ANEXA Nr. 2

(Anexele nr. 2A si 2B la Ordinul nr. 400/2015)

ANEXA nr. 2A
REGISTRUL DE RISCURI Model
Entitatea publica ......................
Compartimentul .........................
Cauzele L . .
care Risc inerent Strategia Data Risc rezidual
Obiective/activitati | Riscul |favorizeaza adoptats ultimei Observatii
O robabilitate| Impact xpunere robabilitate mpact Xpunere
flgigltl'ﬁ Probabili [ E revizult | probabili | E
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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ANEXA Nr. 2B

PROCEDURA FORMALIZATA

Model

Entitatea publica .................cccc,
Departamentul (Directia) ..........ccccocueeen.

Cod: PS/PO ...
Editia ...
Revizia ...
Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex.............
Cod: PS/PO .......... —
Revizia .......... Nr. AT
Departamentul (Directia) .......... ev!2|a r. de ex
Pagina .......... din

Exemplarnr. ...,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii formalizate

Nr. | Elemente privind responsabilii/operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt.
1 3 4 5
1.1. |Elaborat
1.2. | Verificat
1.3. | Aprobat
Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex. ............
Cod: PS/PO .......... P
Revizia .......... Nr.de ex. ..........
Departamentul (Directia) .......... -
Pagina .......... din
Exemplarnr. ..o

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

Data de la care se aplica
Nr Editia sau, dupa caz, revizia in cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei
ort. sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial X
2.2. |Revizia1
2.3. |Revizia 2
...... Revizia ..........
""" Editia a ll-a X
...... Revizia 1
2n. |
Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex. ............
N Cod: PS/PO .......... Revizia .......... Nr. de ex. ..........
Departamentul (Directia) .......... -
Pagina .......... din

Exemplarnr. ...,
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

formalizate
Scopul difuzarii Exemplar nr. Compartiment Functia Numele si Data primirii Semnatura
; prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare
3.2. aplicare
.......... informare
.......... evidenta
.......... arhivare
.......... alte scopuri
3n. |
Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex. ............
o Cod: PS/PO .......... Revizia .......... Nr.de ex. ..........
Departamentul (Directia) .......... - -
Pagina .......... din .o
Exemplarnr. ...

4. Scopul procedurii formalizate
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii 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 formalizate

Entitatea publica..........

Departamentul (Directia)

Procedura formalizata
Cod: PS/PO ..........

Editia .......... Nr.deex. ............
Revizia .......... Nr.deex. ..........
Pagina .......... din .o
Exemplarnr. ...

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica

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 Tn procesul activitatii

Entitatea publica..........

Departamentul (Directia)

Procedura formalizata
Cod: PS/PO ..........

Editia .......... Nr.deex. ............
Revizia .......... Nr. de ex. ..........
Pagina .......... din ...,
Exemplarnr. ...,

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale



6.2. Legislatie primara
6.3. Legislatie secundara
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Entitatea publica..........

Departamentul (Directia)

Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex. ............
Cod: PS/PO .......... Revizia .......... Nr. de ex. ..........
Pagina .......... din
Exemplarnr. ...,

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

r':\lr; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura formalizata Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de
lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice
2. Editie a unei proceduri formalizate | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni
care au fost aprobate si difuzate
n e
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
n e

Entitatea publica

Departamentul (Directia)

Procedura operationala.......... Editia .......... Nr.deex. ............
Cod: PS/PO .......... Revizia .......... Nr. de ex. ..........
Pagina .......... din
Exemplarnr. ...,
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex. ............
Cod: PS/PO .......... -
Revizia .......... Nr. e
Departamentul (Directia) .......... cvizia r. de ex
Pagina .......... din
Exemplarnr. ...,
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr. ort. Compartimentul (_postul)/actiunea I I m Y, v vi |
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 |
1. a E
2. b \%
3. c
4. d Ap.
5. e Ap.
6. f Ah.
n z 0ttt
Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.de ex. ............
Cod: PS/PO .......... —
Departamentul (Directia) .......... Revizia .......... Nr. de ex. ..........
Pagina .......... din
Exemplarnr. ...,
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr Arhivare
crt. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar exemplare Difuzare Alte elemente
’ Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
n
Entitatea publica.......... Procedura formalizata.......... Editia .......... Nr.deex. ............
Cod: PS/PO .......... —
Departamentul (Directia) .......... Revizia .......... Nr. de ex. ..........
Pagina .......... din

Exemplarnr. ...,
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11. Cuprins

Numarul componentei

n cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina

formalizate
Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

’ reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

) editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii formalizate
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins

Precizari cu privire la elaborarea unei proceduri a.6) In masura in care dotarea tehnicd si pregétirea
formalizate personalului permit, operatiunile de elaborare, avizare,

A. Precizari generale

a.1) Prezenta procedura formalizatd este un model.

Modelul prezentat completeaza segmentul instrumentelor de
lucru referitoare la activitatile entitatilor publice in domeniul
implementarii si dezvoltarii sistemului de management financiar
si control, procedurile formalizate fiind cunoscute n practica si
sub alte denumiri: proceduri de proces, proceduri de lucru etc.

a.2) Entitatile publice, in functie de marimea entitatii, de
politica adoptata cu privire la sistemul propriu de management
financiar si control, de gradul de dotare, de tipurile de activitati
si complexitatea acestora etc., pot utiliza modelul de procedura
formalizatda in forma prezentata, in forme completate si
imbunétatite cu noi componente sau pot elabora proceduri de
proces, dupa modelul altor ghiduri intalnite Tn practica
domeniului, cu precizarea ca, indiferent de forma adoptata,
trebuie avute in vedere prevederile Standardului de control
intern managerial nr. 9 — Proceduri, prezentat in anexa nr. 1 la
ordin.

a.3) Pentru o buna gestionare a elaborarii, aprobarii si
aplicarii procedurilor, conducatorii entitatilor publice trebuie sa
asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemului de management financiar si control intern
managerial, dispuse la art. 2, 3 si 4 din ordin.

a.4) Procedurile trebuie elaborate, aprobate si aplicate in
conditiile cunoasterii si respectarii regulilor de management
constituite in cele 16 standarde de control intern managerial,
prevazute in anexa nr. 1 la ordin.

