PROGRAM DE DEZVOLTARE
A SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL
IN CADRUL INSTITUTULUI NATIONAL DE NEUROLOGIE SI BOLI
NEUROVASCULARE

1. PREMISE CONCEPTUALE

in vederea aplicarii Ordinului MF nr. 946/2005 s-a constituit o structurd internd (Structura
de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a sistemelor proprii de control intern .
managerial) cu atributii in monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu privire la
sistemele proprii de control managerial.

Controlul este privit ca o functie manageriald si nu ca o operatiune de verificare, iar prin
functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeaza cauzele
care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se impun.

Controlul este prezent pe toate palierele entitdtii publice si se manifesta sub forma
autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic.

2. SCOPUL PROGRAMULUI

Implementarea si dezvoltarea standardelor de management/control intern (cuprinse in
Ordinul 946/2005) in cadrul INNBN. si elaborarea procedurilor formalizate pe activitati, in acord
cu specificul institutiei.

3. OBIECTIVELE PROGRAMULUI

3.1 OBIECTIVE GENERALE
realizarea atributiilor stabilite in concorclan;a cu misiunea institutului, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

- protejarea bunurilor, informatiilor si fondurilor publice impotriva pierderilor datorate
erorii, abuzului sau fraudei;

- respectarea legii, a regulamentelor interne si a deciziilor 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 publicd adecvata prin rapoarte periodice.

3.2 OBIECTIVE SPECIFICE

- reflectarea in documente scrise a organizirii controlului intern, a tuturor operatiunilor
institutiei si a elementelor specifice, inregistrarea si pdstrarea in mod adecvat a
documentelor;

- inregistrarea in mod cronologic si corect a tuturor operatiunilor;

- asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor exclusiv de persoane special
imputernicite in acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incit
atributiile de aprobare, control si inregistrare sé fie incredintate unor persoane diferite;

- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

- accesarea resurselor si documentzlor numai de cétre persoane indreptatite si
responsabile Tn legdturd cu utilizarea gi pastrarea lor.




4. ACTIUNILE PROGRAMULUI, RESPONSABILITATI, TERMENE
A) In domeniul standardelor referitoare la mediul de control (Standardele 1-6)

4.1 Standardul 1. ETICA, INTEGRITATEA

Actiunea: de cunoastere de citre angajati a reglementérilor care guverneaza comporta-

mentul acestora la locul de munca, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor.

Cerinte generale:

- managerul si salariatii trebuie sa aiba un nivel corespunzator de integritate profesionala
si personala si sa fie constienti de importanta activitatii pe care o desfasoara;

- managerul, prin deciziile sale si exemplul personal, sprijind i promoveaza valorile etice
si integritatea profesionald si personald a salariatilor. Deciziile si exemplul personal
trebuie sa reflecte:

o valorificarea transparentei si probitatii in activitate;
valorificarea competentei profesionale;
initiativa prin exemplu;
conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;
respectarea confidentialitatii informatiilor;
tratamentul echitabil si respectarea indivizilor;
relatiile loiale cu colaboratorii;
caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

o modul profesional de abordare a informatiilor financiare.

- salariatii manifesta acel comportament si dezvolta acele actiuni percepute ca etice in
entitatea publica;

- managerul si salariatii au o abordare pozitivd fatd de controlul financiar, a carui
functionare o sprijina.

Raspunde: Directorul Financiar Contabil, Directorul Medical, sefii de sectie, servicii,

birouri.

Misuri: elaborarea de inscrisuri prin care se aduce la cunostinta angajatilor actiunea

susmentionatd $i semnatura angajatilor.

Termen: 30.11.2011si permanent in continuare cu ocazia modificarilor noi care apar.

Verificda: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.
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4.2 Standardul 2. ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

Actiunea: de intocmire, actualizare si transmitere catre angajati a ROF, ROI si fiselor de

post.

