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Procedura are ca scop documentarea modului de organizare si desfiasurare a mm;&'&éﬁb% de
monitorizare, coordonare $i indrumare metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial al Autorititii Nationale Sanitare Veterinare si pentru Sigurania
Alimentelor, denumitd in continuare Comisia de monitorizare, in vederea gestiondrii proceselor de
control intern managerial la nivelul ANSVSA.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in activitatea COM, la organizarea sedintelor sale de lucru, in vederea bunei
gestiondri a sistemului de control intern managerial proiectat si implementat la nivelul Autoritifii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ordin SGG nr. 400/2015 - pentru aprobarca Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu modificarile i completirile ulterioare

Ordinul pregedintelui ANSVSA nr. 76/2016 privind constituirea si stabilirca atribufiilor Comisiilor
de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a implementéarii si dezvoltirii sistemului de
control intern managerial din cadrul Autoritd{ii Nationale Sanitare Veterinare §i pentru Sigurania
Alimentelor, al directiilor sanitar-veterinare §i pentru sigurania alimentelor judelene, respectiv a
municipiului Bucuresti si al institutelor nafionale veterinare de referintd, cu modificarile si
completarile ulterioare

Regulament de organizare $i funcfionare a COM de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a implementéanii §i dezvoltdrii sistemului de control intern managerial al Autoritagii
Nationale Sanitare Veterinare §i pentru Siguranta Alimentelor

Legislatie aplicabila in vigoare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Prezenta procedura utilizeazi termenii definifi de documentele de referintd indicate si in legislatia
aplicabila domeniului de activitate a ANSVSA.

Compartiment - Structurd organizatoricd din cadrul ANSVSA (compartiment/birow/servicin/
direciie/direclic generali)

4.2. Abrevieri
ANSVSA - Autoritatea Nationala Sanitard Veterinard i pentru Siguranja Alimentului

COM -Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a implementirii §i
dezvoltirii sistemului de control intern managerial

F - formular

IL - instructiune de lucru

M - manual

SGG - Secretariatul General al Guvernului

PG - procedurd generala

PS - procedurd specificd

SCIM - sistem de control intern managerial



PROCEDURA GENERALA Editia ; 2700 L K VN

.- d -_._'Pr.__ '.\
ORGANIZAREA SEDINTELOR COMISIEI R“"’.'f‘iﬁ Al 1,] *-’?‘x

COD: PG-03 Pﬁgi‘l;f;: 5 dill‘_lli_b'_:.:rr 'yj” E H
¥ " I .1!1~.twhr"‘ ;L ‘gi"',:';
5. DESCRIERE PROCEDURA G S
g A1 Ty T
5.1 Generalititi, responsabilitate S

COM are drept scop coordonarea si indrumarca metodologicd a implementdrii §i dezvoltirii
sistemului de control intern managerial al ANSVSA. Componenja COM se stabilegte prin ordin al
presedintelui ANSVSA,

Din COM fac parte conducatorii tuturor compartimentelor din structura organizatorici a Autoritatii.
Astfel, managementul de la cel mai inalt nivel este angajat in implementarea, dezvoltarea si
imbundtitirca continud a cficacitatii SCIM al Autoritatii.

Mijloacele specifice prin care membrii COM asigurd indeplinirea acestor responsabilitati sunt:

» Comunicarea in cadrul organizajici a importantei satisfacerii cerinelor legale $i a celor
reglementate,

» Proiectarca $i implementarca unui sistem de control intern managerial orientat pentru
asigurarca asigurarea calitajii si/sau performaniei activitatilor desfasurate,

» Stabilirea obiectivelor pentru activitijile desfiisurate la nivelul structurii pe care o conduc,
» Realizarea periodica a analizelor de management,
»  Asigurarea disponibilitafii resurselor necesare pentru indeplinirea obiectivelor.

Managementul la cel mai inalt nivel se asigurd ¢d responsabilitafile §i autoritifile sunt definite si
comunicate la nivelul organizatici. De asemenea, conducitorul fieciirui comartiment din structura
organizatorica a Autoritatii desemneazi o persoand numitad responsabil SCIM care, in afara altor
atributii, trebuie s aiba responsabilitate §i autoritate pentru:

» @ se asigura cii toate procesele necesare sistemului de control intern managerial sunt stabilite,
implementate §i menfinute,

» a raporta managementului compartimetului/COM/Sceretariatului COM despre funcfionarea
SCIM, stadiul implementirii, eventualele nevoi de imbunititire,

» a se asigura ci este promovatd in cadrul organizajiei congtientizarea sistemului proiectat si
implementat.