Indiferent de activitatea la care se refera, o procedura poarta
amprenta fiecarui standard de control de la nivelul oricaruia din
cele 5 elemente-cheie ale controlului managerial, respectiv
mediul de control, performanta si managementul riscului,
informarea si comunicarea, activitatile de control, auditarea si
evaluarea.

a.5) Conditiile esentiale ale procedurilor formalizate
stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie sa fie scrise si editate
pe suport hértie si/sau electronic, simple si specifice pentru
fiecare activitate, actualizate Tn mod permanent si aduse la
cunostinta executantilor si a celorlalti factori interesati.

aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor se pot derula si
prin utilizarea sistemelor informatice.

B. Precizari privind componentele procedurii formalizate

b.1) Precizari comune componentelor

b.1.1) Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe
fiecare pagina, cu modificarile cerute de rubrici, acolo unde este
cazul.

b.1.2) Denumirea procedurii formalizate si codul acesteia se
stabilesc In cadrul fiecarei entitati publice si trebuie sa reflecte
activitatea procedurata si locul acesteia in sistemul de codificare
utilizat.

b.1.3) Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile
din cadrul acestora, cu cifre arabe.

b.1.4) Orice modificare de reglementare, organizatorica sau
de alta natura, cu efect asupra activitatii procedurate, determina
revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru
procedura formalizata respectiva.

b.1.5) In mé&sura in care este posibil, se asigurd pagina
distincta pentru fiecare componenta a procedurii.

b.2) Precizari specifice componentelor

b.2.1) Cu privire la Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii formalizate (componenta 1):

— responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune
(elaborare, verificare, aprobare), prin act de decizie interna a
conducatorului entitatii publice;

— cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza,
conform deciziei, de catre un grup sau o comisie, in lista se
cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei.

b.2.2) Cu privire la Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul
editiilor procedurii formalizate (componenta 2):

— se cuprind, in ordine cronologica, toate editiile si,
respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

— cand se realizeaza o noua editie a procedurii formalizate,
coloanele nr. 2 si 3 privind componenta revizuita, precum si
modalitatea reviziei nu se completeaza;

— coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de
modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
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caz, referitoare la una sau mai multe componente ale procedurii
formalizate;

— la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii
sau revizii (coloana nr. 4) se are in vedere asigurarea timpului
necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre
aplicatori.

b.2.3) Cu privire la Lista cuprinzand persoanele la care se
difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii formalizate (componenta 3):

— coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul ca
oricare compartiment/persoana a carui/carei activitate intra sub
incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau este in alte
scopuri in legaturad cu procedura respectiva trebuie sa aiba la
dispozitie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizarii prin
noi editii sau revizii.

b.2.4) Cu privire
(componenta 4):

— entitatea publica, spre deosebire de scopurile considerate
generale si prezentate ca exemple in modelul procedurii
formalizate la aceasta componentd, identifica si inscrie scopurile
specifice in cazul fiecarei proceduri formalizate elaborate, tindnd
cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente
privind activitatea procedurata; de exemplu, in cazul unei
activitati de aprovizionare, unul dintre scopurile specifice ale
procedurii este si acela al descrierii, identificarii si asigurarii
necesarului de produse si servicii.

b.2.5) Cu privire la Domeniul de aplicare a procedurii
formalizate (componenta 5):

— aceasta componenta se bazeaza pe colaborarea dintre
compartimentele entitatii publice, astfel incat la fixarea si
definirea activitatii (pct. 5.1), la delimitarea acesteia de alte
activitati (pct. 5.2 si 5.3) sau la precizarea compartimentelor cu
atributii legate de activitatea respectiva (pct. 5.4) sa fie eliminata
orice situatie de suprapunere de activitati, de activitati
necuprinse in procesul de analiza si elaborare a procedurilor,
de suprapunere de atributii intre compartimente, de atributii
pentru care nu au fost fixate responsabilitati etc.;

— de exemplu, In cazul unei proceduri formalizate privind
raportarea numarului de personal si a veniturilor salariale se
recomanda:

* prezentarea activitatii de raportare a datelor privind numarul
de personal si veniturile salariale ale acestuia (pct. 5.1);

+ delimitarea acesteia, in special de alte activitati de
raportare, cum ar fi cele financiare, cele privind achizitiile etc.
(pct. 5.2);

* nominalizarea activitatilor privind organizarea concursurilor,
examenelor de angajare sau de intocmire a pontajelor ori a
statelor de salarii etc., ca activitati furnizoare de informatii catre
activitatea de raportare a numarului de personal si a veniturilor
salariale, sau nominalizarea activitatii de elaborare a rapoartelor
de sinteza, pe ansamblul entitatii publice, care se bazeaza pe
informatiile primite de la activitatea procedurata (pct. 5.3);

* nominalizarea, ca furnizor/furnizoare de date, a
compartimentului/persoanei cu atributii/sarcini de organizare a
concursurilor/examenelor de angajare, a directiilor/serviciilor la
nivelul carora se intocmesc pontajele, a compartimentului/
persoanei care elaboreaza statele de salarii etc. sau a
compartimentului de sinteza, ca beneficiar de informatii. Se
nominalizeaza ca fiind implicate Tn procesul activitatii
persoana/biroul/serviciul cu sarcina evidentei personalului si a
stabilirii drepturilor salariale ale acestuia (pct. 5.4).

b.2.6) Cu privire la Documentele de referinta (reglementari)
aplicabile activitatii procedurate (componenta 6):

— aceasta componenta priveste, in special, listarea
documentelor cu rol de reglementare fatad de activitatea
procedurata;

la Scopul procedurii formalizate

— este necesar sa fie cunoscute si respectate toate
reglementarile care guverneaza fiecare activitate;

— gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a
reglementarilor, unde: reglementérile internationale in legatura
cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este parte;
legislatia primara se refera la legi si la ordonante ale Guvernului;
legislatia secundara are in vedere hotéarari ale Guvernului sau
acte ale organismelor cu atributii de reglementare si care sunt
emise Tn aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului; alte
documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
(legislatie tertiara), se refera la instructiuni, precizari, decizii,
ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii
procedurate.

b.2.7) Cu privire la Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
in procedura formalizata (componenta 7):

