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P 30/002 Proceduri

Proceduri
Descrierea standardului

Conducerea entitatii publice asigurd elaborarea proce-
durilor scrise pentru activitéfile derulate in entitate gi le
aduce la cunostintéd personalului implicat.

Elementele operationale si financiare ale fiecérei
actiuni trebuie sa fie efectuate de persoane independente
una fata de cealalti, respectiv functiile de initiere gi veri-
ficare trebuie si fie separate.

Separarea atributiilor decurge din cerinta elementara

< ca nicio persoand sau verigd organizatorica sa nu detina

controlul exclusiv asupra tuturor etapelor importante ale
unei tranzactii, activititi sau operatiuni.

Managementul institutiei se asigura cd, pentru toate
situatiile Tn care, din cauza unor circumstante, deosebite,
apar abateri fatél de politicile sau procedurile stabilite, se
intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel co-
respunzator, inainte de efectuarea operatiunilor.

/

Consideratii generale

1. Managementul institutiei trebuie sd se asigure cd
pentru orice actiune §i/sau eveniment semnificativ,
existd o documentatie adecvatd si ca operatiunile
sunt consemnate in documente.

— Documentatia trebuie s fie completd, precisd si sa
corespunda structurilor si politicilor institutiei.
— Documentatia cuprinde politici administrative, ma-
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Proceduri P 30/003

nuale, instructiuni operationale, check-list-uri sau
alte forme de prezentare a procedurilor.

— Documentatia trebuie sa fie actualizatd, utild, pre-
cisd, usor de examinat, disponibila si accesibild con-
ducitorilor structurilor organizatorice, salariatilor,
precum si tertilor, dacd este cazul.

— Documentatia asigurd continuitatea activitdtii, in po-
fida fluctuatiei de personal.

. . . . . !
Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si ne- ;\ 4

/\

actualizarea acesteia constituie riscuri in realizarea obiec-
tivelor.

2. Intocmirea si urmérirea executrii graficului de cir-
culatie a documentelor la fiecare nivel de responsa-
bilitate din institutie.

— Separarea atributiilor si responsabilitifilor este una
dintre modalitatile prin care se reduce riscul de
eroare, fraudi, incélcare a legislatiei, precum si ris-
cul de a nu putea detecta aceste probleme.

— Prin separarea atributiilor se creeaza conditiile ca
nicio persoana sau compartiment din cadrul insti-
tutiei sd nu poatd controla toate etapele importante
ale unei operatiuni sau ale unui eveniment.

— Separarea atributiilor si responsabilitatilor intre mai
multe persoane din cadrul compartimentelor insti-
tutiei creeazd premisele unui echilibru eficace al pu-
terilor.

Atentie! Trei functii fundamentale sunt incompatibile:
A/

— functia de autorizare (sau de decizie), care aparfine 1\
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P 30/004 Proceduri

ordonatorului de credite, precum si 1n cazul altor de-
cizii care se pot lua nivelul conducdtorilor structuri-
lor interne ale institutiei;

— functia de control (verificare) care apartine persoa-

\1/ nelor/compartimentelor din cadrul structurii interne

/> ale institutiei care au aceaste atribufii prin fisa de
post sau conform ROF, sau alte acte normative in
vigoare;

— functia de inregistrare in evidente/inifiere a operatiu-
nii, care nu poate fi exercitatd decat de personalul
autorizat.

In derularea actiunilor pot apirea circumstante deose-
bite, care nu au putut fi anticipate si care induc abateri ce
nu permit derularea activitdtilor prin procedurile exis-
tente.

Abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie do-
cumentate $i justificate, in vederea prezentarii spre apro-
bare.

Este necesara analiza periodicd a circumstantelor si a
modului cum au fost gestionate actiunile, in vederea des-
prinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce
urmeazd a fi formalizate.