Cerinte generale:

- atributiile entitatii publice pot fi realizate numai daca sunt cunoscute de salariati si
acestia actioneaza concertat;

- fiecare salariat are un rol bine definit in entitatea publica, stabilit prin fisa postului:

- sarcinile sunt incredintate si rezultatele sunt comunicate numai in raportul manager -
salariat - manager (sef-subaltern-sef);

- managerii trebuie sa identifice sarcinile in realizarea cdrora salariatii pot fi expusi unor
situatii dificile si care influenteaza in mod negativ managementul entitatii;

- managementul trebuie s sustina salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

Raspunde: Managerul, RUNOS, sefii de sectie, servicii, birouri

Masuri: elaborarea si actualizarea regulamentelor si fiselor de post in vederea mentinerii

concordantei intre atributiile institutiei si cele ale personalului angajat; imbunatatirea

structurii fiselor de post astfel incat s devind unul dintre principalele suporturi pentru

organizarea si gestionarea intregului personal, precum si un instrument util in evaluarea

performantelor si responsabilizarea angajatului.
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Termen: 30.11.2011 si permanent in continuare cu ocazia modificarilor noi care apar.
Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a
sistemelor proprii de control intern managerial.

4.3 Standardul 3. COMPETENTA, PERFORMANTA
Actiunea: de asigurare a ocuparii posturilor de citre persoane competente, cdrora li se
incredinteaza sarcini potrivit competentelor si asigurarea conditiilor pentru dezvoltarea
capacititii profesionale a salariatului.
Ceringe generale:
- managerul si salariatii au acele cunostinte, abilitati si experienta care fac posibila
indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor;
- competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent,
stabil. Actiuni pentru asigurarea acestuia:
o definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci;
o conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare definit;
o identificarea planului de pregatire de baza a noului angajat, incd din timpul
procesului de recrutare;
o revederea necesitatilor de pregatire, in contextul evaluarii anuale a angajatilor si
urmdrirea evolutiei carierei;
o asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;
o dezvoltarea capacititii interne de pregatire, complementara formelor de pregatire
externe entitatii publice;
o definirea politicii de pregdtire/mobilitate;
- performantele angajatilor se evalueaza cel putin o data pe an si sunt discutate cu acestia
de citre realizatorul raportului;
- competenta si performanta trebuiesc sustinute de instrumente adecvate, care includ
tehnica de calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc.;
- nivelul de competentd necesar este cel care constituie premisa performantei.
Rdispunde: Managerul, Directorul Financiar Contabil, Directorul Medical, sefii de sectie,
servicii, birourl.
Masuri: elaborarea criteriilor de performan{d asociate tuturor posturilor si evaluarea
personalului; stabilirea necesitatilor de pregitire a personalului si perfectionarea
profesionald a personalului, cu accent pe pregitirea interna pentru functiile de executie si pe
pregatire externa pentru functiile de conducere.
Termen: 30.04.2011 si in continuare, anual sau cu ocazia modificérilor noi care apar.
Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a
sistemelor proprii de control intern managerial.

4.4 Standardul 4. FUNCTII SENSIBILE
Actiunea: de identificare a functiilor sensibile si stabilirea unei politici adecvate de rotire a
salariatilor care ocupi astfel de functii.
Cerinte generale:
- in entitatea publici se intocmesc:
o inventarul functiilor sensibile;
o lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;
o planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functiile sensibile, astfel incat un
salariat sa nu activeze intr-o astfel de functie, de regula, mai mult de 5 ani;
- in inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de regulé, acele functii care prezinta risc
semnificativ in raport cu obiectivele;
- rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitdtii entitatii publice si a
salariatilor.




Raspunde: Managerul, Directorul Financiar Contabil, Directorul Medical, sefii de sectie,
servicii, birouri.

Misuri: elaborarea inventarului functiilor sensibile, a listei cu salariatii ce ocupd aceste
functii si a planului pentru asigurarea rotatiei acestora.

Termen: 30.06.2011 si permanent in continuare cu ocazia modificarilor noi care apar.
Verificda: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a
sistemelor proprii de control intern managerial.

4.5 Standardul 5. DELEGAREA

Actiunea: de stabilire a modalitatilor de delegare de competentd si a limitelor si

responsabilitatilor pe care le deleaga.

Cerinte generale:

- delegarea de competenta se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi
luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;

- salariatul delegat trebuie sa aiba cunostinta, experienta si capacitatea necesara efectuarii
actului de autoritate incredintat;

- asumarea responsabilitatii. de catre salariatul delegat, se confirma prin semnatura;

- subdelegarea este posibila cu acordul managerului;

- delegarea de competentd nu exonereaza pe manager de responsabilitate.

Rdspunde: Managerul, Directorul Financiar Contabil, Directorul Medical, sefii de sectie,

servicii, birouri.