5.2 Organizare 5i functionare

COM este organizatd §i funcioneazd in conformitate cu regulamentul propriu, elaborat in cadrul
COM si aprobat de presedintele ANSVSA. Intdlnirile de lucru ale COM au loc periodic, semestrial
sau mai des dacd situatia o impune.

Sedinfele ordinare sunt programate in cursul lunilor in care se intocmeste situafia centralizatoare
privind stadiul implementarii SCIM in vederea transmiterii citre SGG, in conformitate cu legislafia
aplicabili in domeniu (art, 4 alin. 3 din OSGG 400/2015 cu modificarile si completirile ulterioare).

Locul de desfisurare a sedinjelor este sediul ANSVSA. Organizarea sedintelor este responsabilitatea
Secretariatului COM. Acesta asigurd intocmirea documentelor necesare bunei desfisurdn a gedinieclor,
cum ar fi :

» rezervarea salii de sedinte,
» asigurarea protocolului sedintei (daca este cazul),

# ordinea de i a gedintet,
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» invitaliile de participare la sedinte (convocator), e

Y

> minule/procese verbale in urma sedintelor organizate,

o

»  diferite rapoarte §i alte documente specifice la solicitarea presedintelui COM ete.
Documentele sunt semnate de presedintele COM.

Inregistrarea tuturor documentelor COM se realizeazi prin registrul de intriiri-iesiri din cadrul
Cabinetului Secretarului general al ANSVSA.

Secretaniatul COM  este format din tofi responsabilii SCIM desemnaji la nivelul structurilor
organizatorice. Coordonarea activitijii secretariatului COM este asiguratd de secretarul COM,
desemnat de presedintele COM, conform reglementérilor in vigoare.

Aceastd structurd asigurd comunicarea in cadrul COM, inire membrii acesteia, prin
primirea/transmiterea  diferitelor materiale, utilizand in acest scop comunicarea prin sisteme
electronice.

Secretarul COM menfine evidenie privind datele de contact ale persoanelor nominalizate in functiile
de conducere ce le conferd acestora statutul de membru al COM, ale persoanelor desemnate
responsabili SCIM in fiecare structurd organizatoricd sau ale diverselor persoane nominalizate in
grupuri de lucru la nivelul COM.

3.3.Elaborarea, verificarea 5i aprobarea procedurilor

Comisia are ca responsabilitate elaborarea, verificarea §i aprobarea procedurilor care privesc
sistemul de control intern managerial al ANSVSA, a manualului/manualelor privind diferite
activitipl generale ale Autoritagii, a altor documente cu aplicabilitate generald la nivelul ANSVSA,

5.3.1. Proceduri generale, documente cu aplicabilitate generali

Elaborarea documentelor tip PG se face in cadrul unui grup de lucru constituit din membri ai COM
si/sau membri ai Secretariatului COM. De asemenea, pot fi desemnate si alte persoanc de
specialitate din cadrul ANSVSA care au expertizi in activitatea procedurati.

Persoancle desemnate au cunostinfe temeinice despre activitafile desfisurate la nivelul structurii
organizatorice din care fac parte, precum $i despre elaborarea, implementarea si menjinerea unor
proceduri documentate la nivelul organizatici.

Impiativa  clabordrii  unui  document/proceduri  poate aparfine oricirui  membru  al
COM/Secretariatului COM si o poate face cunoscutd in cadrul unei sedinte ordinare a COM, sau
poate redacta proiectul de document pe care il transmite apoi spre analizd i dezbatere
Secretariatului,

Comunicarea in cadrul secretariatului este flexibili; se comunicd prin postd electronicd, telefon si,
cénd situafia 0 impune, prin organizarea de intélniri.

Dupa dezbateri in grupul de lucru electronic si objinerea formei finale a documentului, acesta este
inaintat COM peniru etapa de verificare. In acest sens se transmite Secretariatului COM o solicitare
de verificare a documentului insofitd de documentul in format letric i electronic.Orice alt document
justificativ sau argumentativ poate insofi solicitarea.

