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Anexa nr. 1 la Decizianr....../....... 12.2007

PROGRAM DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL
MANAGERIAL IN CADRUL APDRP

1. PREMISE CONCEPTUALE

In vederea aplicarii Ordinului MF nr. 946/2005 se constituie in cadrul APDRP o structura formata din
persoane nominalizate prin Decizia directorului general, care vor elabora standardele de management
intern si control intern. Prin actiunea de control se constata abaterile rezultatelor de la obiectivele
propuse, se analizeaza cauzele care le-au determinat si se dispun masuri corective sau preventive.

2. SCOPUL PROGRAMULUI este de a crea un instrument cu ajutorul caruia sa se cunoasca
evolutia controlului intern asupra utilizarii fondurilor Agentiei.

3. OBIECTIVELE PROGRAMULUI

3.1. OBIECTIVE GENERALE
- realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea Agentiei, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta
- protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;
- respectarea legii, a regulamentelor si deciziile conducerii;
- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare
publica adecvata prin rapoarte periodice.

3.2. OBIECTIVE SPECIFICE
- reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor Agentiei si a
elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in mod adecvat a documentelor;
- inregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor;
- asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor exclusiv de persoane special imputernicite in acest
sens;
- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét atributiile de
aprobare, control si Inregistrare sa fie incredintate unor persoane diferite;
- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
- accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si responsabile in legatura
cu utilizarea si pastrarea lor.

4. ACTIUNILE PROGRAMLUI, RESPONSABILITATI, TERMENE

4.1. IN DOMENIUL STANDARDELOR REFERITOARE LA MEDIUL DE
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CONTROL, standardele 1 - 6:
4.1.1. ETICA, INTEGRITATEA
4.1.2. ATRIBUTII, FUNCTIL, SARCINI
4.1.3. COMPETENTA PERFORMANTA
4.1.4. FUNCTII SENSIBILE
4.1.5. DELEGAREA
4.1.6. STRUCTURA ORGANIZATORICA
a) actiune: cunoasterea de catre angajati a reglementarilor care guverneaza comportamentul
la locul de munca, a culturii si organigramei Agentiei,
raspunde: Director resurse umane
proceduri: elaborarea de inscrisuri prin care se aduce la cunostinta angajatilor
actiunea susmentionata, si semnatura angajatilor.
termen: permanent cu actualizare la max. 3 luni.
b) actiune: actualizarea fiselor de post
raspund: - sefii de directii/CRPDRP/QJPDRP, servicii, birouri, directorii generali
adjuncti coordonatori si director resurse umane
proceduri: se intocmesc fise de post pentru activitatile fiecarui angajat
termen: permanent
¢) delegarea competentelor: elaborarea de Inscrisuri care sa permita unor persoane
nominalizate efectuarea operatiilor in lipsa persoanelor titulare, limitele delegarii si conditiile
delegarii.
raspund: - directorul general
- directorii generali adjuncti
- directorii de directiy CRPDRP/OJPDRP
- sefii de servicii, birouri
proceduri: intocmirea reglementarilor de delegare
termen: la max. 20 zile de la numirea in functie sau numirea unei responsabilitati
noi.

