l— Fisa / Standard 17 ,,Proceduri” _\

1. Introducere

Fiecare entitate publica trebufe s& asigure perfectionarea managementului pentru
utilizarea, Tn conformitate cu interesul public, a banilor contribuabililor, dar si pentru propria
el funclionare, pentru a putea sa-si fundamenteze deciziile Tn concordantd cu cerintele de
eficacitale, eficientd, economicitate si cu luarea in considerare a unui numar tot mai mare
de factorl interni gi externi entitifii, intre care s-ar putea mentiona: amplificarea s
diversificarea riscurilor in mediul sdu ambiant, complexitatea crescandd a organizarii
entitati; frecventa deficientelor in funclionarea acesteia; dezvoltarea continud, dar gf
indsprirea cadrului legal, ce trebuie respectate. in aceste conditi, se folosese, cu
precadere, proceduri de sistem i operationale, care includ separarea sarcinilor, ca
instrument de management. Esle, asadar, importarnt ca obiectivele, regulile, structura
organizationald si mandatele, procedurile si pistele de audit sa fie formulate In scris,
pentru ca activitatile din entitatea publica s poatd {f controlate/monitorizate.

Organizarea administrativa {in special procedurile) contribuie la asigurarea faptului
¢d banii publici sunt folositi in mod corect, transparent, dar gi la justificarea cheltuirii
acestora Tn fata contribuabililor i a Parlamentului.

Fisa standardului constiiue instrumentul de punere Th aplicare a acestuia si
cuprinde elementele componente, dupa cum urmeaz4:

a) Modele gi formate

Documentatia asociatd conline politicile administrative, manualele, instructiunile
operationale, listele de verificare gi alte formulare de prezentare a procedurilor. Toate
acestea sunt prezentate Tn detaliv ulteror, iar, la sfargit, sunt atagate trei anexe:

o Anexa nr. 1: Prezentare generaia a continutului unei pracedun scrise;

a Anexa nr. 2: Formatul unei descrien scurte de procedurd, conlinand elementele

cheia ale acesteia;
» Anexa nr. 3. Exemple de instrumente necesare, relationate cu procedurile.

b} Aria de acopernre si detalierea

Nu este posibil 84 precizam, aici, Tn ce limitd 5i cu céte detalii ar trebui descrisa
procedurile si masurile de control intern. Este incontestabil faptul ca gradul de eficacitate a
sistemului de contrel intern/managerial existent in cadrul entitatii publice si stadiul in care
se afld procesul de informatizare al activitatii determind, in mare parte, aria de acoperire
pentru proceduri, Nevoia de a imbunfati esential calitatea sistemului de control intem/
managerial, in conditile unei fluctuatii mari de personal atrage, dupé sine, cerinta de a
detalia descrierea procedurilor.

Ahordarea adecvatd, din punct de vedere al politici, de a dezvolta §i descrie
procedur, depinde de efectuarea unei autoevaludri a condifilor inteme relevante ale
entitalii gi de concluzille ultericare, referitoare la pagii ce trebuie urmati.

2. Domeniul de aplicare, Reglementari legale,

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 846/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare, reglementeaza ansambliul celor 25 de standarde de control intern/ managerial.

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

Obieclivul standardelor este de a crea un model de control managerial uniform gi
coerant. Totodata, standardele constituie un sistem de referinta, Tn raport cu care se
evalueaza sistemele de control intern, se identificd zonele si directiile de schimbare.
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Standardul 17 "Praceduif" face parte din sectiunea (elementul - cheie) JActivitati
de control” (standardele subsumate acesiui element-chaie al controlului intern/ma nagerial
se focalizeaza asupra: documentdrii procedurilor; continuitatii operatiunilor: inregistrarii
exceptillor {abaterilor de la procedurt); separarii atributiilor; supravegheri {monitorizarii)
efc.).

In descrierea standardului {requid definitorie aplicabild domeniului de management
la care se refera standardui, domeniu fixat prin titlul acestuia) se specifica ca, pentru
activitafile din cadrul entitatii publice si, in special, pentru operatiunile economice, aceasta
elaboreaza proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.