Masuri: intocmirea reglementdrilor de delegare si elaborarea modelului actului de

delegare.

Termen: 30.12.2011 si permanent in continuare cu ocazia modificérilor noi care apar.

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.6 Standardul 6. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Actiunea: de stabilire a competentelor, responsabilitatilor, sarcinilor si a obligatiei de a

raporta pentru fiecare componenta structurald a institutiei.

Ceringe generale:

- competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie clare, coerente si sd reflecte elementele avute in vedere
pentru realizarea obiectivelor entitatii publice;

- competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului;

- responsabilitatea reprezinta obligatia de a indeplini sarcinile si se inscrie in limitele ariei
de competenta;

- raportarea reprezintd obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Rdspunde: Managerul, membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare

Metodologica a sistemelor proprii de control intern managerial

Msuri: elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a INNBN.

Termen: 30.03.2011

Verificd: Managerul

B) In domeniul standardelor referitoare la performante si managementul riscului
(Standardele 7-11 §i 15)

4.7 Standardul 7. OBIECTIVE




Actiunea: de definire a obiectivelor determinante, legate de scopurile INNBN, precum si
cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile,
regulamentele i politicile interne si comunicarea obiectivelor definite tuturor salariatilor si
tertilor interesati.

Cerinte generale:

- obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entitatii publice;

- entitatea publicid transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate si le comunica personalului;

- fixarea obiectivelor reprezinta atributul managementului, iar responsabilitatea realizarii
acestora revine atit managementului, cét si salariatilor;

- multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de
grupare, cu scopul de a facilita concretizarea responsabilitatilor, raspunderilor, de a
asigura operativitate in cunoasterea rezultatelor etc.

Rdspunde: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a
sistemelor proprii de control intern managerial, Directorul Financiar Contabil, Directorul
Medical, sefii de sectie, servicii, birouri.
Misuri: elaborarea Planului Strategic si a Planului Operational de cédtre membrii Structurii
de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a sistemelor proprii de control
intern managerial si pornind de la obiectivele globale incluse in acestea, stabilirea de citre
fiecare persoana de conducere a obiectivelor derivate, specifice activitatilor din
compartimentul pe care il conduce, astfel incdt acestea si fie realiste si in deplina
concordantd cu misiunea si atributiile compartimentului §i repartizarea acestora in interiorul
compartimentului pe sub-obiective individuale.

Termen: la patru ani (PS) si un an (PO) pana la data de 30.11 a anului anterior celui pentru

care se intocmesc planurile.

Verifica: Managerul

4.8 Standardul 8. PLANIFICAREA

Actiunea: de intocmire a planurilor prin care se pun in concordanta activititile programate

cu resursele financiare maxim posibil de alocat, astfel incét riscurile de a nu realiza

obiectivele sa fie minime.

Cerinte generale:

- planificarea este una din functiile esentiale ale managementului;

- planificarea se referd la repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru
realizarea obiectivelor. Avind in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea
acestora necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare;

- planificarea este un proces continuu, ceea ce imprimad planului un caracter dinamic.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare
impune actualizarea planului;

- gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variaza in
functie de diversi factori, precum: marimea entitdtii publice, structura decizionala a
acesteia, necesitatea aprobarii formale a unor activitati etc.;

- dupa orizontul de timp la care se referd, in general, se elaboreazi:

o planuri anuale;
o planuri multianuale;

specific planificarii multianuale este stabilirea unei succesiuni de masuri ce trebuiesc

luate pentru atingerea obiectivelor.

Rispunde: Directorul Financiar Contabil, Directorul Medical, sefii de sectie, servicii,

birouri.

Misuri: elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli pe Institut; elaborarea statelor de

functii a personalului medical, medical auxiliar §i executie; elaborarea planului de




perfectionare a personalului; elaborarea planului anual de achizitii; elaborarea planului de
investitii si a celui de reparatii.

Termen: in concordanta cu legislatia in vigoare.

Verificd: Managerul

4.9 Standardul 9. COORDONAREA

Actiunea: de coordonare a decizilor si actiunilor componentelor structurale pentru atingerea

obiectivelor, in scopul asigurdrii convergentei si coerentei acestora.

