Anexa 5 - Preciziri privind elaborarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale

ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 - EXTRAS

privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
EMITENT+ SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI

Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018
Data intrarii in vigoare 07-05-2018

In temeiul art. 5 alin. (221) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial
si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, al art. 11 alin. (5)
din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobat3
cu modificari si completdri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare, si al art. 6 alin. (5) din
Hotdrérea Guvernului nr. 21/2017 privind organizarea, functionarea si atributiile Secretariatului General
al Guvernului, cu modificdrile si completgrile ulterioare, secretarul general al Guvernului emite prezentul
ordin.

Standardul 9 - Proceduri
9.1. Descrierea standardului
Conducerea entitatii publice asigurs elaborarea procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru
procesele majore sau activitatile semnificative desfisurate in cadrul entitatii si le aduce la cunostint
personalului implicat.
9.2. Cerinte generale
9.2.1. Conducerea entitatii publice se asigurd ci pentru procesele si activitétile, declarate procedurale,
existd o documentatie adecvatd si c3 operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.
9.2.2, Pentru ca procedurile s& devind instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
- sa fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);
— sa se refere la toate procesele si activititile importante;
— sa asigure o separare corects a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor;
sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurale;
sa fie actualizate in permanent3;
sa fie aduse la cunostintd personalului implicat.
9.2.3. Procedurile documentate elaborate trebuie s3 fie in conformitate cu structura prevazuta in anexa
nr. 2 sifsau cu o procedurd de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul entitdtii publice.
9.2.4. Procedurile trebuie sa asigure o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si
aprobare a operatiunilor, astfel incit acestea sj fie incredintate unor persoane diferite. n acest mod
se reduce considerabil riscul de aparitie a erorilor, fraudelor, incalcarii legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a problemelor pe fluxul unui proces sau a! unei activitati.
9.2.5. Conducétorii entitdtilor publice in care, din cauza num3rului mic de salariati, se limiteazi
posibilitatea de aplicare a separérii atributiilor si responsabilitatilor trebuie s fie constienti de aparitia
riscurilor mentionate anterior si s& compenseze aceastd limitare prin masuri de control suplimentare
implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor procedurale.
9.2.6. in entitatile publice, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corectd a acestora se
reglementeaza prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor. Restrdngerea accesului
la resurse reduce riscul utilizdrii inadecvate a acestora.
9.2.7. Conducerea entitétii publice se asigurd c3, pentru toate situatiile in care din cauza unor
circumstante deosebite apar abateri fat¥ de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente
adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si
modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si procedurile existente se analizeaz$
periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de bun practica pentru viitor, ce urmeazi a fi
formalizate.
9.3. Referinte principale:
— Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in legiturd
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor publice, cu modificdrile
ulterioare;
— Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;




— Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

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

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

~ legile bugetare anuale;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor m&suri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 174/2015, cu modificirile ulterioare;

— Hotarérea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard platd si de valorificare a
bunurilor apartindnd institutiilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

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

— Ordonanta Guvernului_nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare;

~ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, aprobatd cu modificiri si completsri prin Legea nr. 142/2012, cu modificérile si
completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei
economico-financiare, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 107/2012, cu modificirile
ulterioare;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completérile ulterioare;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 146/2002 privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobati cu modificsri prin Legea nr. 201/2003, cu
modificarile si completérile ulterioare;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.661 bis/2003 pentru aprobarea Normelor metodoloagice
privind modul de incasare si utilizare a fondurilor bénegti primite sub forma donatiilor si sponsorizérilor
de catre institutiile publice;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

= Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1,718/2011 pentru aprobarea Precizarilor privind intocmirea
si actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

— Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu
modificarile ulterioare.




Anexa nr. 2
la cod

PROCEDURA DOCUMENTATA

Procedura documentatd trebuie s& contind urmatoarele componente structurale minimale:

e Pagina de garda

e Cuprins

e Scop

* Domeniu de aplicare

¢ Documente de referinta

¢ Definitii si abrevieri

* Descrierea activitatii sau procesului

¢ Responsabilitati

¢ Formular de evidenta a modificgrilor

e Formular de analizd a procedurii

¢ Formularul de distribuire/difuzare

¢ Anexe, inclusiv diagrama de proces.
Precizari
1. Prin aceastd structurd minimald se asigurd conformitatea cu cerintele si liniile directoare prevazute
si de alte sisteme, precum sistemul de management al calitétii, sistemul de management de mediu,
sistemul de management al securitatii etc.
2. Modelul procedurii (forma tiparitd sau electronicd, cartusul, sistemul de codificare, modul de
redactare etc.) se va defini de cétre entitatea publicd in cadrul unei proceduri de sistem privind
~€laborarea procedurilor" sau se va utiliza un model previzut in ghiduri sau alte instrumente dedicate
modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ci la nivelul entitatii publice este obligatorie
utilizarea aceluiasi model de procedura.
3. Fiecare entitate publica isi poate adapta pagina de garda sau modul de elaborare, verificare, avizare
si aprobare in functie de specificul acesteia si de procedurile si regulamentele interne de organizare si
functionare.
4. Astfel, pentru operativitate, pe pagina de gard& pot exista semniturile persoanelor care elaboreaz3,
verifica, avizeazé si aprobd procedurile, dar poate si existe si o lists a responsabililor cu aceste
operatiuni in cadrul procedurilor elaborate.
Pagina de garda - respectiv prima pagind a procedurii include:

 denumirea entitatii publice; optional se poate insera si sigla entitatii publice;

