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Cod: PO-25.03

Ministerul PROCEDURA OPERATIONALA
E . . Ed. I Rev. 0
conomiei
si Emiterea acordurilor MLE.F. — U.C.A.S.M.F.C. privind
Finantelor numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea
. C e e pag. 4/15
personalului care desfasora activititi de control
financiar preventiv propriu

1.0. Scop

Procedura stabileste etapele/actiunile necesare in vederea emiterii acordului M.E.F. -
U.C.ASM.F.C. privind numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea personalului care
desfagoari activitati de control financiar preventiv propriu.

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se utilizeaza de catre U.C.A.SMF.C. in vederea emiterii
acordului privind numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea personalului care
desfagsoara activitati de control financiar preventiv propriu.

3.0. Documente de referinta
3.1. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile ulterioare.

3.2. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 522/2003, pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv.

3.3. Ordimul ministrului economiei si finantelor nr. 998/2008 pentru aprobarea procedurii de
sistem ,,Realizarea procedurilor formalizate pe activitati”.

.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
(1) Se utilizeaza definitiile cuprinse la pct. 4.1. din cadrul procedurii de sistem PS-00,
precum si definitiile de mai jos.
(2) Solicitare = scrisoarea si documentele anexate, prin care ordonatorii principali de credite
solicitA MLEF. - U.C.A.S.M.F.C. emiterea acordului;

(3) Acord/refuz acord = documentul prin care M.EF-U.CASMF.C. comunici
ordonatorilor principali de credite acordul/refuzul de acord privind numirea,
suspendarea, destituirea sau schimbarea personalului care desfagoard activitati de
control financiar preventiv, in functie de rezultatul analizei solicitarii.

4.2. Abrevieri

(1) Se utilizeaza abrevierile cuprinse la pet. 4.2. din cadrul procedurii de sistem PS — 00,
precum si abrevierile de mai jos;

(2) U.C.AS.M.F.C. = Unitatea centrala de armonizare a sistemelor de management financiar
s1 control;

(3) CD = controlor delegat;

(4) OPC = ordonator principal de credite al bugetului de stat, bugetului asiguririlor sociale
de stat sau bugetului oricirui fond special ;
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financiar preventiv propriu

(5)  Serviciul  A=serviciul de  control financiar  preventiv  delegat i
monitorizare/implementare a sistemelor de management financiar si control la institutiile
publice.

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati
(1) Documente primite de catre M.E.F. — U.C.A.S.M.F.C. de la OPC:
1 solicitarea in vederea emiterii acordului;
2 curriculum vitae al persoanei pentru care se solicitd acordul;
3 minimum doud scrisori de recomandare pentru fiecare persoani pentru care se solicitd
acordul de numire;

4 lucrare de conceptie privind organizarea §i exercitarea controlului financiar preventiv
propriu in conditii specifice institutiei respective, lucrare elaborati de fiecare persoani
pentru care se solicita acordul de numire;

5 declaratia din partea fiecirei persoane pentru care se solicitd acordul de numire, cu privire
la respectarea prevederilor pet. 4 lit. f) din anexa nr. 8 la Normele aprobate prin Ordinul

ministrului finantelor publice nr. 522/2003;

6 notificarea privind intentia de suspendare, schimbare sau destituire a persoanei desemnate
cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

7 documente care sustin motivele anuntate in notificare;

8 orice alte documente cuprinzand elemente suplimentare in sustinerea emiterii acordului;

9 decizia interna a ordonatorului principal de credite privind numirea, suspendarea destituirea

sau schimbarea persoanei care exercitd controlul financiar preventiv propriu;

10 comunicarea ordonatorului principal de credite catre M.E.F. — U.C.A.S.M.F.C. cu privire
la persoana stabilitd ca responsabild cu coordonarea controlului financiar preventiv
propriu in cadrul institutiei.