Cerinte generale:

- managementul asigura coordonarea deciziilor gi actiunilor compartimentelor structurale
ale entitatii publice:

- atunci cand necesitétile o impun, se pot organiza stucturi specializate, care sa sprijine
managementul in activitatea de coordonare;

- coordonarea influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul
raporturilor profesionale;

- salariatii trebuie sd tind cont de consecintele deciziilor lor si ale actiunilor lor asupra
intregii entitati publice:

- coordonarea eficientd presupune consultdri prealabile, atat in cadrul structurilor unei
entitdti publice, cét si intre structurile respective.

Rdspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Misuri: desfasurarea activitatilor in conformitate cu competentele acordate si raportarea in

timp optim in cazul in care exista riscul posibilitatii neindeplinirii sarcinilor.

Termen: permanent

Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.10 Standardul 10. MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Actiunea: de monitorizare a performantelor pentru fiecare activitate, utilizand indicatori

cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Cerinte generale:

- managementul trebuie sd primeasca sistematic raportari asupra desfasurarii activitatii
entitatii publice;

- managementul evalueazi performantele, constatind eventualele abateri de la obiective,
in scopul ludrii masurilor corective ce se impun;

- sistemul de monitorizare a performantei este influentat de mirimea si natura entititii
publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de
acces al salariatilor la informatii.

Rispunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Madsuri: elaborarea de rapoarte lunare de activitate a compartimentelor.

Termen: permanent

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.11 Standardul 11. MANAGEMENTUL RISCULUI
Actiunea: de analizd cel putin o datd pe an a riscurilor legate de desfasurarea activitatilor
sale principale, elaborarea de planuri corespunzatoare in directia limitarii posibilelor
consecinte ale acestor riscuri si numirea de salariati responsabili in aplicarea planurilor
respective.

Cerinte generale:




- orice actiune sau inactiune prezinta un risc de nerealizare a obiectivelor;

- riscurile sunt acceptabile, dacd masurile care vizeaza evitarea acestora nu se justificd in
plan financiar;

- riscurile semnificative apar si se dezvolta in special ca urmare a:

o managementului inadecvat al raporturilor dintre entitatea publicd si mediile in
care aceasta actioneazi;

o unor sisteme de conducere centralizate excesiv;

- un sistem de control intern eficient presupune implementarea in entitatea publica a
managementului riscurilor;

- managerul are obligatia credrii si mentinerii unui sistem de control intern sanatos, in
principal, prin:

o identificarea riscurilor majore care pot afecta eficacitatea si eficienta
operatiunilor, respectarea regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile
financiare si de management intern $i extern, protejarea bunurilor, prevenirea si
descoperirea fraudelor;

o definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;

o evaluarea probabilitatii ca riscul s se materializeze si a marimii impactului
acestuia;

o monitorizarea si evaluarea riscurilor si a gradului de adecvare a controalelor
interne la gestionarea riscurilor;

o verificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.
Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul
Medical
Masuri: elaborarea de catre sefii de compartimente, pentru fiecare activitate in parte, a
listei riscurilor identificate si evaluate la nivelul sarcinilor elementare componente.

Termen: 30.04.2011 si permanent in continuare cu ocazia modificarilor noi care apar.
Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a
sistemelor proprii de control intern managerial.

4.12 Standardul 15. IPOTEZE, REEVALUARI

Actiunea: de reevaluare a obiectivelor in contextul transformarii mediului.

Cerinte generale:

- ipotezele se formuleaza in legiturd cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la
baza fixarii acestora;

- salariatii implicati in realizarea unui obiectiv trebuie sd fie constienti de ipotezele
formulate si acceptate in legatura cu obiectivul in cauza;

- ipotezele de care salariatii nu sunt constienti reprezintd un obstacol in capacitatea de
adaptare;

- reevaludri ale nevoilor de informare — concretizate in schimbari in ceea ce priveste
informatiile necesar a fi colectate, in modul de colectare, in continutul rapoartelor sau
sistemelor de informatii conexe — trebuiesc efectuate dacd se modifica ipotezele ce au
stat la baza obiectivelor.

Rdaspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Misuri: elaborarea de masuri suplimentare pentru realizarea obiectivelor.