4.2. IN DOMENIUL STANDARDELOR REFERITOARE LA PERFORMANTE SI
MANAGEMENTUL RISCULUI, standardele 7 — 11 si 15
4.2.7. OBIECTIVE
4.2.8. PLANIFICAREA
4.2.9. COORDONAREA
4.2.10. MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
4.2.11. MANAGEMENTUL RISCULUI
4.2.15 IPOTEZE, REEVALUARI
a) actiune: stabilirea obiectivelor Agentiei
raspund: - directorul general si directorii generali adjuncti
proceduri: directorul directiei de promovare va face cunoscut obiectivele aprobate
pe web site-ul Agentiei.
termen: la Inceputul fiecarui an calendaristic si de cate ori sunt modificari sau
completari.
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b) actiune: elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli pe Agentie.
raspunde: - directorul economic
proceduri: - se intocmeste proiectul de buget pe baza unei proceduri specifice.
termen: in conformitate cu Legea finantelor publice in vigoare.
¢) actiune: elaborarea statelor de functii a personalului
raspund: - directorul general si directorii generali adjuncti
- directorul directiei resurse umane
- directorii de directii/ CRPDRP/OJPDRP si sefii de servicii/ birouri
proceduri: intocmirea statului de functii in conformitate cu legislatia in vigoare.
termen: cel mai tarziu la 1 septembrie pentru anul calendaristic urmator.
d) actiune: intocmirea planului de perfectionare a personalului
raspunde: - directorul cu resurse umane
proceduri: elaborarea unei reglementari interne privind perfectionarea personalului
— stabilirea unei sume pentru perfectionare
termen: 1 septembrie pentru anul calendaristic urmator
e) actiune: intocmirea planurilor de reparatii
raspund: - directorul economic
proceduri: - reglementari privind conditiile tehnice si economice pentru efectuarea
reparatiilor curente si capitale
- lista cu interventiile la cladirile Agentiei, in functie de reglementare,
costul estimativ
termen: 1 septembrie pentru anul calendaristic urmator.
f) actiune: intocmirea planurilor de investitii: de natura achizitiei de bunuri, a constructiilor
raspunde: - directorul economic
proceduri: se monitorizeaza natura investitiei, costul estimativ, caracteristici tehnice,
pe Agentie si pe subunitati.
termen: 1 septembrie pentru anul calendaristic urmator.
g) actiune: gestionarea bunurilor,
raspunde: - directorul economic
proceduri: reglementari privind inventarierea bunurilor, Legea nr. 22/1969..
termen: permanent.
h) actiune: intocmirea statelor de plata a salariilor
raspunde: - directorul resurse umane
-directorul economic
proceduri: reglementari si metodologii de alocare a fondurilor pentru salarii si alte
sporuri
termen: pana 1n 9 ale lunii urmatoare celei de plata.
i) actiune: plata salariilor
raspunde: - directorul economic
proceduri: reglementari privind plata salariilor
termen: pana in 10 ale lunii urmatoare celei de plata
J) actiune: intocmirea declaratilor de impunere
raspunde:
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- declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat — sef serviciu
financiar
- declaratia privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de plata
la bugetul asigurarilor pentru somaj — sef serviciu financiar
- declaratia privind evidenta nominala a obligatiilor de plata catre bugetul
asigurarilor sociale de stat — sef serviciul financiar.
- declaratie privind achitarea obligatiilor de plata a contributiilor la asigurarile
sociale de sanatate si a listelor nominale — sef serviciul financiar
- declaratie privind impozitul pe cladiri pentru spatiile inchiriate — sef
serviciul financiar
termen: 25 ale lunii urmatoare expirarii lunii de raportare sau in conformitate cu
legislatia in vigoare.
k) actiune: angajarea personalului
raspunde: - directorul resurse umane
proceduri: elaborarea reglementarilor in concordanta cu legislatia in vigoare.
termen: permanent.
1) actiune: evidenta salariatilor
raspunde: - directorul resurse umane
proceduri: reglementari conform cu legislatia in vigoare.
termen: permanent.
m) actiune: intocmirea bilanturilor contabile
raspunde: - directorul economic
proceduri: reglementari conform legislatiei In vigoare.
termen: pana in 25 ale lunii urmatoare trimestrului expirat.
0) actiune: achizitionarea bunurilor
raspunde: - directorul economic
proceduri: elaborarea de reglementari privind achizitia bunurilor in conformitate cu
legislatia in vigoare.
termen: permanent.
p) actiune; plata furnizorilor
raspunde: - directorul economic
proceduri: elaborarea de reglementari in conformitate cu legislatia in vigoare.
termen: in 24 ore de la primirea ordonantarilor.
q) actiune: casarea sau declasarea bunurilor.
raspunde: - directorul economic
proceduri: reglementari privind propunerile de casare.
termen: permanent, dar cel putin o data/an.
r) actiune: inchirierea bunurilor
raspunde: - directorul economic
proceduri: reglementari in conformitate cu legislatia in vigoare.
termen: permanent.
s) actiune: monitorizarea performantelor angajatilor.
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raspunde: - directorii generali adjuncti, directorii de directii/CRPDRP/OJPDRP,
sefii de servicii si birouri
proceduri: reglementari in conformitate cu legislatia in vigoare.
termen: permanent.
t) actiune: analize legale de fiabilitatea informatiilor, propuneri de modificare a unor
reglementari.
raspund: - directorii generali adjuncti
- directorii de directii/ CRPDRP/OJPDRP
- seful serviciului IT
proceduri: reglementari interne.
termen: permanent.
u) actiune: planificarea veniturilor incasate.
raspund: - directorii generali adjuncti
-directorii CRPDRP/OJPDRP
-directorul economic
proceduri: reglementare interna.
termen: permanent.
v) actiune: programe de evaluare a calitatii perfectionarii personalului
raspunde: directorul directiei resurse umane.
proceduri: intocmirea standardelor minime de calitate
termen: permanent.

