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P 30/002

Proceduri formalizate

Proceduri formalizate

Descrierea si conditiile pentru realizarea si
implementarea standardului

Entitatile publice, in functie de marimea lor, de
politica adoptata cu privire la sistemul propriu de
management financiar si control, de gradul de dotare, de
tipurile de activititi si complexitatea acestora etc., pot
utiliza modelul de procedurd operationala elaborat de
Ministerul Finantelor Publice, sau pot elabora proceduri
de proces, dupa modelul altor ghiduri intalnite in practica
domeniului, cu precizarea ca, indiferent de forma
adoptatd, trebuie avute in vedere prevederile Standardului
de control intern ,,Proceduri®.

La nivelul entitatii, pentru o bund gestionare a
elaborarii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale,
managerii asigurd derularea tuturor actiunilor privind
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemelor de management
financiar si control, prin includerea in programele de dez-
voltare a sistemelor de control managerial elaborate la
nivelul fiecdrei structuri din cadrul entitétii a obiectivelor,
actiunilor, masurilor, responsabilitatilor si termenelor, pre-
cum si actiunile de perfectionare profesionala.

Pentru monitorizare, coordonarea si indrumarea me-
todologica cu privire la sistemele proprii de control
managerial, managementul de top din cadrul entitatii,
prin act de decizie interna, constituie structuri cu atributii
in acest sens (Comisia de Monitorizare, Coordonare si
Indrumare Metodologici a Dezvoltarii Sistemului de
Control Managerial). Componentele, modul de organi-
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Proceduri formalizate

P 30/003

zare si de lucru ale Comisiei se stabilesc In functie de vo-
lumul si complexitatea activitatilor din cadrul structurilor
componente.

Procedurile vor fi elaborate, aprobate si aplicate 1n
conditiile cunoasterii s1 respectarii regulilor de
management prevdzute si constituite in cele 25 de
standarde de control intern managerial. Indiferent de
activitatea la care se referd, o procedura operationald
poartd amprenta fiecdrui standard de control, din oricare
dintre cele 5 elemente-cheie ale controlului managerial,
adaptate in contextul respectivei proceduri de sistem la
Scop, Domeniul de aplicare, Documente de referintd,
Detinitii si abrevieri, Descrierea procedurii, Circuitul
documentelor, Responsabilititi, Formulare si Anexe.

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale
stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie sa fie scrise si
formalizate pe suport de hartie sau electronic, simple si
specifice pentru fiecare activitate, actualizate in mod
permanent si aduse la cunostinta executantilor si celorlalti
factori interesati. In mésura in care dotarea tehnica si
pregatirea personalului permit, operatiunile de elaborare,
avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor
operationale se pot derula si prin utilizarea sistemelor
informatice. In contextul principiilor generale de buni
practicd care compun acquis-ul comunitar, controlului i
se asociaza o acceptiune mult mai larga, acesta fiind
privit ca o functie manageriala, si nu ca o operatiune de
verificare. Prin functia de control, managementul
constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeaza
cauzele care le-au determinat si dispune mdsurile
corective sau preventive ce se impun.

Consilier Control Intern Managerial
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Proceduri formalizate

Pentru realizarea obiectivelor specifice structurilor
entitatii se asigurd un echilibru intre sarcini, competenta
(autoritate decizionald conferitd prin delegare) si
responsabilitdti (obligatia de a realiza obiectivele) si se
definesc proceduri. Procedurile reprezinta pasii ce trebuie
urmati (algoritmul) in realizarea sarcinilor, exercitarea
competentelor si angajarea responsabilitatilor. In acest
context, controlul intern managerial este integrat in
sistemul de management al fiecdrei componente structurale
a entitdtii, intrd in grija personalului de la toate nivelurile
si oferd o asigurare rezonabild a atingerii obiectivelor,
incepand cu cele individuale si terminand cu cele generale.

Procedurile formalizate (PF) se initiaza de citre
conducatorii compartimentelor din cadrul entitétii pentru
a descrie activitdtile sau procesele, in vederea eficienti-
zdril g1 standardizdrii acestora si pentru a gestiona unul
sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerea unui
obiectiv specific stabilit.

Conducitorii structurilor componente ale entitétii sta-
bilesc lista procedurilor formalizate necesare, persoana/
persoanele responsabile pentru elaborarea PF si ter-
menele la care acestea vor finaliza realizarea PF.