Termen: permanent

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.
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C) In domeniul standardelor referitoare la informare si comunicare (Standardele 12-14
si 16)

4.13 Standardul 12. INFORMAREA

Actiunea: de stabilire a tipurilor de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele si

destinatarii acestora, astfel incdt Managerul si salariatii, prin primirea si transmiterea

informatiilor, sd-si poatd indeplini sarcinile.

Cerinte generale:

- informatia este indispensabild unui management sinitos, unei monitoriziri eficace,
identificarii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;

- cultura entitdtii publice are o incidentd majora asupra cantitatii, naturii si fiabilitatii
informatiilor, ca si in ceea ce priveste largimea gamei acestora in domeniul valorilor
etice, politicii, puterii, responsabilitdtilor si obligatiilor de raportare, obiectivelor
entitatii publice, planurilor etc.;

- informatia trebuie sa fie corectd, credibila, clard, completd, oportuna, utila, usor de
inteles si receptat;

- managerul si salariatii trebuie si primeasca si sa transmitd informatiile necesare pentru
indeplinirea sarcinilor;

- informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si
din exterior.

Rdspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Miisuri: intocmirea de solicitari de informare adresate Biroului Senatului, in cazul in care

exista pericolul neindeplinirii sarcinilor din cauza lipsei de informatii.

Termen: permanent

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.14 Standardul 13. COMUNICAREA

Actiunea: de dezvoltare a unui sistem eficient al comunicérii interne si externe, care sa

asigure o difuzare rapidd, fluentd si precisd a informatiilor, astfel incét acestea sd ajungi

complete si la timp la utilizatori.

Cerinte generale:

- managerul asigurd functionarea unui sistem eficient de comunicare;

- prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;

- sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice,
cdt si intre aceasta si mediul extern;

- procesul de comunicare trebuie sd fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce
priveste prelucrarea informatiilor si achitarea de responsabilititi in materie de
comunicare.

Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Msuri: intocmirea de propuneri privind perfectionarea sistemului actual de comunicare.

Termen: permanent

Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.15 Standardul 14. CORESPONDENTA SI ARHIVAREA

Actiunea: de organizare a primirii si expedierii, inregistrarii si arhivarii corespondentei,
astfel incat sistemul sd fie accesibil Managerului, angajatilor si tertilor interesati cu abilitare
in domeniu.




Cerinte generale:

- corespondenta trebuie sa fie purtatoarea unor informatii utile in interiorul i in exteriorul
entitdtii publice;

- corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice,
floppy, CD etc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica,
fax etc.);

- ponderea in care entitatea publica utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleaza la
unul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinata de o serie
de factori, cum ar fi: gradul de dotare interna si/sau al tertilor, nivelul de pregatire al
salariatilor, urgenta, distanta, costul, siguranta, restrictiile din reglementari etc.:

- in functie de tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la
corespondentd. operatiunile de intrare, iesire, inregistrare $i stocare trebuiesc adaptate
corespunzitor, pe baza unor planuri elaborate in acest sens, astfel incét, pentru fiecare
caz, sa poati fi reflectate cerintele majore privind:

o asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
o confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
o stocarea (arhivarea) corespondentei;

o accesul la corespondenta realizata.

Rdspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Misuri: elaborarea de reglementari privind aspectele mentionate.

Termen: permanent

Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.16 Standardul 16. SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

distincte, fara ca astfel de semnaldri sa atragd un tratament inechitabil sau discriminatoriu

fata de salariatul care se conformeaza unor astfel de proceduri.

Cerinte generale:

- managerii trebuie sa stabileasca si s comunice salariatilor procedurile corespunzatoare,
aplicabile in cazul semnalarii unor neregularitati;

- managerii au obligatia sd intreprindd cercetdrile adecvate, in scopul elucidarii celor
semnalate si. dacd este cazul, sa ia masurile ce se impun;

- salariatii care semnaleaza, conform procedurilor, neregularititi, de care, direct sau
indirect, au cunostintd, vor fi protejati impotriva oricédror discriminari;

- semnalarea neregularitatilor trebuie sd aibd un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune;

- managerul trebuie sa promoveze respectul fata de lege si spiritul de incredere.

Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Msuri: elaborarea procedurii de semnalare a neregularitatilor.

Termen: 30.11.2011si permanent in continuare.

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

D) In domeniul standardelor referitoare la activitdtile de control (Standardele 17-23)

4.17 Standardul 17. PROCEDURI




Actiunea: de elaborare a procedurilor scrise de fiecare structurd din cadrul institutului,
pentru toate activitdtile derulate in cadrul acestora si comunicarea acestora salariatilor
implicati.