La primirea solicitarii §i a proiectului de procedurd, Secretariatul COM transmite fird intarziere
aceste documente tuturor membrilor COM,
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In interval de 15 zile de la receptionarea documentului membrii E‘QM ‘ﬁh‘ﬁhmzﬂ gl' rialele
primite si transmit eventualele observatii/comentarii. Se utilizeaza opllllnﬂar'l{utk Qgg}gés pentru
evidentierea modificarilor. La primirea observatiilor din partea membrilor {,drdi grupul de lucru
claborcaza forma finala a proiectului pe care o retransmite membrilor COM.

Dupi analizarca formei finale acegtia transmit presedintelui COM opinia fata de document.

Intervalul de timp dintre prima recepjionare de citre membrii COM a proiectului de document si
data limita a transmiterii opiniei finale citre pr::;cdmtele COM nu trebuie sa dcpﬁsescé 30 de zile
calendaristice. In cazul in carc nu se primesc opinii din partea unor membri ai COM, se considerd
acceptul acestora faja de versiunea prezentata,

Avizul privind verificarea documentului este dat de catre presedintele COM pe baza opiniilor
primite de la membrii COM. Acesta poate fi exprimat in cadrul unei sedinte ordinare a COM (daca
organizarea acesleia arc loc in termenul de timp stabilit pentru avizarea documentului), in cadrul
unei sedinfe extraordinare convocatd de presedintele COM (daci se considerdl necesar acest lucru),
sau poate fi exprimat in scris, folosind Formularul de analiza a procedurii, cod F-0)1-PG-03, urmat
de trimiterea documentului citre presedintele ANSVSA spre aprobare (in cazul avizului pozitiv) sau
citre grupul de lueru initiator (in cazul avizului negativ).

Documentul care a obtinut avizul pozitiv al COM prin semnarea lui de catre presedintele acesteia,
este transmis pregedintelui ANSVSA, cu recomandarca de a fi aprobat. Presedintele ANSVSA
aprobd sau retrimite grupului de lueru procedura in termen de § zile calendaristice de la primirea ei
de la Comisie.

Grup lueru Varianta | Membri Comisie
[ » {membn Comisie, finala i
| persoane document
desemnate)
_ Formulare
Proiect opinie
document
1 ¥
‘“I‘-'l_'“I l Presedinte
Secretarial s
Comisie
r
l Fornuilare
Membri aviz
e | .
Comisie
Presedinte
ANSVSA/aprobare

5.3.2. Proceduri specifice, documente cu aplicabilitate restrinsi

Procedurile specifice, care descriu activitdti sau procese care implicd un numdr limitat de structuri
organizatorice ale ANSVSA, sau ale ciaror implicafii in activitatea diferitelor structuri este restriinsa,
sunt elaborate la nivelul structurilor care gestioneaza procesul/activitatea respectiv(i) si aprobate de
conducitorii structurilor, care sunt totodata §i membri ai COM,

Persoanele care elaboreazd acest tip de documente sunt angajatii care desfigoard activitifile
descrise, fiind cei care cunosc cel mai bine operatiunile si le pot imbunatiti continuu.
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Dupa claborare, procedurile aflate in stadiu de proiect sunt verificate in CﬂdTLITtﬂiEﬂl,{;jll?ﬁjll Q#ﬂélé{l
organizatorice de citre responsabilul SCIM, ectapa de verificare urmarind mai dales respectarea
cerinfelor impuse de structura documentului, actualizarea lui, difuzarca, pastrarca, arhivarea,
distrugerea etc. In cazul in care se doregte §i verificarea din punct de vedere al confinutului tehnic,
conducitorul departamentului  va desemna persoana care si facd acest lucru (seful
serviciului/biroului in care se desfasoard activitatea, sau orice altd persoana care cunoaste detaliile
activitatii).

