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Standardul 9 - Proceduri

9.1. Descrierea standardului

Conducerea GOSPODARIRE S| SERVICII PUBLICE CIOCARLIA SRL asigura elaborarea
procedurilor documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau activitatile
semnificative desfasurate in cadrul societatii si le aduce la cunostinta personalului implicat.
9.2. Cerinte generale

9.2.1. Conducerea entitatii publice se asigura ca pentru procesele si activitatile, declarate
procedurale, exista o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in
proceduri documentate.

9.2.2. Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea
trebuie:

- sa fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

- sa asigure o separare corecta a funciilor 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 cunostinta personalului implicat.

9.2.3. Procedurile documentate elaborate trebuie sa fie in conformitate cu structura
prevazuta in anexa nr. 2 si/sau cu o procedura de sistem privind elaborarea procedurilor la
nivelul entitatii publice.
9.2.4. Procedurile trebuie sa asigure o separare a funcitiilor de initiere, realizare, verificare,
avizare si aprobare a operatiunilor, astfel incat acestea sa fie incredintate unor persoane
diferite. In 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 al unei activitati.
9.2.5. Conducatorii entitatilor publice in care, din cauza numarului mic de salariati, se
limiteaza posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor trebuie sa fie
congtienti de aparitia riscurilor mentionate anterior si sa compenseze aceasta limitare prin
masuri de control suplimentare implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor
procedurale.
9.2.6. Tn societatii, accesul la resurse, precum si protejarea si folosirea corecta a acestora
se reglementeaza prin acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.
Restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora.
9.2.7. Conducerea entitatii publice se asigura ca, pentru toate situatiile in care din cauza
unor circumstante deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se
intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea
operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile
si procedurile existente se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de
buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Cerinte generale:

» Entitatea publica trebuie sa se asigure ca, pentru orice actiune si/sau eveniment
semnificativ, existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in
documente;

» Documentatia trebuie sa fie completa, precisa si sa corespunda structurilor si
politicilor entitatii publice;



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

» Documentatia trebuie sa fie actualizata, utila, precisa, usor de examinat,
disponibila si accesibila managerului, salariatilor, precum gi tertilor, daca este cazul;

> Documentatia asigura continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

» Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia
constituie riscuri in realizarea obiectivelor™.

Aspectele vizate sunt:,Elaborarea si implementarea procedurilor”.

S-au elaborat urmatoarele proceduri pentru activitatile desfasurate conform ROF-ului
existent la nivelul enjtitatii:

- Procedura abatere disciplinara rev.2,

- Procedura de contabilizare active fixe rev.2,

- Procedura obiecte inventar rev.2,

- Procedura operationala privind condica de prezenta-rev.2,

- Procedura salarii rev.2,

- Procedura inventariere,

- Procedura CFP,

- Procedura CFG.

Procedurile au fost comunicate salariatilor, respectiv insusite prin semnatura de

catre acestia.
9.3. Referinte principale:
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile ulterioare;
- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- legile bugetare anuale;
- Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;
- Hotararea 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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de urgenta 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, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 142/2012, cu modificarile si completarile ulterioare;

L http://www.cjc.ro/dyn_doc/SCIM/generale/Man / ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului con-
trolului intern managerial al entitatilor publice
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- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea
inspectiei economico-financiare, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
107/2012, cu modificarile ulterioare;

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

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 146/2002
privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 201/2003, cu modificarile 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 sponsorizarilor 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. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile ulterioare.
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