* ,Aprob" - functia, numele si prenumele persoanei care aprob3 procedura; conducatorul entitatii

publice sau, dupa caz, persoana desemnaté in conformitate cu procedura proprie;

e denumirea procedurii de sistem sau operationale;

* codul procedurii PS/PO; in cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul tehnic al

Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operationale codificarea este realizatd la nivelul

compartimentelor;

e editia si revizia;

» data la care a fost aprobatd procedura;

* ,Avizat® - pregedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume si semnatura;
»Verificat® - functia conducatorului compartimentului - nume, prenume si semnatura;

¢ ,Elaborat" - nume, prenume si semnaturj;

e paginare procedura.
Cuprins - include o listd cu toate elementele componente ale procedurii.
Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie parcurse
pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daci ne referim la o
procedura operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.
Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplics procedura, delimiteaza explicit
activitatea proceduralad in cadrul portofoliului de activitéti desfisurate la nivelul compartimentului sau
entitatii si precizeazd compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura in cazul
procedurii operationale sau precizeazj aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii entitati publice pentru
procedurile de sistem.
Documente de referintd - priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare
referitoare la activitatea procedural3.
Documentele de referintd evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupd caz, urmatoarele:
reglementari internationale, legislatie primard, legislatie secundard, alte reglementéri interne ale
entitatii publice.



Definitii si abrevieri - dezvoltd acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii,
conform definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului
procedurii, precum si pentru explicitarea prescurtérilor utilizate.
Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupd caz), respectiv termenele de
realizare; aceastd componentd reprezintd esenta procedurii.
Responsabilitati - se urméreste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu procesul/activitatea
si stabilirea acestora pe compartimentele ci3rora le revin responsabilitatile si/sau, dupd caz,
raspunderile fatd de acestea, prin nominalizarea personalului implicat in activitatea procedurald; se
recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logici a desfasurdrii lor si a compartimentelor sau
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurals.
Formular evidentd modificari - procedura este supus3 permanent monitorizirii si dupa caz, actualizdrii,
prin revizii sau prin elaborarea de noi editii. Pentru aceasta se utilizeazd un formular care include un
set minimal de specificatii, precum: numarul si data editiei, numarul si data reviziei, numarul paginii
unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificirii si avizul conducatorului compartimentului in
cadrul cdruia s-a elaborat procedura.
Formular analizé procedurd - procedura se aplicd fie la nivelul intregii entitati publice, in cazul
procedurii de sistem, fie la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, in cazul
procedurii operationale.
In acest sens, pentru evitarea situatiilor in care procedura poate deveni neaplicabild, pentru eliminarea
confuziei responsabilitatilor sau pentru eliminarea unor potentiale erori in procesul de implementare a
procedurii, este utild consultarea compartimentelor implicate in aplicarea (implementarea) procedurii.
Pentru aceasta, anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite
spre analiza compartimentelor implicate, in vederea exprimérii unui punct de vedere. Aceastd etapi
de analiza a procedurii se gestioneazi unitar de citre compartimentul initiator, toate datele fiind
centralizate intr-un formular de analizd a procedurii ce include: denumirea compartimentului care
exprima punctul de vedere, numele si prenumele conducitorului si inlocuitorului de drept al acestuia,
avizul favorabil ce presupune data si semndtura sau cel nefavorabil cu precizarea explicita a
observatiilor la procedurs; ulterior, procedura se transmite secretariatului tehnic al Comisiei de
monitorizare care analizeazd conformitatea structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului
general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice sau
cu reglementarile interne.
Formular distribuire procedurd - dup& aprobarea procedurii, aceasta se distribuie compartimentelor
implicate sau tuturor compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare.
Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua editie sau revizie a procedurii sunt
centralizate fintr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii ce include: denumirea
compartimentului care primeste procedura, numele, prenumele si semnatura persoanei, data primirii,
data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrdrii in vigoare a noii proceduri. Odatd cu
distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasd procedura ce a fost
inlocuitd.
La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare existd o evidentd a tuturor procedurilor de
sistem si operationale.
In mésura in care dotarea tehnici si pregétirea personalului permit, operatiunile de avizare, aprobare,
distribuire etc. a procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu mentiunea ca
acest fapt sa fie luat la cunostintd de intreg personalul.
Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc.,
necesare pentru o mai buna intelegere si descriere a activititii procedurale.
Diagrama de proces
Procesul reprezintd o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite si care utilizeaz3 o serie de resurse. Descrierea generala a tuturor
activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezintd diagrama de proces si trebuie s3 cuprindd, nu
obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea
documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in proces,
modalitatea in care se aplicd principiul separarii sarcinilor, relatia dintre procesele precedente si cele
ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri
documentate, reprezentédnd imaginea de ansamblu a realizirii activitatii procedurale.
In cazul subordonatelor entitatilor publice locale si prim3riilor de comune, diagrama de proces este
optionala.