Pentru activitatile din cadrul entitatii se elaboreaza
proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor
implicati.

Existd doud acceptiuni cu privire la proceduri:

1. aceea a procedurilor cum sunt normele metodolo-
gice, precizdrile si instructiunile, elaborate de cétre
entitatea publicd pentru organizarea aplicdrii unor
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Proceduri formalizate P 30/005

reglementdri de rang superior, aprobate de cétre
conducitorul entitatii publice sau chiar de cétre
Guvern (a se vedea, ca exemplu, art. 19 lit. d) din
Legea nr. 500/2002);

2. aceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise,
formalizate — care constituie obiectul acestui stan-
dard — specifice pentru fiecare entitate publica,
referitoare la activititile acesteia.

Aceste proceduri trebuie sa fie:

— scrise, respectiv formalizate. Cunostintele individua-
le si colective trebuie stocate si puse 1n ordinea care
corespunde scopurilor entitdtii publice;

— simple si specifice. Procedurile scrise se constituie
in instrument de lucru, pentru ca executantii sa
cunoascd normele legale ce trebuie respectate,
pentru fiecare domeniu al entitétii publice;

— actualizate In mod permanent, in functie de evolutia
reglementdrilor Tn materie;

— aduse la cunostinta executantilor.

Cerinte generale pentru elaborarea procedurilor

— Entitatea se asigura ca, pentru orice actiune si/sau eve-
niment semnificativ, existd o documentatie adecvata
si cd operatiunile sunt consemnate in documente.

— Documentatia este completa, precisa si corespunde
structurilor si politicilor entitatii.

— Documentatia cuprinde politici administrative,
manuale, instructiuni operationale, check-lists-uri
sau alte forme de prezentare a procedurilor.

— Documentatia trebuie si fie actualizata, utila, pre-
cisd, usor de examinat, disponibild si accesibild

Consilier Control Intern Managerial 0114



P 30/006 Proceduri formalizate

managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca
este cazul.

— Documentatia asigurd continuitatea activitatii, in
pofida fluctuatiei de personal.

— Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si
neactualizarea acesteia constituie riscuri in realiza-
rea obiectivelor.

— Intocmirea si urmdrirea executrii graficului de circu-
latie a documentelor la fiecare nivel de responsabilitate
din entitate.

Elaborarea procedurilor

Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe:

a) succesiunea notarii este urmadtoarea: 1.0.; 1.1.; (1);
1; a); (a)...

b) fiecare procedurd formalizatd se redacteaza utili-
zand diacritice $i in conformitate cu urmétoarele
reguli:

— formatul hartiei: A4;

— continutul antetului: sigla, tipul procedurii forma-
lizate, denumirea procedurii formalizate, codul
procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre
romane, revizia si pagina curentd a procedurii for-
malizate/nr. paginilor totale, scrise cu corp de 12
boldat, Times New Roman sau Arial;

—continutul paginii: titlurile scrise cu litere
normale, corp de 12, Times New Roman sau
Arial si textul cu litere normale, corp de 12,
Times New Roman sau Arial;

—continutul notei de subsol: codul formularului,
scris cu corp de 10 Times New Roman sau Arial,
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numadrul editiei — scris cu corp de 10 Times New
Roman sau Arial.

Continutul unei proceduri formalizate

Capitolele unei proceduri formalizate sunt urmatoa-
rele:

a) Scop — identifica si descrie obiectivul general al
procedurii elaborate, tindnd cont de rolul, locul,
importanta, precum si de alte elemente privind
activitatea procedurata.

b) Domeniul de aplicare — defineste activitatile in care
se va aplica procedura, delimiteazd explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de
activitati si precizeaza compartimentele care vor
implementa aceastd procedurd.