(2) Documente elaborate in cadrul M.E.F. - U.C.A.SM.F.C.:

1 referat privind rezultatul analizei documentelor primite de la ordonatorii principali de

credite (formular nr. 1 la prezenta proceduri);

2 scrisoare de comunicare citre ordonatorii principali de credite a acordului/refuzului

acordului MEF — UCASMFC (formular nr. 2 la prezenta proceduri);

fisele privind evidenta pe ordonatorii principali de credite a acordurilor emise de M.E.F. —

U.C.AS.M.F.C. (formular nr. 3 la prezenta procedurd);

18]

5.2. Etapele necesare emiterii acordului

(1) Initierea
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1 Solicitarile transmise de OPC ai bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale de stat sau
ai bugetului oricarui fond special se primesc si se inregistreazi de indati, la primire, de
cdtre secretara directiei.

2 Solicitdrile inregistrate sunt transmise in aceeasi zi de citre secretara directiei, domnului
controlor financiar sef/sef adjunct pentru numirea persoanei/persoanelor care vor analiza
documentele si vor elabora scrisoarea privind acordul/refuzul se acord.

~

3 In baza rezolutiei, solicitirile sunt distribuite imediat, de catre secretara directiet,
persoanelor numite de citre controlorul financiar sef/sef adjunct in vederea analizei si
elabordrii scrisorii privind acordul/refuzul de acord.

4 In situatia in care prin rezolutie nu se stabileste altfel, analiza documentelor si elaborarea
scrisorii privind acordul/refuzul de acord se face de seful serviciului A si CD cu misiuni
de vizd/monitorizare la OPC.

(2) Elaborarea

1 Intr-un interval de timp de maximum § zile calendaristice de la inregistrare,
persoana/persoanele numite:

a) asigurd analiza documentelor primite;

b) solicitd eventuale completari/clarificiri din partea ordonatorului principal;

¢) realizeazd consultari directe cu persoana propusi pentru numire, Sus pendare,
schimbare sau destituire, daca este cazul (dacil se apreciazii ci aceste consultiri
sunt necesare);

d) intocmesc referatul (formular nr. 1 la prezenta proceduri);

¢) intocmesc scrisoarea privind acordul/refuzul de acord (formular nr. 2 la prezenta
procedura).

(3) Aprobarea

Dupa elaborare, referatul si scrisoarea privind acordul/refuzul de acord se aprobd de cdtre
controlorul financiar sef/sef adjunct.

(4) Difuzarea

1 Secretara directiei, la primirea de la controlorul financiar sef/sef adjunct a lucrarilor
aprobate, asigurd expedierea/difuzarea astfel:

a) originalul scrisorii privind acordul/refuzul de acord citre OPC;

b) o copie (xerox) a scrisorii privind acordul/refuzul de acord la controlorul delegat
Imputernicit cu viza/monitorizarea la institutia publici respectiva;

¢) exemplarul 2, cu semndaturi, al scrisorii privind acord/refuzul de acord, referatul
aprobat si toatd documentatia aferentd, referentului cu atributii de evidentd a
acestora din cadrul serviciului A.

(5) Evidenta
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Scrisorile privind acordurile/refuzurile de acord se inscriu, pentru evidentd, de citre referentul
cu atributii de evidenta din cadrul serviciului, in fise deschise pe OPC (formular nr. 3 la
prezenta procedurd).

(6) Arhivarea

1 Exemplarul 2, cu semnituri, al scrisorii privind acordul/refuzul de acord, referatul aprobat
si toatd documentatia aferentd se claseaza, de citre referentul cu atributii de evidentd din
cadrul serviciului A si se pastreaza timp de 5 ani de citre UCASMFC.

2 Dupd aceastd perioadd exemplarul 2 cu semnituri, al scrisorii privind acordul/refuzul de
acord, referatul aprobat si toatd documentatia aferentd se transmit de citre referentul cu
atributii de evidentd din cadrul serviciului A la arhiva ministerului cu respectarea
reglementarilor specifice arhivarii.

6.0. Responsabilitati

6.1. Controlorul financiar sef/sef adjunct

(1) Numeste persoana/persoanele care analizeazd documentele solicitirii si elaboreazi
proiectul de scrisoare privind acordul/refuzul de acord;

(2) Aproba referatul si scrisoarea privind acordul/refuzul de acord.