In ceriniele generale ale standardului (directile deferminante in care trebuie
actionat, in vederea implementarii standardului),se precizeaza ca:

a) enfitatea publica trebuie sa se asigure cd, pentru orice actiune sifsau eveniment
semnificativ, existd o documentatie adecvatd si cé operatiunile sunt consemnate in
documente; ) .

b} documentatia trebuie s fie completd, precisd gi sa corespunda structurilor si
polilicilor entitétii publice;

¢} documentatia cuprinde politici administrative, manuale, instructiuni operationale,
checlk-lists-uri sau alte forme de prezentare a procedurilor:

d) documentatia trebuie s fie actualizata, utila, precisa, usor de examinat,
disponibila i accesibilda managerului, salariatilor, precum si tertilor, dacd este cazul;

e} docuimentatia asiguré continuitatea activitétii, in pofida fluctuatiel de personal;

T) lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie
riscuri in realizarea obiectivelor,;

g) infocmirea si urmérirea executérii graficului de circulatie a documentelor la
fizcare nivel de responsabilitate din entitatea publicd

in standard se explica exislenta a doud acceptiuni cu privire la proceduri:

h)aceea a procedurilor gen norme metodologice, precizdr si instructiuni,
glaborate de cétre entifatea publicd pentru organizarea aplicarii unor reglementari de rang
superior, emise, de requla, de ¢ alt autoritate competenta (Parlament, Guvern, organism
ierarhic superior etc.};

iyaceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise, formalizate — care
constituie abiectul acestui standard — specifice pentru fiecare entitate publica, referitoare la
activitatile acesteia. Acesle proceduri trebuie sa fie:

a) scrise, respectiv formalizate;

b} simple si specifice;

¢} actualizate permanent, in functie de evolutia reglementariler in materie;
d} aduse la cunogtinta executantilor.

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.389/2006 madifica si compisteazi Crdinul
nr. 846/2005, prezentdnd, Tn anexa nr. 2 a acestui ordin, modelul de procedura
operationald pe care entititile publice 1l pot uliliza, in vederea elaborarii procedurilor
formalizate pe aclivitdti. Principalele componente, documente si informalil  privind
procedura, operationaia sunt:

» lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
raviziel;

» stadiul editiilor gi & reviziilor In cadrul editilor procedurii operationaig;

e [ista persoanelor catre care sunt distribuite diferitele editii, sau, dupa caz, de
revizuire a ediliilor din cadrul de lucru al procedurilor operationle;

» scopul procedurilor operationale;

@ aria de aplicare a procedurilor operationale;

e documente de referinta (reglementari} care se aplicd Tn activitatea procedurati;

» definitii i abraviari ale termenilor folositi n procedurile operationals;
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¢ descrierea proceduriior operationale;

» raspundere gi responsabilitate in desfasurarea activitatii;

® anexe, inregistran, arhive;

» tabele ce cuprind componente ale procedurilor operationale.

a) Cerinfe principale

O atitudine profesionald fata de subiectul ,proceduri” presupune sa se asigure faptul -
ca procedurile sistemului sunt aduse la cunastinta personalului execufiv, sunt disponibile 5i
usor de accesat de clire manager, angajati si terti, bine inlelese si corect aplicate de
personalul entitdtii publice. Procedurile frebuie, de asemensa, sa fie complete si sa
respecte elementele standardelor si, mai mult, trebuie sa fie simple, ugor de examinat i
specifice pantru activitiile care fac obiectul procedurilor. Procedurile aplicabile trebuie sa
fie verficate gi actualizate periodic, prin actiuni de monitorizare, control si audit intern.

Conducerea se va asigura ¢d, pentru toate activititile procedurabile ale entittii,
sunt elaborata proceduri operationale corespunzétoare.

b) Responsabifitéfi gf competente

Froiectarea unor controale interne cuprinzifoare ale entfitatii publice presupune
asigurarea integrarii acestora in proceduri. Principiile bunei gestiuni financiare, precum si
diversitatea $i complexitatea activitatilor fac inevitabila stabilirea, In cadrul entititii publice,
la nivel central gi descentralizat, a unui cadru de politica si asigurarea Taptuiui ¢d functiile
manageriale de planificare, coordonare, organizare, antrenare si evaluare — control sunt
exercitate Tn mod cosrent gi eficace, iar elaborarea procedurilor constituie un obiectiv
central pentru managerii entitatii.