¢) Documente de referintd — evidentiaza: documentele
care au stat la baza elabordrii procedurii formali-
zate, inclusiv documentele cu caracter informativ;
lista tuturor documentelor, a codurilor de iden-
tificare. In listd, pe langa actele normative se vor
regdsi si documentele interne de aceasta naturd,
emise si utilizate n cadrul compartimentelor.

d) Definitii si abrevieri— dezvoltd acei termeni care sunt
folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii
formalizate si care, conform definitiilor (din stan-
darde, documentatii tehnice) sunt necesari pentru
intelegerea continutului procedurii formalizate pre-
cum si pentru explicitarea prescurtarilor utilizate;

Consilier Control Intern Managerial
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e) Descrierea procedurii

—descrie modul cum trebuie desfisuratd activita-
tea/procesul in succesiune logicd, atributiile si
sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate
etc.;

—1n exprimare se foloseste numai timpul prezent,
forma afirmativa: executd, elaboreaza, efectuea-
z4, verifica, certifica etc.;

—se anexeazd procedurii modele de documente
standard, incluzand liste de verificare;

— circuitul documentelor aferente procesului/acti-
vitdtii (flowchart), care trebuie integrat in fluxul
general al documentelor, utilizand reprezentarea
graficd a procesului de realizare a procedurilor si
a circuitului documentelor sub forma diagramelor
de proces.

f) Responsabilitati
— se precizeaza functiile responsabile pentru reali-
zarea etapelor prezentate; se precizeazd
activitdtile pentru care rdaspund; se specificd ter-
menele-limitd pentru realizarea operatiunilor,
actiunilor, activitatilor (In conditiile Tn care aces-
tea nu au fost precizate in descrierea procedurii).

g) Formulare — se nominalizeaza denumirea si codul
formularelor utilizate.

h) Anexe — tabele, scheme logice (sunt necesare
pentru o mai bund Tntelegere si descriere a proce-
sului).
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Avizarea procedurilor

Dupd elaborare, procedurile formalizate se transmit de
citre conducdtorul compartimentului responsabil
secretariatului Comisiei, care le Tnregistreaza in registrul
propriu de intrari—iesiri aferent procedurilor.

Aprobarea procedurilor

Dupa avizarea de cdtre secretariatul Comisiei,
procedurile formalizate se aproba de cétre presedintele
acesteia.

Difuzarea procedurilor

Originalul PF se pastreazd de cdtre compartimentul
care a elaborat procedurile formalizate si se difuzeaza
conform cu Lista de Difuzare a Procedurii intocmitd de
cdtre persoana/persoanele responsabile din cadrul
compartimentelor care au initiat procedurile formalizate,
acestea inaintind o copie a procedurii formalizate si a
listei de difuzare a procedurii formalizate secretariatului
Comisiei.

Practic, difuzarea este necesara pentru punctele din
Flowchart care au iesire din sistemul compartimentului
care a initiat procedurile formalizate catre alte comparti-
mente si se realizeazd efectiv pe parcursul executdrii
acestora ca un proces continuu de mentenanta.

Consilier Control Intern Managerial
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P 30/010 Proceduri formalizate
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Compartimentul care a elaborat procedurile ..........

Nr.| Compartimentul | Denumirea | Data | Semnaitura Data Data intrarii | Semnétura

ex. unde se Procedurii | primirii retragerii n vigoare a

difuzeaza Formalizate procedurii
Completeaza |compartimentul
care a elaborat
procedurile
Revizia procedurilor

Revizia PF se impune atunci cand o persoand din
cadrul compartimentelor, care aplicd sau sunt interesate
de o procedurd formalizatd constatd ca aceasta necesita
Tmbunatatiri, sau cand se constata ca au avut loc modifi-
cari ale riscurilor specifice sau ale cadrului normativ, ce
pot afecta activitatea compartimentului respectiv. In acest
scop, persoana respectivd inainteazd o solicitare de re-
vizie conducatorului compartimentului care a elaborat
procedura formalizata.

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Compartimentul care a elaborat modificarile: ..............

Nr.| Compartimentul | Denumirea | Data |Semnatura Data Data intrarii | Semnétura
ex. unde se Procedurii | primirii retragerii in vigoare a
difuzeaza Formalizate procedurii
Completeaza | compartimentul
care a elaborat
procedurile

0114

RENTROP & STRATON



Proceduri formalizate
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Formularul Evidentd Modificari se elaboreaza ori de
cate ori apare o astfel de modificare intr-o procedura deja
elaborata.

Pagina de garda se schimba cu numaérul reviziei/edi-
tiei, impunand avizarea si aprobarea noii revizii.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distri-
buie de cétre persoana responsabild din cadrul structurilor
componente, In conformitate cu lista de difuzare a pro-
cedurii. De asemenea, in momentul distribuirii procedurii
modificate se retrage vechea procedurd, completandu-se
corespunzator Lista de difuzare a procedurii.