Cerintele standardului

a) Conducerea entitdtii publice se asigurd cd pentru toate
procesele majore, activitatile, actiunile si/sau eveni-
mentele semniticative exista o documentatie adecvata
si cd operatiunile sunt consemnate in documente.

b) Pentru ca procedurile sa devind instrumente eficace
de control intern, acestea trebuie:
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Proceduri P 30/005

— s4 se refere la toate procesele si activitdtile impor-
tante;

— sd asigure o separare corectd a functiilor de initiere,
verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;

— sd fie precizate in documente scrise;

— sd tie simple, complete, precise si adaptate activitatii
supuse procedurii;

— sd fie actualizate in permanentd;

— sd tie aduse la cunostintd personalului implicat.

c¢) Conducerea entitatii publice se asigurd cd, pentru
toate situatiile in care datorita unor circumstante de-
osebite apar abateri fata de politicile sau procedurile
stabilite, se intocmesc documente adecvate, apro-
bate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea
operatiunilor. Circumstantele si modul de gestio-
nare a situatiilor de abatere de Ia politicile si proce-
durile existente se analizeazd periodic, in vederea
desprinderii unor concluzii de bund practicd pentru
viitor, ce urmeazd a fi formalizate.

d) Procedurile concepute si aplicate de personalul en-
titatii publice trebuie sa asigure o separare a functii-
lor de initiere si verificare, astfel incat atributiile si
responsabilititile de aprobare, efectuare si control
al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane di-
ferite. In acest mod, se reduce considerabil riscul
de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si
riscul de nedetectare a acestor probleme.

e) Conducatorii entitatilor publice in care, din cauza
numarului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea
de aplicare a separdrii atributiilor §i responsabili-
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P 30/006 Proceduri

tatilor, trebuie sa fie constienti de riscul cumularii
atributiilor si responsabilitatilor si sd compenseze
aceasta limitare prin alte masuri de control.

1) In entitatea publicd, accesul la resursele materiale,
financiare si informationale, precum i protejarea si
folosirea corecta a acestora, se reglementeaza prin
acte administrative, care se aduc la cunostinta sala-
riatilor. Restrangerea accesului la resurse reduce ris-
cul utilizarii inadecvate a acestora.

Referinte principale

— Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului
imobilizat in active corporale si necorporale, repu-
blicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea 1n legéturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autori-
tdtilor sau institutiilor publice, cu modificarile ulte-
rioare;

— Legea nr. 82/1991, a contabilitdtii, republicata, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

— Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor
clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legeanr. 213/1998 privind bunurile proprietate pu-
blicd, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu mo-
dificdrile si completarile ulterioare;

— Legile bugetare anuale;
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Proceduri P 30/007

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 66/2011 pri-
vind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregu-
lilor apdrute in obtinerea si utilizarea fondurilor
europene si/sau a fondurilor publice nationale afe-
rente acestora, aprobatd cu modificdri si completari
prin Legea nr. 142/2012, cu modificarile si comple-
tarile ulterioare;

— Ordonanta Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea
si functionarea inspectiei economico-financiare;

— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind contro-
lul intern/managerial si controlul financiar preven-
tiv, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 pri-
vind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicata, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

— Hotérarea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia
informatiilor secrete de serviciu;

— Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind proce-
durile de transmitere fara platd si de valorificare a
bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modifi-
carile si completarile ulterioare;

— Hotérarea Guvernului nr. 1.151/2012 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind modul de organizare
si exercitare a controlului financiar de gestiune;

— Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamen-
tului operatiilor de casa ale unitdtilor socialiste;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar pre-
ventiv si a Codului specific de norme profesionale
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P 30/008 Proceduri

pentru persoanele care desfiagoara activitatea de con-
trol financiar preventiv propriu;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.235/
2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Gu-
vernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobati
cu modificari prin Legea nr.201/2003, cu modifica-
rile si completarile ulterioare.