In cazul unor procese identice sau avand un continut simtilar, care se executi la
nivelul mai multor entitti publice aflate in subordonarea unei enlitdti ierarhic superioare,
aceasta din urma va asigura armenizarea proiecielor de procedur elaborate pentru astfel
de procese, pe baza unui model de procedura, conform principiului |, unitate in diversitate,
cu costuri minime”,

O abordare eficace determing alocarea acestor sarcini si responsabilitati anurmitor
departamente si angajali. De asemenea, o comisie poate indepiini un rol important in
testarea si evaiuarea proiectelor de proceduri si implementarea calitdtii i standardizérii in
componenilete structurale ale organizarii entitatii, inclusiv a masuriior de control si
proceduriior.

3. Obiectivul procedurilor

a} Conducerea entifalii gf procedurile

Conducerza este responsabild pentru modul Tn care sunt stabilite controalele
interna, inciusiv organizarea gi informarea administrativa, si tot ea esie cea care stahileste
politicile relevante, iar acest lucru implicd o padicipare activa. Obiectivul arganizéri
adminisirative, ca element al controlului intern care conduce ia elaborarea de procedur,
esta de a determina ¢ mai buna cunoastere i functionare a procesului administrativ, prin
transpunerea, sistemalica, a proceselor in proceduri, si a monitoriza, in timp util, fluxul de
procese administrative, pentru g susline atingerea obiectivelor, Este imperativ ca
managerii sa includd in procedurt intocmirea si prezenlarea de raportdri, confarm cu
nevoila lor specifice de management informational, in scopul controluluf gi luarii deciziilor.

Procedurile, ca elemente de control internfmanagerial, aduc o contributie importanta
la imbunatatirea realizérii proceselor, a transferului de cunostinte, prevenirea fraudelor, gi
cansolideazé monitorizarea, controlul managementutui i responsabilitatea. Procadurile cu



un bun nivel calitativ asigura si corectitudinea, caracterul complet, caracterul oportun si
siguranta procesarii dalelor.

h) Fondui

Pentru a atinge obiectivele si politicile organizatiel, se impune asigurarea unui
echilibry intre sarcini, competente si responsabilitdti, identificarea si evaluarea riscurilor,
stabiliraa masurilor de gestionare a acestora, definirea $i elaborarea de proceduri.
Procedurile reprezinta pasii de urmat in executarea sarcinilor, exercitarea competentelor si
delegarea responsabilitdtilor. in  acest context, se afima, despre conlrolul
intem/managerial, c:

» este integrat in sistemul de management al fiecarei componente structurale ale
entitdtii publice;

= gste preocuparea conducerii 5i a angajatilor de la fiecare nivel,

a oferd o asigurare rezonabild a atingerii obiectivelor stabilite.

o} Asiqurare

Peantru activitatile entitatii publice, si in special pentru operatiunile economice, sunt
elaborate proceduri care se comunica tuturor angajatilor implicati. Aplicarea procedurilor ar
trebui s contribuie semnificativ la:

= corectitudinea operatiunilor;

stocarea si pstrarea, in conditii optime, a bunurilor;

fiabilitatea contahilitatii, a rapori&rii financiare gi a managementului financiar;
utilizarea corectd a competentelor {atributiilor) delegate/mandatate;
respectarea legilor gi a altor reglementari aplicabile;

evaluarsa adecvarii sarcinilor gi a atribuirii de sarcini;

adaptarea organizarii la madificari ale mediului extsrn;

utilizarea sistemelor informatice automatizate.