— se va urmari definirea acelor termeni care: reprezinta
element de noutate; sunt mai putin cunoscuti; prezinta sensuri
diferite; prin neexplicitarea lor, pot conduce la confuzii etc.;

— se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului
relevant care defineste termenul in cauza;

— se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte,
expresii, denumiri de institutii etc.) utilizati cu mai mare frecventa
in textul procedurii si/sau care, in urma acestei actiuni, permit o
intelegere si utilizare mai usoaréa a proceduri;

— se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile
termenilor in tabelul de la pct. 7.1, cat si abrevierile termenilor in
tabelul de la pct. 7.2 sa fie aceea data de prima aparitie in textul
procedurii formalizate a termenului definit sau abreviat, dupa caz;

— in tabelele de la pct. 7.1 si 7.2 din modelul de procedura
formalizatd au fost definiti si, respectiv, abreviati, pentru
exemplificare, termeni utilizati Tn model.

b.2.8) Cu privire la Descrierea procedurii formalizate
(componenta 8):

— aceasta componenta reprezinta, in fapt, esenta procedurii.
in acelasi timp, este si acea componentd care nu este
generalizabila prin model de procedura decéat in termeni foarte
largi. Componenta este dependenta, in mod direct, de conditiile
concrete in care se desfasoara activitatea respectiva in cadrul
entitatii publice, de modul de organizare, de gradul de
subordonare, de gradul de dotare cu resurse materiale,
financiare si umane, de calitatea si pregatirea profesionala a
salariatilor si, nu in ultimul rand, de gradul de dezvoltare a
sistemului de management financiar si control. Cele cateva
puncte si subpuncte, enumerate la aceasta componenta in
prezentul model de procedura, recomanda una din multitudinea
de posibilitati de descriere a acestei componente;

— la ,Generalitati” (pct. 8.1) se cuprind elemente de
ansamblu privind caracteristicile activitatii.

Se va evita repetarea acelora deja abordate in cadrul
celorlalte componente ale procedurii formalizate, cum ar fi cele
legate de scopul procedurii formalizate (prezentate Ila
componenta 4), cele privind domeniul de aplicare a procedurii
formalizate (prezentate la componenta 5) sau cele privind
documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
(prezentate la componenta 6). De exemplu, in cazul unei
proceduri privind activitatea de aprovizionare, la ,Generalitati”
se poate mentiona ca aceasta urmareste descrierea clara a
produsului/serviciului de achizitionat, verificarea si aprobarea
documentelor utilizate in procesul de aprovizionare, relatiile cu
furnizorii/prestatorii, receptia produsului/serviciului aprovizionat,
pastrarea/arhivarea documentelor etc. De asemenea, se pot
prezenta principiile generale aplicabile activitatii, cum ar fi:
transparenta, egalitatea sanselor potentialilor furnizori/prestatori,
legalitatea, impartialitatea, confidentialitatea etc.;



— la ,Documente utilizate” (pct. 8.2) se cuprind, in principal,
cele de natura formularelor, dar si manuale, instructiuni
operationale, liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeaza
informatii necesare derularii activitatii, contribuie la prelucrarea
de date Tn cadrul procesului sau transmit rezultatele obtinute
altor utilizatori. De retinut ca documentele trebuie sa fie
actualizate, utile, precise, usor de examinat, disponibile si
accesibile managerului, salariatilor si tertilor, daca este cazul.
Subpct. 8.2.1, 8.2.2 si 8.2.3 au mai mult rolul de a ordona
problemele abordate, ele putand fi comasate sau detaliate in
functie de amploarea, volumul, diversitatea si complexitatea
documentelor respective;

— la ,Lista si provenienta documentelor utilizate”
(subpct. 8.2.1) se are in vedere nominalizarea tuturor
documentelor, a organismelor abilitate cu emiterea si
actualizarea acestora, a codurilor de identificare, daca este
cazul, a regimului informatiilor continute etc. In aceasts lista se
nominalizeaza si documentele interne de aceasta natura, emise
si utilizate Tn cadrul compartimentelor sau, prin colaborare, intre
compartimentele entitatii publice;

— la ,Continutul si rolul documentelor utilizate”
(subpct. 8.2.2) pot fi redate in forma completa, anexand la
procedura modele ale documentelor, instructiuni de completare
ale acestora si mentiuni referitoare la rolul lor;

— subpct. 8.2.3 ,Circuitul documentelor” are in vedere
compartimentele/persoanele la care trebuie sa circule
documentele in procesul de realizare a activitatii, precum si
operatiunile ce se efectueaza in legatura cu documentul
respectiv la fiecare compartiment/persoana pe la care circula.
Este necesar ca circuitul documentelor aferente activitatii sa fie
integrat In fluxul general al documentelor din cadrul entitatii
publice. Se recomanda utilizarea reprezentarii grafice a
circuitului documentelor;

— pct. 8.3 ,Resurse necesare” se dezvolta pe structura
clasica a acestora, respectiv resurse materiale (subpct. 8.3.1),
resurse umane (subpct. 8.3.2) si, respectiv, resurse financiare
(subpct. 8.3.3). De mentionat ca structura resurselor este foarte
sensibila fata de activitatea la care ne referim, la unele activitati
resursa necesara preponderenta este cea materiala, iar la altele
este preponderenta resursa umana sau resursa financiara ori
combinatii ale acestora;

— subpct. 8.3.1 ,Resurse materiale” se dezvolta pe
elementele de logistica: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice,
materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de
date, retea, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor etc.,
dar si pe elemente de altd natura, daca specificul activitatii o
impune. De exemplu, n cazul unei entitati publice cu activitate
de teren intensa, cu deplasari auto frecvente, activitatea de
transport capéta o conotatie distincta, iar procedura operationala
aferenta, la resursa materiala, va trebui sa reflecte parcul auto,
fapt care, in acest caz, va da greutate sporita acestui tip de
resursa, in comparatie cu resursa umana sau financiara;

— subpct. 8.3.2 ,Resurse umane” fixeaza compartimentul/
compartimentele si/sau persoana/persoanele din cadrul entitatii
publice care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu,
in realizarea activitatii procedurate;