Asigurarea legaturii dintre compartimente se numeste monitorizare. Aceasta monitorizare
a rezultatelor controlului este asigurata de directorul general adjunct coodronator, dupa caz.
Actiunile programului sunt coordonate de directorul general adjunct coodronator, dupa caz.

Cel putin o data/an se intocmesc rapoarte cu activitatea fiecarui departament din subordinea fiecarui
director general adjunct, care se supune aprobarii Comitetului Director, in care se stabilesc abaterile
de la obiectivele propuse, masuri ce s-au luat pentru eliminarea riscurilor, stabilirea nivelului
acceptabil al riscului, verificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

4.3. IN DOMENIUL STANDARDELOR REFERITOOARE LA INFORMARE SI
COMUNICARE (standardele 12 - 14 si 16):
4.3.12. INFORMAREA
4.3.13. COMUNICAREA
4.3.14. CORESPONDENTA
4.3.16. SEMNALAREA NEREGULILOR
1. INFORMATII DE LA ANGAJATI LA MANAGERUL SUPERIOR:
- zilnic, la operatiile curente
- lunar, dar nu mai tarziu de 5 ale lunii urmatoare cu informatii legate de raportari lunare.
- trimestrial, dar nu mai tarziu de 10 ale lunii cu informatii legate de raportari trimestriale.
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2. INFORMATII DE LA COMPARTIMENTE LA STRUCTURA
COORDONATOARE DIN APARATUL CENTRAL AL AGENTIEI :

- LUNAR, situatia veniturilor si cheltuielilor pe departamente/CRPDRP/OJPDRP, péna cel
tarziu in 15 ale lunii urmatoare, cu date cumulate de la inceputul anului.

Raspund : directorii de directii/CRPDRP/OJPDRP
- PANA LA 1 SEPTEMBRIE — PROPUNERI STATE DE FUNCTII la directia de resurse
umane — de la subunitati/directii

Raspund: directorii de directii/ CRPDRP/OJPDRP

3. INFORMATII DE LA APARATUL CENTRAL CATRE STRUCTURILE

AGENTIEI:

a) actiune: -ZILNIC SAU CAND ESTE CAZUL - de la Directia juridica la
CRPDRP/OJPDRP si directii: legislatia aparuta, de interes comun pentru fiecare
compartiment.

Raspunde: Directia juridica.
b) actiune: intocmirea si urmarirea graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate.

Raspund: directorii generali adjuncti, directorii de directii

Termen: permanent
c) actiune: separarea atributiilor si responsabilitatilor privind operatiile financiare.