4. Procedura in cadrul unui proces global

a) Ahordare recomandala

Pentru a face lucrurile realizabile si usor de coordonat, o Intrebare importanta este
cat de detaliat ar trebui elaborate procedurile. in cadrul unui proces global, Tn general,
trebuie sé se faca diferenta Tntre trai niveluri distincte de elaborare a procedurii, cum ar fi:

Nivel | Aria de acoperire | Exemnply

1 | Proces (detaliat) | Procesarea facturilor L
2 | Aclivitat Transmiterea, stocarea, inregistrarea

' facturilor
3 | Operatiuni Cum se slocheaza facturile in practica

Din punct de vedere al criteriului costuri/beneficii, se recomanda descrierea pana la
si incluzand ,activititie”, cu exceptia cazuluf in care rezultatul evaludrii riscului necesita o
descriere la un nivel mai detaliat. Pentru a elabora proceduri adecvate, de buni calitate,
trebuie indeplinit un set minimal de conditi si trebuie acordaid atentie elementelor
prezentate mai jos. Asa cum am mentionat, exisltd mai multe niveluri de descriere a
nroceselor, care vor fi explicale, pe scurl, in cele ce urmaaza,



b) Relalia dinfre procese, proceduri, organigrarmd si planif de conturi

e Proces

Un proces reprezintd o serfe de activitdfi cu |, valoare adaugatd™ care sunt
relationate pentru a transforma anumite elemente si informatii disponibile intr-un produs
sau serviciu. Sfargitul unui proces reprezinti, tn mare parte, inceputul urmétorului. O
delimitare $i reprezentare grafica a proceselor, incepénd de ia cel mai inait nivel, prin
diagrama proceselor globale, ofera conducerfi $i angajatilor informatii despre diferitele
procese care sunl executate in cadrul organizatiei si despre structura si componentele
sistemulul administrativ (de la nivelul superor la cel inferior) si contine o prezentare
generala a tuturor proceselor si a relatiei dinire acestea. Eficacitatea proceduriior si a
instrumentelor implementate trebuie testata periodic si, dacé esle necesar, ameliorata.

a Organigrama §f fisele de post

Pentru a identifica departamentele, unitdtile si angajatii impficali $i a crea o legitura
intre toate acestea si procesele identificate, sunt necesare o organigrama si fise de post,
Organigrama reflecta pozitia in cadrul organizatiei si relatia dintre departamente si
angajati, completala si detaliata de fisele de post.

o Planiud de conturi, procedurife si controful intern/managerial

Prin intermediul sistemuiui financiar-cantabil (pe baza planului de confuri) sunt
reflectate toate tranzactiile financiare ale entitatilor pubiice, in aga fel incat relatia dintre
contabilitale, proceduri gi controlul internfmanagenal s& fie indivizibilda. Aceasta se
realizeaza, in principal, prin elaborarea gi aplicarea rigurcasa a procedurilor de inregistrare
contabild, ca elemante specifice ale controlului intern.

c) Schema proceselor globale, descriere defalfatd a proceselor & a instructiunifor de

foru

s Diagrama procesefor gfobale

O diagrami a proceselor globale oferd informatii privind structura si componentele
sistemului administrativ {de la nivelul superior la cel inferior) care lrebuie descris. Scopul
este de a clarifica, pentru utilizator gi cititor, ierarhia logica si relatiile dintre componenieia
structurale ale sistemului, 2 releva componeniele procesuale ale acestuia i a evidentia
sub-pracesele de bazé i pasii de urmat n cadrul proceselor.

a Planud detaliat al proceselor {procedurd, diagraméd sau o combinafie dinire

acestea)

O descriere detaliata a proceselor (fie printr-o procedursd scrisa, fie printr-o
diagrama) oferd o Tntelegere corectd a proceselor identificate. In cadrui acesteia, sunt

prezentate:
a) obiectivul gi rezultatele procesului;

by fluxul de formulare si utilizarea documentelor;

¢) actiunile care trebuie indeplinite, inciusiv activitdtile de control {interm};

d} departamentul {sau unitatea) si personatul implicat in proces,

e} modalitatea in care se aplicd principiul separarii sarcinilor;

f} relatia cu procesele precedente si cu cele ultericars.

Pentru informatii mai detaliate, pot fi consultate Anexele nr. 1, 2 gt 3 la prezenta
figd, care se concentreazéd asupra solutiilor de ordin practic.