Procedura de claborare, verificare si aprobare a acestor documente e similard cu cea aplicatd pentru
procedurile de sistem. Grupul de lucru constituit la nivelul structurii organizatorice prin decizia
conducitorului acesteia elaboreazi proiectul de document care este transmis responsabilului SCIM.
Acesta asigurd verificarca documentului, eventualele comentarii/observatii/modificari facandu-le
cunoscute grupului de lucru care 1-a elaboral. Cénd se ajunge la un consens privind varianta finald a
documentului, acesta cste semnat de verificare si transmis conducatorului structurii organizatorice,
care are $i calitate de membru al COM. Acesta aprobd documentul, validindu-1.

Personal Varianta Responsabil
directie M fmala T " sSCUM
l document
N ¥
;:-pinii_' Proiect Verificare I
document
v
{ Director
Responsahil directic/aprobare
< SCUM

Un document de acest tip, dupi ce este aprobat la nivelul compartimentului elaborator i, totodata,
gestionar al procesului descris, este inaintat spre avizare presedintelui COM, urmand a fi aprobat la
nivelul Autoritatii de presedintele ANSVSA.

Avizul presedintelui COM si aprobarea presedintelui ANSVSA se inregistreazi pe pagina de gardi
a procedurii.

- Acolo unde se considerd necesar, pentru asigurarea cadrului juridic al utilizarii procedurilor
generale/specifice, manuale de proceduri, metodologii, ghiduri, dupd aprobarea lor pe pagina de
gardd de catre funcfiile specificate, se emite ordin al presedintelui ANSVSA pentru aprobarea
aplicarii/implementirii. Ordinul respectiv va cuprinde contrasemniiturile urmétoarelor funcii:

e Secretar general (presedinte COM)
s Sef serviciu juridic
e Consilier juridic

Secretar COM

5.4.Elaborarea §i aprobarea altor documente specifice SCIM

In cadrul sedintelor COM se dezbat diferite aspecte referitoare la proiectarea, implementarea si
mentinerca eficace a unui sistem de control intern managerial adecvat activitatilor desfasurate in
cadrul ANSVSA, se elaboreazi si se aprobd documente care atestdt functionarea sistemului de control
intern managerial, alte documente specifice activitafii COM.
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Dezbaterea problematicilor importante in cadrul sedinjelor COM poate conduee fa " emi !:El'qkjﬂ‘t‘
Hotirdri (se pot aproba: constituirea de grupuri de lucru, componenia lor, aprobarea programiilui de
dezvoltare sau alte documente ce atesta implementarea legislajiei specifice privind controlul intern
managerial in instituiile publice).

Hotérérile COM care vizeaza aspecte de interes general sunt afisate pe pagina web a institugiei.

6. RESPONSABILITATI
Presedintcle Autoritatii

» Aprobd, in urma analizei i a avizului favorabil din partea COM, procedurile de sistem ale
SCIM, alte documente elaborate de Comisie, procedunle specifice.

» Aproba ordinele de aprobare a implementérii procedurilor specifice (daca e cazul).
Presedintele COM

» Aprobid Raportul care se intocmeste semestrial/anual $i sc transmite la SGG privind stadiul
SCIM si progresele inregistrate;

» Aproba documentele specifice activitatii COM, elaborate de aceasta;

» Semneaza de verificare PG avizate favorabil in urma analizei COM si recomanda aprobarea
lor de citre presedintele ANSVSA,

» Avizeaza PS aprobate de functiile de conducere ale compartimentelor gestionare de proces.
Comisia/membrii COM impreuni cu Secretariatul COM

» Intocmeste semestrial Raportul privind stadiul SCIM si progresele inregistrate;

» Elaboreazi documente specifice activitalii sale;

» Elaboreaza/inijiaza proiectele procedurilor de sistem, a documentelor ce vizeaza activitayi
generale ale ANSVSA, analizeaza proiectele in vederea emiterii unui aviz;

7 Aprobi PS si alte documente specifice activititii diferitelor structuri organizatorice.
Secretariatul COM/Secretarul
7 Asigurd organizarea sedinjelor COM;

» Asigurd transmiterea documentelor relevante citre membrii COM/grupului de lucry, in
vederea analizarii lor i elaborérii avizului.

Responsabilii SCIM la nivelul structurilor organizatorice

» Verifica PS si alte documente specifice activitajii departamentelor din care fac parte.

7.  ANEXE SI INREGISTRARI

7. Anexe

Anexa | — model Formular analiza proceduri

7.2, Inregistrdri
Formular analizi procedurd - cod: F-01-PG-03
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