— subpct. 8.3.3 ,Resurse financiare” are in vedere
prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de
functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare
desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de
intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct
implicat in activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor necesare
altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activitati. De exemplu,
in situatia unei activitati de achizitie, resursa financiara trebuie
sa reflecte sumele din buget aferente programului de achizitii al
entitatii publice;
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— pct. 8.4 ,Modul de lucru” pentru o activitate poate fi
formalizat, respectiv transpus in procedura, numai prin aportul
salariatilor implicati direct in acea activitate;

— subpct. 8.4.1 ,Planificarea operatiunilor si a actiunilor
activitatii” se sprijina, pe de o parte, pe actiunile identificate, asa
cum sunt ele listate in cadrul tabelului de la componenta 9,
,Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii”, iar, pe de
alta parte, pe o bunad cunoastere si stapanire a cerintelor
generale si a celorlalte caracteristici ale Standardului de control
intern nr. 6 — Planificarea si a Standardului de control intern
nr. 8 — Managementul riscului, prezentate in anexa nr. 1 la
ordin. Actiunile analizate prin prisma resurselor de toate
categoriile, a termenelor de realizare, a riscurilor identificate si
a masurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de
eficienta si legalitate impuse, puse in corelatie si intr-o
succesiune logica si cronologica, constituie, in fapt, instrumentul
de planificare cuprins in procedura pentru activitatea analizata;

— subpct. 8.4.2 ,Derularea operatiunilor si actiunilor
activitatii” reflecta programul de zi cu zi al compartimentului/
persoanei implicate n realizarea activitatii, in care acesta/
aceasta uzeaza de toate instrumentele specifice si actioneaza
corespunzator prevederilor din procedura si, in special, celor din
instrumentul de planificare a activitati. Se recomanda
cuprinderea in procedura, sub forma tabelara, a modului de
operare, unde pe verticala se pot cuprinde etapele ce se
deruleaza in legatura cu activitatea respectiva, iar pe orizontala
se precizeaza intrarile de informatii (de la cine? ce?),
operatiunile, actiunile/prelucrarile, completarile etc., ce au loc
fata de datele intrate, instrumentele utilizate in acest scop,
iesirile de rezultate (care? catre cine? etc.);

— subpct. 8.4.3 ,Valorificarea rezultatelor activitatii” poate fi
orientat catre mai multe directii, de exemplu: analiza gradului de
realizare a indicatorilor de performantd asociati activitatii;
furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii
catre beneficiarii acestora; identificarea masurilor de
imbunatatire etc.

b.2.9) Cu privire la Responsabilitati si raspunderi in derularea
activitatii (componenta 9):

— se vor urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in
legatura cu activitatea procedurata, precum si fixarea acestora
pe compartimentele (posturile) carora le revin responsabilitatile
si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea;

— se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cét
posibil, in ordinea logica a desfasurarii lor, iar a
compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

— in tabelul de la pct. 9 din modelul de procedura,
compartimentele (posturile) au fost simbolizate, ipotetic, cu |, II, 11, ...,
actiunile (operatiunile), cu a, b, c, ..., iar responsabilitatile/ raspunderile,
cu abrevierile regasite in tabelul de la pct. 7.2, unde: E = elaborare;
V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare.
Observam, de exemplu, ca operatiunea a este o operatiune de
elaborare E, care revine compartimentului |; operatiunea c este o
operatiune de aprobare A, in raspunderea postului lll; actiunea f este
o actiune de arhivare Ah., ce revine compartimentului VI etc.

b.2.10) Cu privire la Anexe, Tinregistrari, arhivari
(componenta 10):

— este necesar ca procedura sa cuprinda, in anexe, toate
instrumentele relevante, prezentate in cadrul celorlalte
componente ale acesteia si care sunt aplicabile in realizarea
activitatii;

— pentru o mai buna ordonare si evidenta a anexelor, se
recomanda intocmirea tabelului prezentat la componenta 10.
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ANEXA Nr. 3
(Anexa nr. 3 la Ordinul nr. 400/2015)

Entitatea publica .....................

Aprobat
Presedintele structurii,

(numele, prenumele/functia/semnatura/data)

SITUATIA CENTRALIZATOARE
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
ladata de N.....coccccererricceerrnnccceee e

CAPITOLUL |
Informatii generale?)

din care, aferent:

Nr. - Total "
ort. Specificatii (numar) ‘ _ Entitatilor publice Observatii
Aparatului propriu subordonate/in
coordonare
0 1 2 3 4 5
Entitati publice subordonate/in coordonare X X

Entitati publice Tn care s-a constituit Comisia de
monitorizare

Entitati publice in care s-a elaborat si aprobat
Programul de dezvoltare

Entitati publice care si-au stabilit obiectivele generale

Obiective generale stabilite de catre entitatile publice
de la pct. 4

Entitdti publice care si-au inventariat activitatile
procedurabile

Activitati procedurabile inventariate de catre entitatile
publice de la pct. 6

Entitati publice care au elaborat proceduri formalizate

Proceduri formalizate elaborate de catre entitatile
publice de la pct. 8

10. |Entitdti publice care au elaborat indicatori de
performantd sau de rezultat asociati activitatilor si
obiectivelor specifice

11. |Indicatori de performantd sau de rezultat asociati
activitatilor si obiectivelor specifice de catre entitatile
publice de la pct. 10

12. | Entitati publice care au identificat, analizat si gestionat
riscuri

13. | Riscuri inregistrate Tn Registrul de riscuri de catre
entitatile publice de la pct. 12
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CAPITOLUL I
Stadiul implementarii standardelor de control intern managerial, conform rezultatelor autoevaluarii
la data de 31 decembrie 20.....3)

Numarul din care:
de entitati Entitati publice
Denumirea standardului de control publice care Aparat propriu subordonate/ Observatii
raporteaza: in coordonare
| Pl NI | Pl NI | Pl NI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

|. Mediul de control

Standardul 1 — Etica si integritatea
Standardul 2 — Atributii, functii, sarcini
Standardul 3 — Competenta, performanta
Standardul 4 — Structura organizatorica

Il. Performante si managementul riscului
Standardul 5 — Obiective

Standardul 6 — Planificarea

Standardul 7 — Monitorizarea performantelor
Standardul 8 — Managementul riscului

[ll. Activitati de control

Standardul 9 — Proceduri

Standardul 10 — Supravegherea

Standardul 11 — Continuitatea activitatii

IV. Informarea si comunicarea

Standardul 12 — Informarea si comunicarea
Standardul 13 — Gestionarea documentelor
Standardul 14 — Raportarea contabila si financiara
V. Evaluare si audit

Standardul 15 — Evaluarea sistemului de control intern managerial
Standardul 16 — Auditul intern

Gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial cu standardele de control intern managerial se prezinta astfel:
— (nr.) entitati au sisteme conforme;

— (nr.) entitati au sisteme partial conforme;

— (nr.) entitati au sisteme neconforme.