& Instruactiond de hicru

[nstructiunile de [ucru sunt documente foarte detaliate, care oferd info rmatii precise
privind activitétile refationate cu executia activitatilor administrative si modul Tn care pot fi
respectate procedurile administrative. Contin informatii despre atributile pe care le
ndeplineste fiecare angajat, cum trebuie acestea Indeplinite, ce instrumente si documente
se folosesc. Procesele cu grad ridicat de risc sau transferul de cunostinte reprezinta un
motiv pentru a alege instructiuni de lueru sau manuale. Deseori, sunt utilizate liste de
verificare (check- list-uri), aldturi de proceduri, planuri (diagrame) si instructiuni de lucru.

d) Evalvarea riscuifui

in baza rezultalelor evaludrii riscului, conducerea slaboreaz3 procedurile scrise sau
diagramale schematice si listele de verificare ce (rebuie aplicale in practicd, In legitura cu
procesele/activitatile principale, si, in special, cu cele riscante din institutie si asigura
comunicarea acestor instrumente catre toti actorii implicati. Tn cazul unui.profil de risc
ridical, identificat, pentru o activitate evaluatd, masuri de contral destinate gestionari
riscului sunt incluse, intotdeauna, n mod explicit, in descrierea procedurilor,

e) Raportarea

in ceea ce privegte Tndeplinirea responsabilitdti de realizare a fiecirei sarcini
atribuite, rapoartele constituie un instrument ulil, la toate nivelurile, si ofera suficiente
informatii verificale pentru a stabili dacd obiectivele sunt atinse si modul Tn care a fost
implementat contrelul intern/managerial. n scopul unui management otientat spre
rezultate, este imperativ necesar ca manageni sa stahileascd, in avans, in mod clar, care
suNt nevoite lor de inforrmare in acaest context. Rapoartele trebuie s3 fie clare, transparante
si emise in timp util.

) Separarea atributiifor

in conformilate cu Standardul 18 ,,Separarea atributiilor”, elementele financiare si
operationale ale fiecdrei actiuni frebuie indeplinite de persoane diferite, h mod
independent una de cealaltd, respectiv frebufe separate functile de initiere de cele de
verificare. Obiactivul esle prevenirea cumularii de atributii care, in mod normal, revin unor
functii diferite, pe aceastd cale credndu-se conditiile de reducere a riscului de eroare,
nerespectare a legislatiel sau chiar fraud4, precum si a riscului de & nu putea detecta
aceste probleme. O separare a functiilor de dispunere, pastrare, inregistrare, verificare gi
execulie este o conditie prealabild pentru a implementa procedurile. [n absenta acesteia,
sunt necesare alte masuri clare de control intern/managerial, prin aplicarea carora riscurile
menticnate sd poata fi finute sub control. Descrierea procedurilor {rebuie s3 clarnfice
intoldeauna, foarle bing, tipul de funclie (de dispunere, pastrare efc.) pe care o
indeplineste angajatul.

5. Masuri de control intern/managerial {controale)

a) Obiectiv

Conform definitei COSO (Comitetul Organizatilor de Sponscrizare a Comisie
Treadway), controlul intern este un proces implementat de consiliul de administratie,
conducere si alti membri aj personalului unef entitdti, care i3 propune sa furnizeze o
asigurare rezonabila cu privire la atingerea urmatoarelor obiective: eficacitatea si eficienta
functionarii, fiabilitatea informatiilor financiare, respectarea legilor i regulamentelor. Altfet
spus, este vorba despre un ansamblu de rmasuri, procedee, miloace si actiuni
implementate de responsabilii de la toate nivelurile ierarhice, in scopul detinerii controlului
asupra functionarii entititii publice, precum gi a desfagurérii fiecarei activitall a acesteia,
pentru ca chiectivele fixate sa fie atinse.



b) Masuri de controf

Majoritatea controalelor interne nu apar in mod spontan, ci sunt implementate, Tn
mod programat, de cétre conducerile departamentelor si descrise ulterior in cadrul
procedurilor aferente activitatilor respective. in unele cazuri, este usor de constatat faptul
¢ anumite controale inteme sunt, deja, integrate in sistemul computerizat.. Controalele
interna concepute si aplicate in conformitate cu Ordinul nr. 946/2005 au, drept scop final,
ur proces managerial eficace in atingerea obiectivelor entitatii publice.

in continuare, sunt prezentate cateva recomandari de buna practica:

2} asigurati introducerea efectivd a tuturor activittilor in evidenta primard si in

sistemul contabil;

b} implementati separarea sarcinilor;

c) dezvoltati zi implementati proceduri specifice de control, controale contabile s

administrative prin executarea {de exempiu) de verificar de cc:-relatu

d} efectuali control conlabil, prin mentinerea de conturi analitice, daci este necesar,

si prin utilizarea conturiler inactive temporar;

e} efectuati testéri ale procedurii $i verificari detaliate;

f} utilizati liste de verificare {check -list-uri);

g) efectuati inventare periodice si neprevazule;

b} luati masuri pentru a preveni fraudeie;

i} evitati aplicarea de semnaturi indescifrabile ori prin Inscrierea exclusiv a initialalor

numelui 5i prenumelui;

j) doi angajati trebuie s& semneze ordinele de plata {cosemnatari).

¢) Lista de verificare {check-fist)

Coniroaiele interne trebuie precis formulate si introduse in proceduri. Data findu-i
importanta, este necesard elaborarea unui checklist care sa contina operatiunile de control
intern care trsbuie electuale gi al céror executani este evidentiat prin introducerea
initialelor numeidui §i prenumelui acestuia pe lisla de verificare.

6. Implementare

Documentatia prezentd incearca sé rdspunda unor cerinte de ordin practic gi oferd
entitatilor publice posibiliatea unei aberdar cuprinziteare & subfectului  privind
managemeniul riscurilor. Orientarea este conceputa pentru uz general gi are caracterul
unor instructiuni uniforme si practice legate de elaborarea proceduritor,

Entitatile publice carora li se aplica Ordinut ministrului finantelar publice nr. 946/2005
vor dezvolta figa prezentatd si vor implementa standardul la care se referd, in functie de
conditiile specifice existenle la nivelul acestora.

Anexa nr. 1

Prezentare- tip 8 continutului unei procedurd scrise

O procedura care descrie un proces detaliat constd, in general, din trei pari:
« informatii de management, pentru monitorizare si control;
» fluxul procesului, pentru a oferi o prezentare sistematicd a activitatilor;



e axplicatii scrise privind activitatile fluxului procesului.

Fluxul procesuiui 5i explicatile scrise oferd informatii clare privind operatiunile
departamentuluifunitatii. Descrierea fluxului procesului prezintd informatii suplimentare
despre cine, ce, cénd §f cu ce, de ce sf cum executd un proces. Considerdm ci
elementele urmatoare trebuie incorporate, Tn med sistematic, Intr-un flux de proees scris.

a}l Responsabiful general af procesutui

Managerul generalfcontralorul de credite este responsabil, la nivel general, pentru
indeplinirsa corectd a procesului. Responsabiiul procesulul mandateaza, n general, pe un
alt angajat, sa se asigure cé procesele sunt indeplinite corect (si in mod fiabil, eficace si
eficient). Responsabilul procesului emite linii directoare pentru executia procasuiui.

B} Conducatoral direct af procestilui

Acesta este angajaful care este mandatat pentru a thdeplini procesul th cauza. El
trebuie sa se asigure ca procesul este ndeplinit Tn mod corect, fiabil, eficace si eficient, in
baza linillor directoare stabilite de responsabilul procesului.

¢} Obiectivid procesuiuf

Obiectivele procesului trebuie sé fie atinse i acesta este motivul penltru executia
procesulut,

o) Informatifte procesufuf

Sunt toate informatile sau documenteie care intré Tn proces, atat la Tnceputul
acestuia (declangare) cat si in timpul derularii procesului. Trebuie specificat, de
asemenea, de unde provin informatiile {ce procese, organizatie/depariament efc.) si unde
sunl stocate.

&) Rezultatele procesuiuf

Le constituie informatile si documentele care ies din proces, atit la sfargitul
acestuia {(produsul), cat si Tn fimpul derularni procesului. Trebuie precizat, de asemeanea,
unde se transmit aceste informatii {catre ce proces, organizatie/depariament etc.) gi unde
sunt stocate copii ale informatiilor respective.

f} Procedurife de lucru {instructiuni, manuaie)

Procedurile de lucru contin informatii detaliate pentru angajati, referitoare ia modul
in care acestia trebuie sa ndeplineasca activitdtile. Constau, in special infr-o prezentare
cronologicd a activitdtilor si actiunilor care sunt deserise detaliat si clarificd modul Tn care
s@ executd activititile (de catre cine, ce anume, prin ce sisteme manuale sau, dupd caz,
automate etc.).

