Figa Standard 18 ,,SEPARAREA ATRIBUTIILOR”

1. Consideratii preliminare

Scopul prezentei fise este acela de a prezenta o metoda prin care managementul
operational poate fi eficientizat gi consolidat.

Entitatile publice sunt constituite pentru a realiza misiuni si obiective, in raport cu care
se concep, se reglementeaza si se organizeaza activitatile destinate realizarii acestora,
misiuni care se regasesc in actele normative de constituire, cum ar fi legi, hotarari ale
Guvernului, statute, regulamente interne etc. Scopurile sunt cunoscute si sub denumirea
generica de obiective.

Atingerea obiectivelor stabilite sau obtinerea rezultatelor agteptate este grevata de
incertitudine, care poate deveni o bariera in calea succesului sau o oportunitate.
Incertitudinea exista, indiferent de modul in care o percepem. Oricand pot apare situatii sau
evenimente, actiuni sau inactiuni, care au drept consecinta neatingerea obiectivelor sau se
pot constitui in oportunitati ce trebuie exploatate. Astfel de probleme care pot apare si care
influenteaza in sens negativ sau pozitiv obtinerea rezultatelor dorite, reprezinta riscurile.

Riscuri in realizarea obiectivelor entitatii publice pot aparea si ca urmare a
neimplementarii standardului 18 “Separarea atributiilor”. Separarea atributiilor reduce riscul
de frauda, al manipularii intentionate, al erorii $i imbunatateste verificarea (controlul).

Separarea atributiilor , decurge din cerinta elementara ca nicio persoana sau veriga
organizatorica sa nu detina controlul exclusiv asupra tuturor etapelor importante ale unei
tranzactii, activitati sau operatiuni.

Urmatoarele trei functii fundamentale sunt incompatibile in oricare entitate publica:

- functia de autorizare (sau de decizie), care apartine managerului general / ordonatorului de
credite;

- functia de inregistrare contabild, care nu poate fi exercitata decat de contabil;

- functia financiara, care consta in actul de plata sau de incasare, indeplinita de un specialist
in finante sau, dupa caz, de un casier.

A le atribui pe toate trei sau doar pe doua dintre ele, unei singure persoane, determina
asumarea unor riscuri importante privind securitatea activelor.

La aceste trei functii permanente si incompatibile se adauga: functia de control, aici
cuvantul “control” avand intelesul exclusiv de verificare, ca activitate specializata; functia de
detinere, specifica persoanelor care detin in gestiune bunuri fizice sau alte valori.

Organizarea, ca functie manageriala, constituie un ansamblu de masuri, metode,
tehnici, mijloace si operatiuni prin care conducerea stabileste in conformitate cu anumite
principii, criterii, reguli si norme, componentele procesuale (sarcina, atributia, activitatea) si
componentele structurale (postul, functia, compartimentul, nivelurile ierarhice si relatiile
organizatorice), in vederea realizarii obiectivelor fixate.

Structura organizatorica si componentele sale, sunt cuprinse in Regulamentul de
organizare gi functionare (ROF), document cu caracter normativ, elaborat si aprobat la nivelul
entitatii publice.

Atributia reprezinta un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
unei anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu i
care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea consta in totalitatea atributilor de o anumita natura, care determina
procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunostintele necesare
realizarii activitatii sunt din domenii apropiate, personalul utilizat putdnd avea astfel o
pregatire profesionala sensibil unitara; activitatea cuprinde atributi omogene ce revin
compartimentelor entitatii.

Figsa postului reprezinta documentul care defineste locul si contributia postului Tn
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat salariatului cat si
institutiei si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post.



Standardul 18 “Separarea Atributiilor” presupune separarea atributiilor privind
efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributile de aprobare, control i
inregistrare sa fie, intr-o masura adecvata, incredintate unor persoane diferite, cum ar fi de
exemplu: auditul intern si controlul financiar trebuie sa fie independente de managementul
activitatilor; executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care
au calitatea de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil;
cu privire la exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu,conducerea este
obligatd sa ia masurile necesare pentru separarea atributiilor de aprobare, efectuare si
control al operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate unor persoane diferite.

2. Definirea componentelor standardului

Standardele de control intern/managerial definesc un minimum de reguli de
management, pe care toate entitatile publice trebuie sa le urmeze.