Elaborat:

Secretarul Comisiei de monitorizare.

1) Data Situatiei centralizatoare se completeaza astfel:

— cap. | ,Informatii generale” se transmite semestrial pana la data de 25 a lunii urmatoare fiecarui semestru incheiat;

— cap. Il ,Stadiul implementarii standardelor de control intern managerial, conform rezultatelor autoevaluarii la data de 31 decembrie 20..” se transmite
anual, pana la data de 20 februarie a anului urmator pentru anul precedent.

2) La cap. | se fac urmatoarele precizari:

— 1n coloana 1 sunt prezentate 13 specificatii privind procesul de implementare a sistemului de control intern managerial din entitatile publice;

— in coloanele 2, 3 si 4 se inscriu date cumulative corespunzatoare starii reale/marimii indicatorilor specificati in coloana 1 pe randurile 1—13 la data
situatiei centralizatoare, respectiv 30 iunie sau 31 decembrie;

— numarul total de entitati publice subordonate/in coordonare, care se inscrie pe randul 1 coloana 2, cuprinde:

— entitatile subordonate ordonatorului principal de credite, conduse de ordonatori secundari sau, dupa caz, tertiari de credite, precum si entitatile din
subordinea ordonatorilor secundari de credite;

— entitatile publice aflate in coordonarea ordonatorului principal de credite;

— entitatile publice subordonate/in coordonare, care se inscriu pe randurile 2, 3, 4, 6, 8, 10, 12 coloana 4, se refera la:

— entitatile subordonate ordonatorului principal de credite, conduse de ordonatori secundari sau, dupa caz, tertiari de credite, precum si entitatile din
subordinea ordonatorilor secundari de credite;

— entitatile publice aflate in coordonarea ordonatorului principal de credite;

— n coloana 5 se nscriu precizari si completari cu privire la specificatiile corespunzatoare.

3) La cap. Il se fac urmatoarele precizari:

— abrevierile ,I”, ,PI” si ,NI”, corespunzatoare coloanelor 2—10, au urmatoarele semnificatii: ,I” — implementat; ,PI” — partial implementat; ,NI” —
neimplementat;

— coloanele 8—10 se completeaza de ordonatorul principal de credite, prin cumularea informatiilor continute in coloana 6 din anexa nr. 4.2 la Instructiuni,
LSituatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii”, prevazute in anexa nr. 4 la ordin.

Aceste informatii sunt transmise de entitatile publice direct subordonate ordonatorului principal de credite, conduse de ordonatori secundari (care transmit
inclusiv pentru entitatile aflate in subordine) sau, dupa caz, tertiari de credite, precum si de entitatile publice aflate in coordonarea ordonatorului principal de credite.
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ANEXA Nr. 4
(Anexa nr. 4 la Ordinul nr. 400/2015)

INSTRUCTIUNI
privind intocmirea, aprobarea si prezentarea raportului asupra sistemului de control intern managerial

1. Prevederi generale

1.1. In conformitate cu dispozitile art. 4 alin. (3) din
Ordonanta Guvernului nr.  119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, conducatorul fiecarei
entitati publice elaboreaza, anual, un raport asupra sistemului
de control intern managerial, denumit in continuare raport,
intocmit potrivit formatului prevazut in anexa nr. 4.3, care face
parte integranta din prezentele instructiuni.

1.2. Raportul constituie forma oficiala de asumare a
responsabilitatii manageriale de catre conducatorul entitatii
publice cu privire la sistemul de control intern managerial si este
documentul prin care entitatile publice n care se exercita functia
de ordonator principal de credite al bugetului de stat, al bugetului
asigurarilor sociale de stat sau al bugetului oricarui fond special
furnizeaz& Secretariatului General al Guvernului informatiile
necesare elaborarii raportului prevazut de lege, care se prezinta
Guvernului.

1.3. Raportul cuprinde declaratii ale conducéatorului entitatii
publice cu privire la sistemul de control intern managerial al
entitatii, existent la data inchiderii exercitiului financiar.

Declaratiile formulate de conducatorul entitatii publice se
intemeiaza pe datele, informatiile si constatarile rezultate din
operatiunea de autoevaluare a starii sistemului de control intern
managerial, controalele ex-post, rapoartele de audit intern,
precum si din recomandarile rezultate din rapoartele de audit
extern.

1.4. In vederea elaborarii raportului, conducatorul entitatii
publice dispune programarea si efectuarea de catre conducatorii
de compartimente aflati in subordine a operatiunii de
autoevaluare a sistemului de control intern managerial.

Pentru pregatirea autoevaluarii, conducatorul entitatii publice
se recomanda sa recurga la capacitatea de consiliere a
compartimentului de audit intern, in conditiile prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor
generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, dar
si a altor structuri cu rol de indrumare metodologica a
implementarii sistemului de control intern managerial.

Operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial al entitatii se realizeazd prin programarea si
efectuarea urmatoarelor actiuni:

a) convocarea unei reuniuni a structurii cu atributii de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica privind
sistemul propriu de control intern managerial, denumita in
continuare Comisia de monitorizare, constituita prin act de
decizie interna a conducatorului entitatii publice, in conformitate
cu prevederile art. 3 alin. (1) din ordin, avand ca obiect stabilirea
masurilor de organizare si realizare a operatiunii de
autoevaluare;

b) completarea de catre fiecare compartiment din
organigrama entitatii publice, pe baza principiului adevarului, a
»Chestionarului de autoevaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern managerial”, prevazut in anexa
nr. 4.1, care face parte integranta din prezentele instructiuni, si
asumarea de catre conducatorul de compartiment a realitatii
datelor, informatiilor si constatarilor inscrise in acesta;

c) intocmirea de catre Comisa de monitorizare a Situatiei
sintetice a rezultatelor autoevaluarii, prevazuta in anexa nr. 4.2,

care face parte integrantd din prezentele instructiuni, prin
centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare,
semnate si transmise de conducatorii de compartimente;

d) aprecierea gradului de conformitate a sistemului propriu
de control intern managerial cu standardele de control intern
managerial, in raport cu numarul de standarde implementate,
care se realizeaza astfel:

— sistemul este conform daca sunt implementate toate cele
16 standarde;

— sistemul este partial conform daca sunt implementate
intre 9 si 15 standarde;

— sistemul este neconform daca sunt implementate mai
putin de 9 standarde.