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.661
bis/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind modul de incasare si utilizare a fondurilor
banesti primite sub forma donatiilor si sponsoriza-
rilor de cdtre institutiile publice;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.718/
2011 pentru aprobarea Precizarilor privind intocmi-
rea si actualizarea inventarului centralizat al bunu-
rilor din domeniul public al statului;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/ 2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind an-
gajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modi-
ficdrile si completdrile ulterioare;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/
2009 pentru aprobarea Normelor privind organiza-
rea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Practic — cum se implementeaza

Implementarea standardului consta in realizarea urma-
toarelor actiuni:
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Proceduri

P 30/009

1. Inventarierea tuturor activitdtilor procedurabile la
nivel de institutie si de structurd organizatorica

2. Stabilirea pentru fiecare activitate/proces a tipului
de procedura (de sistem sau operationala)

3. Elaborarea/actualizarea i comunicarea procedurilor
pentru activitdtile proprii, respectandu-se modelul
aprobat de Comisia pentru dezvoltarea si indruma-
rea controlului intern /managerial

4. Monitorizarea aplicdrii si respectdrii procedurilor
comunicate angajatilor.

5. Stabilirea masurilor necesare pentru separarea atri-
butiilor si responsabilitdtilor, potrivit legii atat prin
ROF, cat si prin fisele de post

6. Exercitarea de citre persoane diferite a functiilor de
initiere, verificare si aprobare a operatiunilor.

Exemple:

— angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
din fonduri publice se aprobd de ordonatorul de cre-
dite sau de persoana desemnata de acesta, conform
deciziilor interne prin care se deleagd aceastd atri-
butie pentru anumite activitati, iar plata acestora se
efectueazd de citre personalul desemnat din cadrul
institutiei si care are responsabilitatea acestei ope-
ratiuni prin fisa postului;

—persoanele din cadrul institutiei care au atributii si
decizie privind exercitarea controlului financiar pre-
ventiv propriu nu trebuie sé fie implicate, prin sar-
cinile de serviciu, in efectuarea operatiuniilor supuse
controlului financiar preventiv propriu;

—sd nu existe salariafi care sd execute operatiuni de
avizare a lucrarilor si totodatd si de verificare a
platilor atunci cand acestea rezulta din activitati;

Consilier Control Intern Managerial
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P 30/010

Proceduri

10.

Efectuarea actiunilor de supervizare si suprave-
ghere a unor lucrdri, operatiuni si actiuni la anu-
mite intervale de timp sau ori de cate ori se dis-
pune de citre conducerea institutiei

. Conducerea institutiei si a compartimentelor din

structura internd a institutiei analizeazd periodic
atributiile si sarcinile salariatilor si dispun com-
pletéri la fisa postului in cazul in care constata si-
tuatii neconforme cu standardul de separare a
sarcinilor si atributiilor

. Intocmirea documentelor adecvate, aprobate la ni-

velul corespunzdtor, anterior efectudrii operatiu-
nilor, 1n situatia Tn care, ca urmare a aparitiei unor
circumstante deosebite, sunt generate abateri fata
de procedurile stabilite

Efectuarea unei analize periodice a circumstan-
telor si a modului cum au fost gestionate abaterile
in vederea stabilirii pentru viitor, a unor reguli de
buna practica.

Autoevaluarea stadiului de implementare a
standardului

Conform prevederilor O.S.G.G. nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial la enti-
tatile publice, autoevaluarea sistemului de control intern
managerial se efectueazd anual, prin completarea unui
Chestionar de autoevaluare cu urmétoarele intrebari pen-
tru standardul analizat:

0715
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Proceduri

P 30/011

Criterii generale de evaluare a
standardului

Réspuns si explicatii asociate
criteriilor

Pentru activitatile proprii au fost
elaborate/actualizate proceduri

Procedurile operationale comu-
nicate salariatilor sunt aplicate

operationale?

Functiile de initiere, verificare si
aprobare a operatiunilor sunt
functii separate si exercitate de
persoane diferite?