6.2. Persoana/persoanele numite de controlorul sef/sef adjunct sau persoanele previzute

la pet. 6.2 (1) 4, dupa caz

(1) primesc de la secretara directiei solicitarea si documentele atasate acesteia;

(2) analizeaza documentele primite;

(3) solicita eventuale completari/clarificari din partea ordonatorului principal;

(4) realizeazd consultari directe cu persoana propusid pentru numire, suspendare, schimbare
sau destituire, dacd este cazul (daca se apreciaza ci aceste consultari sunt necesare);

(5) intocmesc referatul (formular nr. 1 la prezenta procedurd);

(6) intocmesc scrisoarea privind acordul/refuzul acord (formular nr. 2 la prezenta proceduri).

6.3. Referentul cu atributii de evidenta din cadrul serviciului A

(1) primeste de la secretara directiei exemplarul 2 cu semndturi, al scrisorii privind
acordul/refuzul de acord, referatul aprobat si toata documentatia aferentd;

5

(2) completeaza fisele de evidenta pe ordonatori (formular nr. 3 la prezenta procedurd) cu
datele referitoare la scrisorile privind acordurile/refuzurile de acord emise;

(3) claseazd exemplarul 2, cu semnadturi, al serisorii privind acordul/refuzul de acord, referatul
aprobat si toatd documentatia aferentd, in bibliorafturi organizate pe OPC;
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(4) transmite la arhiva ministerului, cu respectarea reglementirilor specifice arhivirii,
exemplarul 2, cu semndturi, al scrisorii privind acordul/refuzul de acord, referatul aprobat
st toatd documentatia aferenta.

6.4. Secretara directiei

(1) inregistreaza in registrul intrari/iesiri al UCASMFC solicitirile primite;

(2) transmite persoanei/persoanelor numite de controlorul sef/sef adjunct solicitirile si
documentatia aferenta;

(3) difuzeazd, dupa aprobare, scrisoarea privind acordul/refuzul de acord, referatul si
documentele aferente conform precizirilor de la pet. (4) 1.

7.0. Formulare

7.1. Formular nr. 1, Referat privind rezultatele analizei documentelor primite in vederea
emiterii acordului M.E.F. — U.C.A.S.M.F.C. pentru numirea, suspendarea, destituirea sau
schimbarea, dupd caz, a personalului care desfisoari activitati de control financiar
preventiv propriu;

7.2. Formular nr. 2, Scrisoarea privind acordul/refuzul de acord;

7.3. Formular nr. 3, Fisa de evidenta a scrisorilor privind acordurile/refuzurile de acord emise
de M.E.F. — U.C.A.S.M.F.C. privind numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea
persoanelor care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu.

8.0. Anexe
Diagrama de proces pentru emiterea scrisorilor privind acordul/refuzul de acord.
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Cod: PO-25.03

PROCEDURA OPERATIONALA

Ministerul Fd. 1 Rev.
Economiei = - - —

si Emiterea acordurilor MLE.F. - U.C.A.S.M.F.C. privind
Finantelor numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea

O e e ag. 11/15
personalului care desfasora activititi de control pag

financiar preventiv propriu

Formular nr. 1

APROBAT,
CONTROLOR FINANCIAR SEF

PETRE ALEXANDRU DIMA

REFERAT ¥
privind rezultatele analizei documentelor primite in vederea emiterii
acordului Ministerului Economiei si Finantelor — Unitatea centrala de armonizare a
sistemelor de management financiar si control pentru ... )
personalului care desfagoard activitati de control financiar preventiv propriu

4. Situatiile documentelor si/sau motivelor reiesite din solicitarea primiti:

Nr. Documentul si/sau motivul Primit Constatari comisie
Crt. DA NU
1. Curriculum vitae
2. Scrisori de  recomandare
(numar)
3. Lucrare de conceptie |
4. Alte documente prezentate in

sustinerea obtinerii acordului
(denumirea documentului)

5. | Motivul ¥

6.