Obiectivul standardelor este de a crea un model de control managerial uniform si
coerent. Totodata, standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care se
evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

Standardul 18" Separarea atributiilor” face parte din sectiunea (elementul — cheie)
JActivitati de control”, sectiune care prezinta problematica managementului legata de
documentarea procedurilor; continuitatea activitatilor; gestionarea abaterilor (exceptii de la
proceduri); separarea atributiilor; supravegherea (monitorizarea).

In descrierea standardului se specifica faptul ca, in cadrul entitatii publice elementele
operationale si financiare ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane independente una
fata de cealalta, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie sa fie separate.

in cerintele generale ale standardului, care reprezinta directiile determinante in care
trebuie actionat in vederea implementarii standardului, se precizeaza ca:

- separarea atributiilor si responsabilitatilor este una dintre modalitatile prin care se reduce
riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste
probleme;

- prin separarea atributiilor se creeaza conditile ca nicio persoana sau compartiment sa nu
poata controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;

- separarea atributiilor i responsabilitatilor intre mai multe persoane creeaza premisele unui
echilibru eficace al puterilor;

- managerii entitatilor publice in care, datorita numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor, trebuie sa fie constienti de
riscuri si s@ compenseze aceasta limitare prin alte masuri de control intern/managerial.

3. Autoevaluarea si stabilirea masurilor de control intern/managerial aferente
standardului

Operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial al entitatii se
realizeaza prin programarea si efectuarea urmatoarelor actiuni:

- convocarea unei reuniuni a structurii cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica privind sistemul propriu de control intern/managerial, avand ca obiect stabilirea
masurilor de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare;

- completarea, de catre fiecare compartiment din organigrama entitatii publice, a
chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial.

Pentru pregatirea autoevaluarii, conducatorul entitatii publice poate recurge la
capacitatea de consiliere a compartimentului de audit intern, in conditile prevederilor
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 1.702/2005 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si exercitarea activitatii de consiliere desfagurate de catre auditorii interni din
cadrul entitatilor publice, dar gi a altor structuri cu rol de indrumare metodologica a
implementarii sistemului de control intern/managerial si, dupa caz, la consilierea de catre



controlorul delegat numit de ministrul finantelor publice, sa isi exercite atributiile la respectiva
entitate publica.

Scopul autoevaluarii este de a stabili stadiul implementarii standardului la nivelul
entitatii publice. Pentru realizarea acesteia se parcurg urmatorii pasi:

e Completarea chestionarului de autoevaluare a stadiului implementarii
standardelor de control intern/managerial

Managerii/persoanele care ocupa o functie de conducere in entitatea publica, vor
formula raspunsuri pertinente la intrebarile aferente standardului, cuprinse in chestionarul de
autoevaluare a stadiului implementarii standardelor de control intern/managerial.

Raspunsurile incluse in chestionar trebuie sa vizeze, in primul rand, cerintele generale
precizate in standard, precum gi alte cerinte specifice tindnd de domeniul standardului,
marimea si specificul entitatii publice.

In continuare se prezintd o sectiune a chestionarului de autoevaluare, completat&
pentru standardul 18 “Separarea atributiilor”:

Compartiment .....................
Conducator de compartiment

Numele si prenumele, functia/semnatura/data

CHESTIONAR DE AUTOEVALUARE
a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial la data de .............

Criterii generale de evaluare a stadiului Raspuns si explicatii La nivelul
implementarii standardului compartimentului
standardul este:
Da/Nu | Explicatie asociata I/PI/NI
raspunsului
1 2 3 4

IV. ACTIVITATI DE CONTROL

Standardul 18 - Separarea atributiilor | I

Functiile de initiere, verificare gi Da | - au fost dispuse masurile necesare pentru
aprobare a operatiunilor sunt functii separarea atributiilor si responsabilitatilor
separate si exercitate de persoane conform legislatiei Tn vigoare, pentru toate
diferite? lucrarile realizate la nivelul

compartimentului(conceptie, analiza, sinteza,
raportare, etc.);

- in cadrul figselor de post au fost definite
responsabilitatile si limitele de
competenta, asigurandu-si astfel,
separarea atributiilor;

- ordinele conducatorului entitatii publice
pentru organizarea si exercitarea CFPP
(valabil pentru compartimentul fianciar-
contabil).

Documente:Atributii compartimente,
fisele posturilor, proceduri
operationale,proceduri de sistem

Conceperea si aplicarea procedurilor Da | - in cadrul procedurilor elaborate la nivelul
asigura separarea atribu’giilor? compartimentului, s-a asigurat separarea
functiilor de initiere,verificare si aprobare a
operatiunilor.