Cerinte generale:

- entitatea publicd trebuie sd se asigure cd, 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 si fie actualizatd, utild, precisa, usor de examinat, disponibila si
accesibila managerului, salariatilor, precum si tertilor, daca este cazul;

- documentatia asigurd continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;

- lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri
in realizarea obiectivelor;

- intocmirea si urmdrirea executdrii graficului de circulatie a documentelor la fiecare
nivel de responsabilitate din entitatea publica.

Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Msuri: elaborarea si actualizarea procedurilor conform cerintelor, inclusiv cu stabilirea

cadrului legislativ si normativ care reglementeaza fiecare domeniu de activitate.

Termen: 30.11.2011si permanent in continuare.

Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.18 Standardul 18. SEPARAREA ATRIBUTIILOR

Actiunea: de separare a functiilor de initiere si verificare, astfel incat elementele

operationale si financiare ale fiecdrei actiuni s fie efectuate de persoane independente una

fata de cealalta.

Cerinte generale:

- separarea atributiilor si responsabilitatilor este una dintre modalititile prin care se
reduce riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea
detecta aceste probleme;

- prin separarea atributiilor se creeaza conditiile ca nici o persoana sau compartiment sa
nu poatd controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;

- separarea atributiilor si responsabilitatilor intre mai multe persoane creeaza premisele
unui echilibru eficace al puterilor;

- managerii entitdtilor publice in care, datoritda numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor, trebuie si fie
constienti de riscuri si s3 compenseze aceasta limitare prin alte masuri.

Rdspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Misuri: respectarea legislatiei si a reglementarilor interne, semnalarea nerespectarii acestui

principiu.

Termen: permanent

Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.19 Standardul 19. SUPRAVEGHEREA
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Actiunea: de asigurare a masurilor de supraveghere adecvate a operatiunilor, pe baza unor
proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post (ulterior), in scopul realizirii in mod
eficace a acestora.

Ceringe generale:

- managerul trebuie sd monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se
asigura ca procedurile sunt respectate de cétre salariati in mod efectiv continuu;

- controalele de supraveghere implicd revizuiri in ceea ce priveste munca depusd de
salariati, rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitati care
confirma respectarea procedurilor;

- managerul verificd si aprobd munca salariatilor, dd instructiunile necesare pentru a
minimiza erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra
intelegerii si aplicarii instructiunilor;

- supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:

o fiecdrui salariat i se comunicd atributiile, responsabilititile si limitele de

competenta atribuite;

o se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

o se aprobd rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.
Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul
Medical
Misuri: evaluarea sistematicd a muncii fiecarui salariat de cétre seful ierarhic si intocmirea
de citre acestia a rapoartelor de abatere de la rezultatele asteptate.

Termen: permanent

Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.20 Standardul 20. GESTIONAREA ABATERILOR

Actiunea: de asigurare cd, pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante

deosebite, apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc documente

adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor.

Ceringe generale:

- in derularea actiunilor pot apdrea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate
si care induc abateri ce nu permit derularea tranzactiilor prin procedurile existente;

- abaterile de la procedurile existente trebuie sa fie documentate si justificate, in vederea
prezentarii spre aprobare;

- este necesard analiza periodica a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate
actiunile, in vederea deprinderii unor concluzii de bund practicd pentru viitor, ce
urmeaza a fi formalizate.

Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Misuri: elaborarea de documentatii de justificare in cazul in care sunt necesare operatii ce

prezintd abateri, si aprobarea acestora inainte de efectuarea operatiunilor.

Termen: permanent

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.21 Standardul 21. CONTINUITATEA ACTIVITATII
Actiunea: de asigurare a mdsurilor corespunzitoare pentru ca activitatea institutului sa
poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in
cel economico-financiar.
Cerinte generale:
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- entitatea publica este o organizatie a cirei activitate trebuie sa se deruleze continuu, prin
structurile componente. Eventuala intrerupere a activititii acesteia afecteaza atingerea
obiectivelor propuse;

- situatii diferite, care afecteazd continuitatea activitatii: mobilitatea salariatilor;
defectiuni ale echipamentelor din dotare; disfunctionalitati produse de unii prestatori de
servicii; schimbari de proceduri etc.;

- pentru fiecare din situatiile care apar, entitatea publicd trebuie sd actioneze in vederea
asigurdrii continuitatii, prin diverse masuri, de exemplu:

o angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica
din alte considerente;

o delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

o contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

o contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

- existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitdti in activitate si a
masurilor care sd previna aparitia lor.

Raspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul

Medical

Misuri: intocmirea de catre fiecare compartiment a inventarului situatiilor care pot

conduce la discontinuitati in activitate si a masurilor care sa prevind aparitia lor.

Termen: 30.06.2011si permanent in continuare.

Verificd: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

4.22 Standardul 22. STRATEGII DE CONTROL
Actiunea: de construire a unor politici adecvate strategiilor de control si programelor
concepute pentru atingerea obiectivelor si mentinerea in echilibru a acestor strategii.
Cerinte generale:

- existd un raport de interdependentd intre strategiile, politicile si programele elaborate
pentru atingerea obiectivelor si strategiilor de control. Fira o strategie de control
adecvatd, creste riscul de manifestare a abaterilor de la strategia, politica si programele
entitdtii publice si. deci, al nerealizérii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

- strategiile de control sunt cu atat mai complexe si mai laborioase cu cit fundamentarea
si realizarea obiectivelor entitatii publice sunt mai complexe si mai dificile;

- strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea necesitind
studii, in vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregatirii
personalului de control, a imbunatatirii metodelor si procedurilor de control, a modului
de evaluare a controalelor etc;

- strategiile de control se referi si la tipurile de control aplicabile situatiei. In paleta largd
a modalitatilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regisim:

o activitati de control: observatia, compararea; aprobarea; comunicarea
rapoartelor; coordonarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea;
examinarea; monitorizarea etc.;

o clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor: control
total; control selectiv (prin sondaj);

o clasificarea controlului in functie de scopul urmarit: control de conformitate;
control de perfectionare: control de adaptare etc.;

o clasificarea controlului in functie de apartenenta organelor de control: control
propriu; control exterior;

o clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual;
control ierarhic; control de specialitate;
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o clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control
indirect; control incrucisat;
o clasificarea controlului in functie de baza normativa: control normativ; control
practic; control teoretic;
o clasificarea controlului in functie de interesul entitdtii: control pentru sine:
control pentru altii:
o clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control
nedirijat;
o clasificarea controlului in functie de momentul efectudrii acestuia: control ex-
ante; control concomitent; control ex-post;
aQ elc.
Rdspunde: sefii de sectie, servicii, birouri, Directorul Financiar Contabil, Directorul
Medical
Misuri: elaborarea la nivelul fiecarui compartiment a unei strategii de control intern,
eficient si eficace.
Termen: 30.03.2011si permanent in continuare.
Verifica: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a
sistemelor proprii de control intern managerial.

4.23 Standardul 23. ACCESUL LA RESURSE

Actiunea: de stabilire de catre rector prin emiterea de documente de autorizare, a

persoanelor care au acces la resursele materiale, financiare si informationale ale institutului

si numirea persoanelor responsabile pentru protejarea si folosirea corectd a acestor resurse.

Cerinte generale:

- restrangerea accesului la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora;

- severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resursd si de riscul
pierderilor potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitatii
bunurilor si valorilor se au in vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare
inadecvata;

- intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor si valorilor determina frecventa acestor verificari.

Rdaspunde: membrii Structurii de Monitorizare, Coordonare si Indrumare Metodologica a

sistemelor proprii de control intern managerial.

Msuri: respectarea legislatiei si reglementdrilor interne.

Termen: permanent

Verificd: Managerul

E) In domeniul standardelor referitoare la activitatea de auditare §i evaluare
(Standardele 24-25)

4.24 Standardul 24. VERIFICAREA SI EVALUAREA CONTROLULUI

Actiunea: de elaborare a unor politici, planuri si programe de evaluare a controlului intern.

Cerinte generale:

- managerul trebuie sa asigure verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii
sistemului de control intern si a elementelor sale. Disfunctionalitatile sau alte probleme
identificate trebuiesc rezolvate operativ, prin masuri corective;

- verificarea operatiunilor garanteazd contributia controalelor interne la realizarea
obiectivelor;
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