar actiunilor corective initiate de responsabilul cu
dezvoltarea SCIM.

6. Responsabilitati:

6.1, Primarul:
Analizeaza si dispune actiunile corective/preventive prezentate de Responsabilul SCIM
si aproba rapoartele de actiuni éorrective/preventive stabilite.
Solutioneaza divergentele aparute la dispunerea actiunilor corective/preventive.

6.2, Angajatii:

Raspund de stabilirea si implementarea actiunilor corective/preventive aprobate
prin Rapoartele de actiuni corective/preventive.

6.3, Presedintele comisiei de monitorizare coordonare §i indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial:
- analizeaza anual abaterile inregistrate si intocmeste, pentru conducere, rapoarte;
- dispune implementarea actiunilor corective/preventive stabilite pentru eliminarea
cauzelor unor neconformitdti existente sau potentiale, atunci cand acestea necesitd
alocarea de resurse materiale si/sau umane;
- analizeazd si aproba propunerile de imbunatatire a sistemului de control intern
managerial; '
- supravegheaza modul in care sunt respectate prevederile prezentei 6proceduri si face
propuneri de imbunatatire;
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- coordoneazd implementarea corectiilor si mdsurilor corective pentru eliminarea
cauzelor abaterilor.

6.4, Responsabilii cu riscurile numit la nivelul institutis
- pentru toate actiunile corective/preventive initiate, verificd implementarea s
eficienta acestora;

6.5. Sefii structurilor auditate pe calitatea sistemului de control intern
Sefii structurilor implicate in aparitia neconformitatilor, determina actiunile corective
necesare pentru eliminarea cauzelor acestora, stabilesc responsabilitati, termene
pentru aplicarea actiunilor respective si se asigura ca acestea sunt efectute si eficace
in raport cu cerintele specificate.

6.6. Auditorut
- intocmeste Rapoartele de actiuni corective/preventive ca urmare a identificarii unor
deficiente cu ocazia auditului,
- transmite entitatilor vizate Rapoartele de actiuni corective/preventive stabilite;
- controleaza stadiul de rezolvare a actiunilor corective/preventive stabilite;
- verifica si confirma implementarea actiunilor corective/preventive.

7. Dispozitii finale
7.1. Procedura va fi difuzatd intregului personalului din cadrul Primariei
Municipiului Buzau;
7.2. Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul cand apar modificari ale

reglementarilor legale cu caracter general,
7.3. Aceastd procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar

8. Anexe

Anexa 1 LISTA DE DISTRIBUIRE A PROCEDURH

Nr Numele si Modul distribuirii
X . renumele Data (prin e-mail, in
Crt | Compart 1P N .
partimentul personalului | distribuirii format hartie,
de conducere postare intranet etc.)

la . . s
in conformitate cu organigrama aprobaté
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Tuturor
1 | compartimentelo prin e-mail

r
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Anexa Z RAPORT DE NECONFORMITATE SEACTIUNI CORECTIVE/PREVENTIVE

Data: Data la care
este emis raportul

Initiator:Nume
le initiatorului | Document

Nr. automat in baza de date din baza de SUrsSA:
date, care Denumirea
poate fi unul | documentu
din lui care sta
RAC RAP responsabilii ‘{a baza
structurilor actiunii

din entitate

Functia evaluatad/Localizare:

Compartiment: se specifica daca este cazul
sau se marcheaza N/A

REFERINTE Cerinta: se face referire la standardele
OMFP 946
Document de referinta: se indica
documentul de referinia al cerintei
Descrierea Defectului, Deficientei, Neconformitatii, Conditiei anormale constatate
(Descrierea concisa, dar clara, a constatarii neregularitatii constatate. Prin
completarea Tn baza de date se bifeaza scopul actiunii de corectare a efectelor sau de
corectare a cauzei}
Partea |
IDENTIFICARE Defectul, Deficienta, Neconformitatea, Conditia Anormala necesita actiune pentru:
DEFICIENTA a) corectarea efectelor b) corectarea cauzei reale/potentiale
$eful compartimentului in care a fost identificatd DDNCA : Luarea la cunostmi;a de
catre seful structurii organizatorice a continutului neregularitatii constatate si
desemnarea responsabilutui actiunii: Nume:
Semnaétura: Data:
Partea a ll-a a) Corectarea efectului: se face o propunere de actiune care sa inliture
ACTIUNE neregularitatea constatatd. Se coreleaza cu bifarea din Partea | referitoare la
CORECTIVA/ PREVE

NTIVA PROPUSA

corectarea efectelor sau cauzelor neregularitatilor. Se marcheazd cu N/A suprafata
care nu se completeaza. In urma discutiilor cu seful structurii organizatorice
implicate, se stabileste si o data pentru implementarea actiunii.

Data propusa pentru implementarea actiunii..........
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b) Corectarea cauzei:
Data propusa pentru implementarea actiunii

Responsabil de implementarea actiunii: Semnatura responsabilului pentru
implementarea actiunii are semnificatia ludrii la cunostintd a actiunii propuse
Nume: Semnatura: Data:

Partea a lll-a
) ACTIUNE .
INTREPRINSA

a)Corectarea efectului : Se completeaza de catre responsabilul cu implementarea
actiunii si corectarea efectelor sau cauzelor neregularitatilor
b) Corectarea cauzei:

Seful compartimentului responsabil cu implementarea actiunii: Luarea la cunostinta
si acceptul sefului structurii organizatorice despre modalitatea de solutionare a
neregutaritatii constatate. Nume:

Semnatura: Data:

Partea a IV-a
ACC EPTABEA
FINALA

Verificarea implementdrii si eficientei actiunii : Se face de catre ini{iatorul actiunii,
care poate fi responsabilii structurilor de control din entitate. Evaluatorul, daca nu
este de acord cu modalitatea de solutionare a neregularitatii, propune neacceptarea
implementarii si deschiderea unei noi actiuni care sa rezolve definitiv neregularitatea
constatata initial.

ACCEPTAT = se propune inchiderea acesteia NEACCEPTAT =
se propune emiterea unui nou RAP nr................

Evaluator: Nume: Semnatura: Data:
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Anexa 3 PROPUNERE IMBUNATATIRE

IDENTIFICARE
A Document (numar si/sau titiu)

De la ( nume/compartiment)

Data:

Propunere (situatie actuala, propunere de imbunététire, motivare)
B

Compartimente / persoane afectate (se completeaza de responsabilul cu
C dezvoltarea si implementarea sistemului de control la nivelul....... )

Pozitia compartimentelor/persoanelor afectate {cauze, mod de
D rezolvare, actiuni corective)

Masuri adoptate (se completeaza de responsabilul cu implementarea
E sistemului de control de la nivelul,....,..

Compartiment

implicat
Responsabil
aplicare Termen:
Responsabil
verificare Termen:

Responsabil cu

dezvoltarea si

implementare
a SCIM

Presedinte Comisia de
monitorizare
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