Raspund: directorul general si directorul economic

Proceduri: reglementari privind responsabilitatile persoanelor in initierea cheltuielilor,

angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor

Termen: permanent, cu reactualizare cel putin o data/an.
d) actiune: autocontrolul operatiunilor financiare.

Raspund: toti angajatii care efectueaza operatiuni financiare

Termen: permanent
€) actiune: controlul activitatilor financiare si contabile ale angajatilor de catre sefii de
serviciu.

Raspund: sefii de serviciu

Termen: cel putin o data la luna
f) actiune: control de gestiune interna.

Raspunde: angajatul cu atributii In acest sens in conformitate cu planul operational al

controalelor, stabilit de directorul economic

Termen: permanent
g) actiune: controlul prezentei la serviciu.

Raspund: - pentru activitatea CRPDRP/QJPDRP: directorii/directorii adjuncti

- pentru activitati centrale: directorii de departamente, directii

Termen: permanent, cel putin o data la luna
h) actiune: controlul calitatii si evaluarea muncii fiecarui salariat.

Raspund: - directorii/directorii adjuncti de CRPDRP/OJPDRP

- sefii de departamente, directii

Termen: permanent
1) actiune: depistarea abaterilor fata de politicile dau procedurile stabilite.

Raspund: angajatii
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Termen: permanent

(Proceduri = stabilirea modului de analiza a circumstantelor si a modului cum au fost

gestionate actiunile, in vederea desprinderii unor concluzii de buna practica, in viitor.)

j) actiune: continuitatea activitatii.
Raspunde: directorul general
Masuri asiguratorii:
- angajarea de personal in locul celor pensionati
- delegarea, in cazul absentei temporare
- contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare,
- contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente
Termen: permanent

k) actiune: inventarierea anuala si periodica.
Raspunde: directorul economic

(Procedura: intocmirea ordinului de inventariere si numirea comisiilor de inventariere.
Termen: cel putin o data/an, in ultima parte a anului.)

1) actiune: nominalizarea persoanelor care au acces la resurse.
Raspunde: directorul general

(Proceduri: se stabileste limita de competenta in acest domeniu, se intocmesc liste cu

semnaturile celor care dispun de resurse.)
Termen: permanent

4.5. ACTIUNI iN DOMENIUL STANDARDELOR DE CONTROL
4.5.24. — Verificarea si evaluarea controlului
4.5.25 — Auditul intern
a)-actiune: verificarea si evaluarea controlului.
Raspunde: directorul general
(Proceduri: elaborarea planurilor si programelor de derulare pentru verificarea controlului,
verificarea obiectivelor realizate, etc.)
Termen: permanent.
b)-actiune: auditul intern.
Raspund: salariatii directiei de audit
(Proceduri: reglementari privind programele bazate pe evaluarea riscului, evaluarea
independenta si obiectiva a sistemului de control intern, enuntarea punctelor slabe
identificate in sistem si formularea recomandarilor pentru eliminarea acestora.)
Termen: permanent

5. RESPONSABILITATI

Departamentele, ca structuri in coordonarea directorilor generali adjuncti, directiile si serviciile
independente, CRPDRP-urile si OJPDRP-urile isi vor intocmi proiectele de proceduri stabilite in
program péna in data de 1.01.2008, care se supun aprobarii comitetului director al Agentiei.
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Anexanr. 2
la Decizia nr. / ...12.2007

Componenta grupului de lucru
pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica
cu privire la sistemele de control managerial din APDRP

a) presedinte- - directorul general

b) vicepresedinti - - directorii generali adjuncti

¢) membru - - director - Directia Economica

d) membru - - director - Directia Audit Public Intern

€) membru - - director - Directia de Control si Antifrauda
f) membru - - director - Directia Juridica

g) membru - - director - Directia Resurse Umane

h) membru - - director — Directia de Coordonare

Secretariatul grupului de lucru va fi asigurat de catre Directia de Promovare,
Comunicare si Relatii cu Mass-Media