Secretariatul Comisiei, respectiv persoanele responsa-
bile din cadrul compartimentelor, amendeazad toate
documentele care sunt afectate de modificdrile procedurii
formalizate.

Fiecare detindtor al procedurii formalizate are obliga-
tia de a tnlocui vechea procedurd cu cea modificata.

Arhivarea procedurilor

Originalele procedurilor formalizate retrase/revizuite
se claseazi si se pastreaza timp de 5 ani de catre structu-
rile care le-au elaborat. Dupa aceastd perioadd, sunt
transmise la arhiva cu respectarea reglementérilor speci-
fice arhivdrii.

Responsabilitiiti privind elaborarea procedurilor

Managerul fiecérei structuri componente entitatii:

(1) intocmeste lista obiectivelor specifice si a activi-
tdtilor, lista riscurilor care pot afecta atingerea

Consilier Control Intern Managerial
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Proceduri formalizate

obiectivelor specifice, elaborate in cadrul sistemului de
control managerial;

(2) prioritizeaza obiectivele specifice, activitdtile si
riscurile din cadrul structurii pe care o conduce;

(3) stabileste lista procedurilor formalizate necesare a
fi elaborate in propria structura;

(4) desemneaza persoanele responsabile pentru reali-
zarea procedurilor si termenele la care acestea le vor
finaliza;

(5) formuleaza observatii referitoare la procedurile
primite spre avizare in termenul stabilit;

(6) analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a
procedurilor formalizate;

(7) contribuie la identificarea si prioritizarea obiectivelor
generale ale Entitatii si la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta obiectivele generale.

Persoana desemnaté pentru realizarea unei proceduri:

(1) realizeaza procedurile in conformitate cu prevede-
rile si la termenele stabilite;

(2) prezinta procedura finalizatd managerului structu-
rii in vederea avizarii;

(3) formuleaza observatii In legdturd cu procedurile
formalizate primite in cadrul structurii pentru avizare;

(4) participd la consultarile care au loc pentru armo-
nizarea observatiilor si/sau reprezintd managerul
structurii din care face parte la consultarile privind ana-
lizarea observatiilor formulate de alte compartimente in
vederea avizdrii procedurilor formalizate, Tn baza impu-
ternicirii primite;

(5) pastreaza (claseazd) originalele procedurilor
formalizate emise in cadrul structurii din care face parte;
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Proceduri formalizate P 30/013

(6) completeazai lista de difuzare a procedurilor for-
malizate si distribuie copii ale procedurilor formalizate
tuturor celor afectati de procedurile formalizate respec-
tive.

Membrii Comisiei:

(1) stabilesc lista compartimentelor responsabile si ter-
menele la care acestea vor finaliza elaborarea;

(2) avizeaza procedurile formalizate realizate, in ter-
menul previzut;

(3) solicita efectuarea modificdrii procedurilor forma-
lizate cand aceasta se impune.

Secretariatul Comisiei:

(1) pastreaza (claseazd) copiile procedurilor formali-
zate realizate care vor purta, pe pagina de garda
mentiunea ,,Conform cu originalul”;

(2) distribuie procedurile formalizate;

(3) distribuie procedura cu paginile modificate ale
reviziei in cazul procedurilor formalizate;

(4) transmite la arhiva editiile procedurilor formalizate
retrase;

(5) primeste si inregistreaza in registrul propriu aferent
procedurilor, procedurile formalizate avizate de mana-
gerii structurilor componente;

(6) supune spre avizare membrilor Comisiei procedu-
rile formalizate si redacteaza hotararea Comisiei privind
avizarea procedurilor formalizate;

(7) Inainteaza spre avizare presedintelui Comisiei pro-
cedurile formalizate realizate.

Consilier Control Intern Managerial 0114



P 30/014 Proceduri formalizate

Pregedintele Comisiei:

(1) avizeaza procedurile formalizate realizate;

(2) conciliaza aspecte neclare in relatia realizator —
avizator si 1a decizia finala in cazul lipsei consensului
dintre realizator si avizatori.

Practic — cum se implementeaza

Concret este destul de greu sd va sfatuim cum sa im-
plementati standardul, astfel incét indicatiile sa fie
general valabile indiferent de structura/entitatea in care
sunteti inclus. Indicatia cea mai apropiatd de o genera-
lizare ar fi aceea cd va trebui sa va uitati la acest
subcapitol si sa respectati toti pasii care sunt specificati
si descrisi in amdnunt pentru elaborarea unei proceduri.