In situatia in care, din cauza unor
circumstante deosebite, apar aba-
teri fata de procedurile stabilite,
se intocmesc documente adec-
vate, aprobate la nivel corespun-
zator, 1nainte de efectuarea
operatiunilor?

Pentru a fi considerat implementat standardul la nivelul
structurii organizatorice (compartiment, serviciu, directie,
directie generald), raspunsul la Intrebari trebuie si fie afir-
mativ gi insofit de explicatii referitoare la realizarea actiuni-
lor stabilite la punctul ,,Practic — cum se implementeaza”, in
conditiile probarii acestora cu documente justificative.

Totodati, la nivelul entitétii publice, evaluarea stadiu-
lui de implementare a acestui standard se interpreteaza
astfel:

a) implementat — daca numarul structurilor organiza-
torice care au implementat acest standard reprezinta
eel putin 90% din numarul total al structurilor or-
ganizatorice;
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P 30/012 Proceduri

b) partial implementat — daca numarul structurilor or-
ganizatorice care au implementat acest standard
este cuprins intre 41% si 89% din numadrul total al
structurilor organizatorice;

¢) neimplementat — daca nurnarul structurilor organiza-
torice care au implementat acest standard nu depéseste
40% din numarul total al structurilor organizatorice.

Procedura operationala conform 0.S.G.G.
nr. 400/2015

PROCEDURA OPERATIONALA*) COD: P.O. ....cccoccvuennnnnnne.

Editia ........ccoeeunnneeen.
Revizia .....ccouuveeeeenn.
Entitatea publica Procedura operationala | Editia ..........
Departamentul (Directia) | .....ccccoevevrieveeivveeeneennnne. Nr. de ex. .....
............................ Cod: P.O. .................
Revizia ........
Nr. de ex. ....

Pagina .... din ......

Exemplar nr. ........
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Proceduri P 30/013
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
Elemente
pr1v1nq .. Numele si Functia | Data | Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Aprobat
Entitatea publicd Procedura operationald Editia..........
Departamentul (Directia) | .coocvervieeneinnienenennns Nr. de ex. .....
......................... Cod: P.O. .....cec..c..
Revizia ......
Nr. de ex. ...
Pagina
din ......
Exemplar nr.
Consilier Control Intern Managerial 0715




P 30/014

Proceduri

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
procedurii operationale

Datade la
E:dltla sau, Modalitatea | C27¢ S¢ apyca
dupa caz, revizia | Componenta .. prevederile
R . S reviziei e
in cadrul editiei revizuita editiel sau
reviziei editiel
1 2 4
2.1. |Editia I X X
2.2. |Revizia |
2.3. |Revizia 2
Revizia...
Editia a II-a X X
Revizia I
1225 + T R
Entitatea publica Procedura operationala Editia..........
Departamentul (Directia) | .......cccocoeeevivieieeennnns Nr. de ex. .....
......................... Cod: P.O. ................
Revizia ......
Nr. deex. ...
Pagina
din ......
Exemplar nr.
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P 30/015

Proceduri

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza

editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
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P 30/016 Proceduri

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, com-
partimentele si persoanele implicate.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei
adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in con-
ditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in
actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

Entitatea publicd Procedura operationala Editia..........
Departamentul (Directia) | ....cccccceeeeversiiiisiunnnen. Nr. deex. .....

Revizia ......
Nr. de ex. ...

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera
procedura operationald

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in
cadrul portofoliului de activitdti desfisurate de
entitatea publica
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Proceduri P 30/017
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde
si/sau care depind de activitatea procedurata
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date
si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate
in procesul activitatii.
Entitatea publicd Procedura operationala Editia..........
Departamentul (Directia) | .....ccccceeveiiovieeseeinnen. Nr. deex. .....
......................... Cod: P.O. .....ccceenee.
Revizia ......
Nr. de ex. ...
Pagina
din ......
Exemplar nr
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile
activitdtii procedurate
6.1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara
6.3. Legislatie secundara
6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale
entitdtii publice
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