5. Situatia consultarilor direct cu persoana nominalizata............oo.ooocooooooo
0. CONCIUZIT ...
7. Propunerea:

Avand in vedere prevederile art. 9 alin. (6) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 republicata,
cu modificdrile ulterioare, ale Anexei nr. 8 la Normele metodologice generale referitoare la exercitarea




Cod: PO-25.03

PROCEDURA OPERATIONALA

Ministerul Ed. 1 Rev. 0
Economiiei ,
si Emiterea acordurilor M.E.F. - U.C.A.S.M.F.C. privind
Finantelor numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea pag. 12/15
) personalului care desfasora activitati de control ” .
financiar preventiv propriu

controlului financiar preventiv, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice n. 522/2003, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

in urma concluziilor rezultate din analiza documentelor si/sau motivelor prezentate, precum si
a consultarilor directe,

¥ Se intoemeste cate un referat pentru fiecare persoani propusi;

“Se va completa dupd caz: numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea;

* Randurile 6 ~ nu privesc motive in sustinerea solicitdrii de acorduri pentru suspendare, destituire sau
schimbare. Principalele situatii (motive) in acest sens sunt cele enuntate la pet. 8, 9 si 10 din Anexa nr. § la
Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.




Cod: PO-25.03

PROCEDURA OPERATIONALA

Ministerul Ed. | Rev.
Economiei - - = — =
si Emiterea acordurilor M.E.F. - U.C.A.S.M.E.C. privind
Finantelor numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea Pac. 13/15
| personalului care desfasori activititi de control financiar g 7L
preventiv propriu
Formularnr. 2
Scrisoare privind acordul/refuzul de acord
(entitatea publicd)
La solicitarea dumneavoastra nr. .............. Inregistrata la Ministerul Economiei si Finantelor,

Unitatea centralda de armonizare a sistemelor de management financiar si control cu nr.

In baza prevederilor art. 9 (6) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern
st controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile ulterioare, si ale Cap. IIl, pct. 6, litera a) si
pet. 7 din Anexa nr. 8 la Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 522/2003 cu modificirile st
completarile ulterioare,

In urma analizei documentelorsi/sau motivelor transmise de dumneavoastra,

Vi facem cunoscut acordul Ministerului Economiei si Finantelor - Unitatea centrald de
armonizare a sistemelor de management financiar si control pentru ... Y
doamnet/domnului............................. sd exercite / din ¥ activitatea de control financiar preventiv

propriula ...

Cu deosebita stima,

CONTROLOR FINANCIAR SEF
PETRE ALEXANDRU DIMA
Y Se va trece, dupd caz, numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea:

™ 1n situatia numirii se anuleazi din text cuvantul ,.din”, iar in situatia suspendarii, destituirii sau schimbarii se
anuleaza din text cuvintele ,,s3 exercite”.
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PROCEDURA OPERATIONALA

Cod: PO-25.03

Ministerul Ed. I Rev. 0
Economiei - ; - .

i Emiterea acordurilor M.E.F. - U.C.A.S.M.F.C. privind
Finantelor numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea Pag. 15/15

personalului care desfasora activititi de control financiar
preventiv propriu

Diagrama de proces pentru
emiterea acordurilor MLE.F. - U.C.A.S.M.F.C.

Descrierea procesului

¢ Solicitdrile ordonatorilor

INTRARI

Analiza solicitarii — persoana/persoanele numite

L

e [dentificd, dacd sunt astfel de situatii,
documentele lipsd/incomplete:

e Identifica, dacd sunt astfel de situatii, conditiile
care nu sunt indeplinite de catre persoana
propusa in vederea numirii, suspendirii,
destituirii sau schimbdrii din activitatea de
control financiar preventiv propriu

!

Referat privind rezultatele analizei

\h_jr/”*—

Scrisoare privind acordul/refuzul de
acord

B
|

Aprobare - controlor financiar sef/sef adjunct

e Aprobad referatul
e Aproba scrisoarea privind acordul/refuzul de
acord

Dituzare — secretara directie

® Asigurd  transmiterea  scrisorii  privind

acordul/refuzul  de acord, referatului i
documentatiei aferente, conform procedurii

:

Evidenta — referentul din cadrul serviciului A

e Asigurd evidenta scrisorii privind
acordul/refuzul  de acord, referatului = si
documentatiei aferente, conform procedurii

Anexa.