1.5. Entitatea publicd are obligatia sa elaboreze si sa
pastreze pe o perioadd de cel putin 5 ani documentatia
relevanta cu privire la organizarea si functionarea sistemului de
control intern managerial propriu si pe cea referitoare la
operatiunea de autoevaluare a acestuia.

2. Continutul raportului

2.1. Formatul de raport cuprinde declaratile minimal
obligatorii pe care trebuie sa le formuleze conducatorul entitatii
publice.

2.2. Conducatorul entitatii publice poate include in raport si
alte informatii referitoare la anumite elemente ale sistemului de
control intern managerial propriu, cum ar fi:

a) informatii si constatari care sa permita formularea unor
aprecieri in legatura cu eficacitatea sistemului Tn exercitiul
financiar urmator;

b) prezentarea unor elemente considerate relevante din
programul si activitatea compartimentului de audit intern;

c) stadiul implementarii masurilor/actiunilor/etapelor
prevazute Tn programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial;

d) formularea unor rezerve privind eficacitatea sistemului de
control intern managerial, prin mentionarea uneia sau mai multor
slabiciuni semnificative ale sistemului, existente la data inchiderii
exercitiului financiar, caz in care este obligatorie prezentarea
masurilor destinate inlaturarii acestora, precum si termenele de
realizare aferente;

e) analiza raportului cost/beneficiu la stabilirea si aplicarea
masurilor de control intern managerial.

3. Aprobarea si prezentarea raportului

3.1. Raportul asupra sistemului de control intern managerial
se aproba prin semnarea acestuia de catre titularul de drept al
competentei sau de catre titularul unei competente delegate in
conditiile legii, in conformitate cu principiul responsabilitatii
manageriale.

3.2. Raportul se transmite odata cu situatia financiara anuala
si se prezinta organului ierarhic superior la termenele stabilite
de acesta, in cadrul termenului prevazut de lege.

3.3. Au obligatia de a prezenta Secretariatului General al
Guvernului — Directia de control intern managerial si relatii
interinstitutionale rapoarte anuale, intocmite conform
prezentelor instructiuni, numai conducéatorii entitatilor publice Tn
care se exercitd functia de ordonator principal de credite al
bugetului de stat, al bugetului asigurarilor sociale de stat sau al
bugetului oricarui fond special.



Compartiment ........ccccceeeeeeeiiiiiiiiiieeee.

27

ANEXA Nr. 4.1
la instructiuni

Conducator de compartiment,

(numele, prenumele, functia/semnatura/data)

CHESTIONARUL DE AUTOEVALUARE
a stadiului de implementare a standardelor de control intern managerial

Criterii generale de evaluare a stadiului implementarii standardului 1)

Raspuns si explicatii 2)

La nivelul
compartimentului
standardul este 3):

Da/Nu 4)

Explicatie asociata raspunsului

I/PI/NI

2

3

4

|. MEDIUL DE CONTROL

Standardul 1 — Etica si integritatea

A fost comunicat personalului un cod de conduita, care stabileste
reguli de comportament etic in realizarea atributiilor de serviciu,
aplicabil atat personalului de conducere, cét si celui de executie din
cadrul compartimentului?

Salariatii beneficiaza de consiliere etica si li se aplica un sistem de
monitorizare a respectarii normelor de conduita?

in cazul semnalarii unor neregularitati, conducatorul de compartiment
a intreprins cercetarile adecvate in scopul elucidarii acestora si a
aplicat masurile care se impun?

Standardul 2 — Atributii, functii, sarcini

Personalului fi sunt aduse la cunostinta documentele
elaborate/actualizate privind misiunea entitatii, regulamentele interne
si fisele posturilor?

Au fost identificate si inventariate functiile considerate ca fiind in mod
special expuse la coruptie?

Au fost luate masuri de control adecvate si suficiente pentru
administrarea si gestionarea functiilor sensibile?

Standardul 3 — Competenta, performanta

Au fost analizate si stabilite cunostintele si aptitudinile necesare in
vederea indeplinirii sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post?

Sunt identificate nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului?

Sunt elaborate si realizate programe de pregatire profesionala a
personalului, conform nevoilor de perfectionare identificate anterior?

Standardul 4 — Structura organizatorica

Sunt efectuate analize, la nivelul principalelor activitati, in scopul
identificarii eventualelor disfunctionalitati in fixarea sarcinilor de lucru
individuale prin fisele posturilor si 1n stabilirea atributiilor
compartimentului?

Structura organizatorica asigura functionarea circuitelor si fluxurilor
informationale necesare supravegherii si realizarii activitatilor proprii?

Actele de delegare sunt conforme cu prevederile legale si cerintele
procedurale aprobate?

Il. PERFORMANTE SI MANAGEMENTUL RISCULUI

Standardul 5 — Obiective

Sunt stabilite obiectivele specifice la nivelul compartimentului?

Obiectivele sunt astfel stabilite ncat sa raspunda pachetului de
cerinte SMART? Unde: S — precise; M — masurabile si verificabile;
A — necesare; R — realiste; T — cu termen de realizare.

Sunt reevaluate obiectivele specifice atunci cand se constata
modificari ale ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii
acestora?
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Standardul 6 — Planificarea

Resursele alocate sunt astfel repartizate incéat sa asigure activitatile
necesare realizarii obiectivelor specifice compartimentului?

In cazul modificarii obiectivelor specifice, sunt stabilite m&surile
necesare pentru incadrarea in resursele repartizate?