Raspunsurile si explicatiile asociate se completeaza in Chestionarul de autoevaluare
de catre fiecare compartiment din cadrul entitatii publice. Acestea vor formula raspunsurile la
intrebari prin “da” sau “nu” (col. 2)., precum si un comentariu motivat, constand intr-o
explicatie realista a situatiei existente (col. 3).

Standardul la nivelul compartimentului se considera a fi:

- implementat (I), atunci cand la fiecare dintre criterile generale de evaluare aferente
standardului s-a raspuns cu "Da";

- partial implementat (P1), atunci cand la cel putin unul dintre criteriile generale de evaluare
aferente standardului s-a raspuns cu "Da";

- neimplementat (NI), atunci cand la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente
standardului s-a raspuns cu "Nu".

Stadiul implementarii standardului se consemneaza in col. 4, pe linia corespunzatoare

acestuia.

e intocmirea Situatiei sintetice a rezultatului autoevaludrii stadiului de
implementare a standardului la nivelul entitatii publice

in Situatia sintetica, se centralizeaza informatiile din chestionarele de autoevaluare,
semnate si transmise de conducatorii de compartimente, se stabileste stadiul implementarii
acestuia la nivelul entitatii publice si in raport cu acestea, se evalueaza si stabilesc masurile
de control intern/managerial.

Situatia sintetica se intocmeste, conform modelului prezentat mai jos:

Presedintele structurii

Numele si prenumele/functia/semnatura/data

Situatia sintetica a rezultatului autoevaluarii stadiului de implementare a standardului

Denumirea Numarul total al din care, La nivelul
standardului compartimentelor | compartimente in care entitatii
in care standardul standardul este: publice standardul este:
este aplicabil | PI NI /PN
1 2 3 4 5 6
Standardul 18
“Separarea
atributiilor”
Masuri de control intern/managerial de adoptat: ...

La nivelul entitatii publice, standardul de control intern/managerial se considera a fi:

- implementat (), daca numarul compartimentelor specificat in coloana 3, pe randul
corespunzator acestui standard, reprezinta cel putin 90% din numarul compartimentelor
precizate in coloana 2, pe acelasi rand;

- partial implementat (PI), dacad numarul compartimentelor specificat in coloana 3, pe
randul corespunzator acelui standard, reprezinta intre 41% si 89% din numarul
compartimentelor precizate in coloana 2, pe acelasi rand;

- neimplementat (NI), daca numarul compartimentelor specificat in coloana 3, pe randul
corespunzator acelui standard, nu depaseste 40% din numarul compartimentelor precizate in
coloana 2, pe acelasi rand.

in partea finala a Situatiei se consemneazd masurile de control intern/managerial
necesare a fi luate pentru implementarea standardului, in cazul in care se constata ca acesta
este partial implementat sau neimplementat.



e Includerea masurilor de control intern/managerial adoptate in Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al entitatii publice

Masurile/actiunile concrete fixate de managerii entitatii publice pentru implementarea
standardului, in cazul in care acesta este partial implementat sau neimplementat, vor fi
preluate din Situatia sintetica a standardului, pentru aplicare, in Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/ managerial al entitatii publice, care in extras, poate fi prezentat
pe urmatorul exemplu:

Entitatea publica ...............ccccoooo .

APROB
Conducatorul entitatii publice
Numele si prenumele

PROGRAMUL
de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al ...... (entitatea publica)
perioada .............ooiiiiiienn .

 Obiectivul programului: Implementarea standardelor de control intern/managerial la

nivelul ... (entitatea publica)

Standardul | Directii de actiune Actiuni Cine raspunde Termen
Standardul 18 | - Asigurarea - Urmarirea de Conducatorii Permanent
,Separarea separarii atributiilor | catre conducerea | compartimentelor
atributiilor” si responsabilitatilor | compartimentelor | din minister.

in privinta din minister, a

elementelor aplicarii

operationale si principiului

financiare ale separarii functiilor

fiecarei actiuni, de initiere,

respectiv separarea | verificare si

functiilor de initiere | aprobare a

fata de cele de operatiunilor.

verificare, astfel - Monitorizarea Conducatorii Permanent
incat nicio respectarii compartimentelor
persoana sau separarii din minister.
compartiment sa nu | atributiilor in

poata controla toate | conceperea si

etapele importante | aplicarea

ale unei operatiuni | procedurilor

sau ale unui elaborate pentru

eveniment. activitatile proprii.