Oricum ar fi, orice procedura va trebui elaboratd
incepand cu denumirea clard a acesteia si continuind cu
urmadtoarele capitole:

1) Scopul pentru care a fost elaborata procedura — aici
descrieti motivul, necesitatea elabordrii procedurii,
acestea rezultand din obiectivul general al entitatii si
din sarcinile ce revin structurii pe care o coordonati
ca manager de linie, 1n realizarea acestuia.

2) Domeniul de aplicare a procedurii — aici se vor
defini activitatile in care se va aplica procedura, la
nivelul céror structuri este ea operationald etc.;

3) Documente de referinfd — este un capitol al proce-
durii elaborat sub forma unei liste care cuprinde
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documentele care stau la baza elaborarii acestei pro-
cedurii, coduri de identificare si acte normative in
vigoare.

4) Definitii i abrevieri — dacd o serie de termeni se re-
petd atunci cand descrieti procedura puteti apela la
metoda abrevierii (ex.: se intidlneste de mai multe
ori termenul Compartimentul economico-financiar,
aprovizionare si desfacere. Puteti abrevia aceastd
denumire lunga prin CEFAD, explicand in acest
capitol care este semnificatia abrevierii). Daca
sunteti o structurd tehnicd, iar procedura utilizeaza
expresii tehnice specializate, chiar dacd ele sunt
intelese de cei care lucreaza In structurd, va trebui
sa dati aici si o definitie clara a termenului tehnic
(exemplu: dacd aveti termenul tehnic numit
concatenare cu referintd Tn domeniul informatic de
lucru cu fisiere, va trebui sd-1 explicati in acest
capitol sub forma concatenare: insiruire, alipire a
diverselor elemente, in cazul nostru este vorba de
unirea a doua fisiere de date) etc.).

5) Descrierea procedurii — este punctul forte al stan-
dardului si poate fi elaborat numai daca cunoasteti
foarte bine modul 1n care trebuie si se desfiasoare
activitatea astfel incat sa ducd la indeplinirea sarci-
nilor. Pentru o mai bund intelegere a pasilor care
sunt parcursi in cadrul procedurii este indicat sa uti-
lizati reprezentdri grafice de tipul flow-chart ale
cdrei simboluri le aveti mentionate in capitolul cu
acelasi nume din cadrul standardului de riscuri.
Aceasta reprezentare graficd odatd elaboratd este
apoi descrisd in cuvinte.
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6) Responsabilitati — va pozitionati pe flowchart-ul pe
care tocmai l-afi elaborat si pentru fiecare simbol din
cadrul acestuia precizati clar cine executd, cine con-
troleaza si care sunt temenele-limita de finalizare.

Nu va sfiiti sa concepeti proceduri noi, trebuie doar sa
aveti grija sa respectati toate canoanele legislatiei in
vigoare. Modul in care concepeti pasii procedurii va
apartine in totalitate. Nimeni si niciun control nu va poate
impune cum sa ordonati pasii procedurii si care sunt
acestia din moment ce, respectand procedura, realizati in
totalitate sarcinile care se impun structurii pe care o
coordonati ca manager de linie.

Referinte principale

—Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile ulterioare;

—Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 45/2003
privind finantele publice locale, aprobatd cu
modificari si completdri prin Legea nr. 108/2004;

— Ordonanta Guvernului nr. 79/2003 privind controlul
si recuperarea fondurilor comunitare, precum si a
fondurilor de cofinantare aferente utilizate necores-
punzator;

— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
referintd la art. 4 alin (1): ,,Conducdtorul entitétii
publice trebuie sd asigure elaborarea, aprobarea, apli-
carea si perfectionarea structurilor organizatorice,
reglementérilor metodologice, procedurilor) si criterii-
lor de evaluare, pentru a satisface cerintele generale si
specifice de control intern®;
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— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 912/2004
pentru modificarea si completarea Normelor meto-
dologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv, aprobate prin Ordi-
nul ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu
modificarile ulterioare;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuie-
lilor entitdtilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si le-
gale;

—Ordinul Pregedintelui Consiliului Concurentei
nr. 136/2003 pentru punerea 1n aplicare a instructiu-
nilor privind vanzdrile de terenuri si/sau cladiri de
cdtre autoritdtile publice.
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