Sunt adoptate masuri de coordonare a deciziilor si activitatilor
compartimentului cu cele ale altor compartimente, in scopul asigurarii
convergentei si coerentei acestora?

Standardul 7 — Monitorizarea performantelor

Este instituit un sistem de monitorizare si raportare a performantelor,
pe baza indicatorilor asociati obiectivelor specifice?

Indicatorii cantitativi si calitativi, asociati obiectivelor specifice, sunt
masurabili, specifici, accesibili, relevanti si stabiliti pentru o anumita
durata in timp?

Atunci cand necesitatile o impun, se efectueaza o reevaluare a
relevantei indicatorilor asociati obiectivelor specifice, in scopul
operarii corectiilor cuvenite?

Standardul 8 — Managementul riscului

Sunt identificate si evaluate/reevaluate principalele riscuri, proprii
obiectivelor compartimentului si activitatilor derulate in cadrul
acestuia?

Sunt stabilite masuri de gestionare a riscurilor identificate si evaluate
la nivelul activitatilor din cadrul compartimentului?

Este asigurata completarea/actualizarea registrului riscurilor?

lll. ACTIVITATI DE CONTROL

Standardul 9 — Proceduri

Pentru activitatile proprii au fost elaborate si actualizate proceduri
formalizate?

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
abateri fatd de procedurile stabilite, se Tntocmesc documente
adecvate, aprobate la nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea
operatiunilor?

Standardul 10 — Supravegherea

Managerii supravegheaza si supervizeaza activitatile care intra in
responsabilitatea lor directa?

Supravegherea si supervizarea activitatilor este documentata in mod
adecvat?

Sunt instituite controale suficiente si adecvate de supraveghere
pentru activitatile care implica un grad ridicat de expunere la risc?

Standardul 11 — Continuitatea activitatii

Sunt inventariate situatiile generatoare de intreruperi in derularea
activitatilor?

Sunt stabilite si aplicate masuri pentru asigurarea continuitatii
activitatii, Tn cazul aparitiei unor situatii generatoare de intreruperi?

Mésurile cuprinse in planul de continuitate a activitatii sunt supuse
periodic revizuirii?

IV. INFORMAREA S| COMUNICAREA

Standardul 12 — Informarea si comunicarea

Au fost stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa,
sursele si destinatarii acestora, astfel incat personalul de conducere
si cel de executie, prin primirea si transmiterea informatiilor, sa isi
poata indeplini sarcinile de serviciu?
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1 2 3 4

Circuitele informationale (traseele pe care circula informatiile) asigura
o difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea
sa ajunga la timp la utilizatori?

Sunt stabilite canale adecvate de comunicare prin care managerii i
personalul de executie din cadrul unui compartiment sa fie informati
cu privire la proiectele de decizii sau initiative, adoptate la nivelul altor
compartimente, care le-ar putea afecta sarcinile si responsabilitatile?

Standardul 13 — Gestionarea documentelor

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe?

Sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc.?

Reglementarile legale in vigoare cu privire la manipularea si
depozitarea informatiilor clasificate sunt cunoscute si aplicate in
practica?

Standardul 14 — Raportarea contabila si financiara

Procedurile contabile sunt elaborate/actualizate in concordanta cu
prevederile normative aplicabile domeniului financiar-contabil?

Procedurile contabile sunt aplicate in mod corespunzator?

Sunt instituite suficiente controale pentru a asigura corecta aplicare
a politicilor, normelor si procedurilor contabile, precum si a
prevederilor normative aplicabile domeniului financiar-contabil?

V. EVALUARE SI AUDIT
Standardul 15 — Evaluarea sistemului de control intern managerial

Conducatorul compartimentului realizeaza, anual, operatiunea de
autoevaluare a subsistemului de control intern managerial?

Operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern
managerial are drept rezultat date, informatii si constatari pertinente
necesare luarii de decizii operationale, precum si raportarii?

Operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial este finalizata prin intocmirea de catre conducatorul
entitatii a raportului anual asupra sistemului de control intern
managerial?

Standardul 16 — Auditul intern

Compartimentul de audit intern executa, in afara misiunilor de
asigurare, planificate si aprobate de manager, si misiuni de consiliere
privind pregatirea procesului de autoevaluare a sistemului de control
intern managerial al compartimentului?

Compartimentul de audit intern dispune de suficient personal pentru
a realiza integral programul anual de audit?

Compartimentul de audit intern Tntocmeste rapoarte periodice cu
privire la actiunile/activitatile desfasurate?

Concluzii cu privire la stadiul de implementare a standardelor de control intern managerial: .............cooooiiiiiiiin i,

1) Pe langa criteriile generale de evaluare a stadiului implementarii standardului, Comisia de monitorizare poate defini si include in Chestionarul de
autoevaluare si criterii specifice proprii.

2) Fiecare raspuns din coloana 1 la ,Criteriile generale de evaluare a stadiului implementarii standardului” se motiveaza n coloana 3 ,Explicatie asociata
raspunsului” si se probeaza cu documente justificative corespunzatoare.

3) Un standard aplicabil la nivelul compartimentului se considera a fi:

— implementat (1), atunci cand, la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a raspuns cu ,DA”;

— partial implementat (Pl), atunci cand la cel putin unul dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a raspuns cu ,NU”;

— neimplementat (NI), atunci cand la fiecare dintre criteriile generale de evaluare aferente standardului s-a rdspuns cu ,NU".