q) Mésuri de control gi riscuri

Estimarea nivelului de risc {crescut, mediu, scazut) pentru riscurile identificate
privind procesele si propuneri privind rm3surile de confrol (intern) care treblie
implementate in proces pentru a preveni producerea riscului idenfificat. Exemple de
masuri de control {operationale) care trebuie introduse In procedura sunt: verificarea
documentelor primare, separarea sarcinilor, controlul introduceni datelor, controlul
informatiilar de intrare si al rezultatalor,

h} Documenie ulifizate
Lista de documente care sunt utilizate (sau produse) si stocate Tn impui procesului,



) Legi, reglementari, linfi directoars

Identificarea gi mentionarea legilor, a altor reglementiri si a linillor directoare
relevante pentru management, documentele de evidentd, executie si raportare a
procesului.

Anaxa nr. 2

Formaful descrierii scurte a unei proceduri care contine slementeale cheie {tabeiul nr.1) si
specificd activitdlile cu un_grad de risc evaluat ca fiind rdicat (tabelul 23 si masurile de
contral intem deslinate gestionarii acestora.

Tabelul nr. T

| (descriere pe scurt a) o o
ok = e
bl ] @ k-
® 35 Fluxuluide lucru 2 gl Z @ o a | W =
5 4 ¢ 8| 2 x| = 2| = 2
£ 1 Procesului Z E 2 = g = = cd T
L T = i ] [yr] ] o o =
A+ L Tl @ o o o o =
C 5 S N [ c c = c =
= K. a = wy «T o ey o o
o = A
- =2
1 XX D1 D’ ridicat
2 XXX D2 K mediu
3 XXX R mediu
4 XXX D3 E sciazut
3 XXX C scazut
etc.

'y D = Dispunere
K = Pastrare
R = inregistrare
E = Execufie
C = Verificare {Cantrol)




Tabalul nr.

2
8 g Activitate Descrierea | Misuri de |
el
o = & : . m,
£ - {cu profil - | riscului control T =
= L ) = 3 ] 'm o
a = ridicatderisc) | 3 & intern 2 o
@ 8 A a @ . c o
MR =} e = < =
< 8B
1 XxX 3 XXX XXX X XX
XX

2 } Tipuri de riscuri, de exemplu: plati necuvenite (1), distorsiune informare (2),

neregularitali in receptie (3) etc.
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Anexa nr.a

Exemple de instrumente necesare relationate cu procedurile: organigrama, diagrame de
procese oraanizationale si globale, matricea proceselor/organizatiei, planificari si reqgistrul
mandatelor.

A, Organfgrama

Reflecta pozitia organizafionald si structura relationald dintre departamente si
angajati 3 este completatd de figele de post.

] Entitale: publica ]
[
L 1 |
(Dcpartamenl ﬂ Deparlamemt Et] [Departament C

[ LInitatea 1 ]

8. Diagrama globald a proceselor
Oferd informatii despre structura §i compoenentela sistemului administrativ {de |a
nivelul superior [a cel inferior) care trebuie descris.

[ Diagrarna globald a proceselor i

I
1 1 1
[ Proces X" } r Proces ,.y" J L Froces 27 J

[ Aclvitate ,,a"

C. Matrice a proceselor/organizationald, care include procesele, activitdfile gi
unitztife

Proces x [FProcesy| Procesz aie,
Unitate 1 | Activitate 1 Activitate a
[Unitate 2 Activitate b
|Ur"|itatﬂ 3 Activitate ¢
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D. Registrul mandatelor (registrul de alributiiicompetente delegate/mandatata)

Buget | Specificatie | Functie Limitd ordinde | Mu | Semnd | Initia
platd | me furd | le

00.25. 'Costde Sef departament € 25,000 | xxx XXX HKXK
00 intretinare service

00.26.

00

00.27.

00 |

Mandatarul {persoana céreia i s-a incredintat un mandat) este cel care semneazi, pe
propria réaspundere ¢ bunurile (serviciile} sunt livrate i cd pretu! de facturare este coract.
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