4) In cazul criteriilor generale de evaluare aferente standardelor neaplicabile unui anumit compartiment, in coloana 2 se precizeaza ,neaplicabil” in
dreptul fiecarui criteriu general de evaluare al acelui standard, prin acronimul ,NA”, si se motiveaza in coloana 3 ,Explicatie asociata raspunsului”. La nivelul unui
compartiment pot fi considerate neaplicabile numai standardele: 14 ,Raportarea contabila si financiara” si 16 ,Auditul intern”, cu respectarea conditiei ca la nivelul
entitatii toate standardele sa fie aplicabile.
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Denumirea entitatii publice ..............ccccceeeis

Aprobat

ANEXA Nr. 4.2
la instructiuni

Presedintele structurii,

(numele, prenumele/functia/semnatura/data)

SITUATIA SINTETICA
a rezultatelor autoevaluarii

« din care, La nivelul
Numarul compartimente | o itaii publice
_ . compartimentelor in care ’ .
Denumirea standardului in care standardul standardul este: standardul este:
este aplicabil
1) PI NI I/PI/NI
1 2 3 4 5 6

Total numar compartimente =

|. Mediul de control

Standardul 1 — Etica si integritatea

Standardul 2 — Atributii, functii, sarcini

Standardul 3 — Competenta, performanta

Standardul 4 — Structura organizatorica

Il. Performante si managementul riscului

Standardul 5 — Obiective

Standardul 6 — Planificarea

Standardul 7 — Monitorizarea performantelor

Standardul 8 — Managementul riscului

. Activitati de control

Standardul 9 — Proceduri

Standardul 10 — Supravegherea

Standardul 11 — Continuitatea activitatii

IV. Informarea si comunicarea

Standardul 12 — Informarea si comunicarea

Standardul 13 — Gestionarea documentelor

Standardul 14 — Raportarea contabila si financiara

V. Evaluare si audit

Standardul 15 — Evaluarea sistemului de control intern managerial

Standardul 16 — Auditul intern

Gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial cu standardele: ...........ccccooiiiii i

Secretarul Comisiei de monitorizare

*) La nivelul entitatii publice, un standard de control intern managerial se considera ca este:
— implementat (1), dacd numarul compartimentelor specificat in coloana 3, pe randul corespunzator acelui standard, reprezinta cel putin 90% din numarul

compartimentelor precizate in coloana 2, pe acelasi rand;

— partial implementat (P1), daca numarul compartimentelor specificat in coloana 3, pe randul corespunzator acelui standard, reprezinta intre 41% si 89%
din numarul compartimentelor precizate in coloana 2, pe acelasi rand,;
— neimplementat (NI), dacé numarul compartimentelor specificat in coloana 3, pe rdndul corespunzator acelui standard, nu depaseste 40% din numarul

compartimentelor precizate in coloana 2, pe acelasi rand.
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ANEXA Nr. 4.3
la_instructiuni

Denumirea entitatii publice ............cccccceeeen
N fdata ...

RAPORT
asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20...

in temeiul prevederilor art. 4 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si control
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarlle ulterioare, subsemnatul ............cccciiiiiii ,n

CalItAte de ... ,declar Ca ...
(denumirea functiei de conducator al entitatii publice) (denumirea entitatii publice)
dispune de un sistem de control intern managerial ale carui concepere Si apliCare ...........ococeeiiiici e
(permit/permit partial/nu permit)
[oTo] 1o 18 o= o | PP PPRRRTURR sa furnizeze o asigurare rezonabila ca fondurile publice
(si, dupa caz, consiliului de administratie)
gestionate n scopul indeplinirii obiectivelor generale si specifice au fost utilizate in conditii de legalitate, regularitate, eficacitate,
eficientad si economicitate.
Aceasta declaratie se intemeiaza pe o apreciere realista, corectd, completd si demna de incredere asupra sistemului de
control intern managerial al entitatii, formulata in baza autoevaluarii acestuia.
Sistemul de control intern ManagErial ............coviiiiiiiiiiiee e mecanisme de autocontrol,
(cuprinde/cuprinde partial/nu cuprinde)
iar aplicarea masurilor privind cresterea eficacitatii acestuia ..................cccoi la baza evaluarea riscurilor.
. (are/nu are)
In acest caz, mentionez urmatoarele:

— Comisia de monitorizare ...........c.cocceeeeviiveeeenns actualizata;
(este/nu este)
— Echipa de gestionare a riscurilor ...........cccccoviieeiiiiiiienenn. actualizata;
(este/nu este)
— Registrul riscurilor la nivelul entitatii, condus de secretarul Echipei de gestionare a riscurilor ....................... actualizat;
(este/nu este)

— procedurile formalizate, elaborate si actualizate, sunt in proportie de ..... % din totalul activitatilor procedurabile

inventariate .........ccccvvviivinnnnn. , precizate in anexa nr. 3 la ordin, cap. |, randul 7;
(numar)
— Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, actualizat, ............cccccccoiiiiiiiiiii e, , Tn mod

(cuprinde/nu cuprinde)
distinct actiuni de perfectionare profesionala a personalului de conducere, executie si a auditorilor interni in activitatile realizate de
Comisia de monitorizare;
— in cadrul entitatii publice ......................... compartiment de audit intern si acestaeste .............................. ) e
(exista/nu exista) (functional/nefunctional), .... (fiind/nefiind)
compus din minim doua persoane.

Precizez ca declaratiile cuprinse n prezentul raport sunt formulate prin asumarea responsabilitatii manageriale si au drept
temei datele, informatiile si constatarile consemnate in documentatia aferenta autoevaluarii sistemului de control intern managerial,
detinutd Tn cadrul .........ccooeviiiii e, , precum si in rapoartele de audit intern si extern.

(denumirea entitatii publice)

Prezentul raport s-a elaborat in conformitate cu Instructiunile privind intocmirea, aprobarea si prezentarea raportului asupra
sistemului de control intern managerial, prevazute in anexa nr. 4 la Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cuprinzand
standardele de control intern managerial la entitatile publice.

Pe baza rezultatelor autoevaluarii, apreciez ca la data de 31 decembrie 20.., sistemul de control intern managerial al
.............................................. este .....cceeei i €U Standardele cuprinse in Codul controlului intern managerial.

(denumirea entitatii publice) (conform/partial conform/neconform)
Din analiza rapoartelor asupra sistemului de control intern managerial transmise ordonatorului .............c.coooeiiiiiiiieeeennee.n.
(principal/secundar)
de credite de catre ordonatorii ..........c.ceeeeeiiviiiiiiiieee de credite, direct subordonati, rezulta ca:
(secundari si/sau tertiari)

— (nr.) entitati au sistemul conform;

— (nr.) entitati au sistemul partial conform;

— (nr.) entitati au sistemul neconform.

(functia)
(numele si prenumele)
(semnatura si stampila)

NOTA:

Declaratiile conducatorului entitatii publice trebuie s fie corelate atat intre ele, cat si cu continutul anexei nr. 3 la ordin si
anexelor nr. 4.1 si 4.2 la instructiuni.






