ANEXA 14

REGULAMENT DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

“Control Financiar de Gestiune” este o structura functionala constituita la nivelul Compania
Nationald “Posta Romana” S.A. in subordinea directd a Directorului General, conform
organigramei aprobate de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A., avand ca
obiectiv principal controlul activitatilor si operatiunilor desfasurate in cadrul Companiei
Nationale “Posta Romana”, urmarind aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor de evidentd tehnico-operativa si a celor
inregistrate in contabilitate, precum si a procedurilor de lucru aprobate, in conformitate cu Planul
de Management al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.

Activitatea controlului financiar de gestiune este asiguratd/coordonatda de cadtre managerul
compartimentului.

APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul “Control Financiar de Gestiune”, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Asigurd prevenirea prejudiciilor aduse patrimoniului C.N. Posta Romana S.A., cat si cresterea
eficientei 1n utilizarea resurselor alocate, utilizeaza toate formele de control pretabile elementelor
verificate, inclusiv inspectia fizica a activelor. Personalul desfasoara o activitate permanenta de
indrumare, constientizare si responsabilizare a personalului in scopul prevenirii §i combaterii
fenomenelor care ar putea genera prejudicii financiare, functionale si de imagine asupra
companiei.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DE CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Derularea tuturor operatiunilor de control financiar de gestiune.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DE CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

“Controlul Financiar de Gestiune” isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspectiei
economico-financiare, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 107/2012 si cu
Hotararea nr. 1151/27.11.2012, precum si in baza Regulamentului de Organizare si Functionare



al C.N. Posta Roména S.A., a normelor interne cu respectarea cadrului legal in vigoare.

Elementele sistemului sunt:

sistemul de bugete, care consta in controlul periodic al bugetului de venituri si cheltuieli
al C.N. Posta Romana S.A. pe principalele activitati, prin compararea permanentd a
rezultatelor obfinute cu previziunile bugetare, urmarind:

1. 1identificarea factorilor si cauzelor abaterilor de la prevederile bugetare;

2. informarea conducerii si responsabililor de la diferite niveluri ierarhice;

3. fundamentarea eventualelor actiuni corective;

4. aprecierea activitatii diferitilor responsabili de bugete.
costuri standard, care consta in compararea periodica a costului efectiv cu cel standard,
in scopul identificdrii ariilor de activitate eficienta sau ineficienta, factorilor si cauzelor
abaterilor si a fundamentarii masurilor corective care se impun;

situatiile financiare, prevazute de reglementarile legale in vigoare;

sistemul informational, care constd in totalitatea procedeelor, metodelor si mijloacelor
utilizabile la nivelul C.N. Posta Romana S.A in cadrul procesului informational,
considerat ca un tot organic al operatiilor de culegere, prelucrare, sistematizare,
transmitere, valorificare si stocare a datelor si informatiilor;

controlul reciproc, care constd in cercetarea si confruntarea la aceeasi subdiviziune
organizationald a unor documente sau evidente cu confinut identic, insa diferite ca forma,
pentru aceleasi operatii sau pentru operatii diferite, insa legate reciproc;

controlul sistematic, care constd in gruparea documentelor pe probleme si apoi controlul
acestora in ordine cronologica.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Unitate de Afaceri Imobiliare: spatiile necesare pentru a desfasura activitatea.

Unitate de Afaceri Imprimate: verificarea stocurilor, materiale personalizate pe suport de
hartie.

Departament Transformare Digitala: servicii de software ERP, echipamente IT si
mentenanta acestora;

Departament Juridic: asistenta juridica in domeniile de interes, reprezentare 1n instanta;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) — prin intermediul acestor
echipamente se asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor, precum si comunicarea prin
intermediul mesageriei electronice;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigurd desfasurarea activitatii zilnice a
salariatilor (ex: Platforma SICAP)

Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii
salariatilor in conditii optime.



ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE
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Asigurarea integritatii patrimoniului operatorului economic, precum si a bunurilor din
domeniul public si privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale aflate in
administrarea, in concesiunea sau inchirierea C.N. Posta Romana S.A ;

Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente activitatii
economico-financiare a operatorului economic;

Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

ACTIVITATI DESFASURARE

[S—

Intocmeste programul de control financiar de gestiune anual si trimestrial;
Deruleaza actiunile de control financiar de gestiune;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si
modul de reflectare a acestora in evidenta contabila;
Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al operatorului economic si a proiectelor bugetelor de venituri si
cheltuieli ale subunitatilor din structura acestuia;
Verificd respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al
operatorului economic si al subunitatilor din structura acestuia, urmarind:
e realizarea veniturilor si Incadrarea 1n nivelul cheltuielilor aprobate;
e gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a
rezultatului;
e realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul
operatorului economic si al subunitatilor acestuia;
e realizarea programului de investitii si Incadrarea 1n sursele aprobate;
e respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
e respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor;
e utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat.
Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile
si platile in lei si valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;
Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;
Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

10. Asigura efectuarea controlului faptic, reciproc si incrucisat, dupa caz;



11. Elaboreaza documentele specifice ca urmare a actiunilor de control efectuate, cu
respectarea prevederilor legale, a Normelor generale privind organizarea si exercitare;
12. Asigura participarea revizorilor contabili la actiunile de control / verificare organizate la

nivelul companiei, conform dispozitiei conducerii ierarhice;

ETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Coordoneaza si raspunde de desfasurarea controlului financiar de gestiune
in toate fazele sale.

Gestioneaza resursele necesare desfasurarii activitatii de control financiar
de gestiune.

Intocmeste programul de activitate al Control Financiar de Gestiune,
impreuna cu personalul din subordine, {indndu-se cont s1 de solicitarile
Directorului General.

Intocmeste referatul justificativ pentru modificarea programului de
control.

Emite delegatia de control pentru fiecare obiectiv, stabilind componenta
echipelor de control.

Stabileste, in cadrul delegatiei de control, impreuna cu personalul
nominalizat prin delegatie, tematica desfasurata a obiectivului de control.
Raspunde de instruirea personalului din subordine pe tot parcursul anului
precum si punctual inaintea fiecarui control.

In perioada de desfisurare a verificrilor poate aduce modificari ale
tematicii inifiale, dacd acest lucru este necesar pentru atingerea
obiectivelor controlului.

Manager

Desfagoara activitatea de control respectand legislatia in domeniul
financiar contabil, de gestiune si control precum si reglementarile interne
in domeniu, aplicabile la nivelul companiei.

Efectueaza controlul financiar de gestiune si controalele tematice conform
sarcinilor repartizate de coordonator Control Financiar de Gestiune in
concordanta cu obiectivul repartizat si tematica obiectivului.

Revizor contabil

In afara activitatilor de mai sus, conducitorul ierarhic superior stabileste in cadrul fisei postului

alte activitati specifice.
CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

Criteriul de eficacitate

e Urmarirea si reducerea arieratelor, reducerea costurilor (de operare si suport);




e Rapoartele de control finalizate cu aport de plus valoare asupra C.N. Posta Romana S.A;

Preventia in reducerea riscurilor sistemice;

e Preventia in diminuarea expunerii la riscul neindeplinirii obiectivelor asumate de C.N.
Posta Romana S.A. prin strategia proprie.

Criteriul de eficenta

e incadrarea in termenele alocate actiunilor de control stabilite conform procedurii care

reglementeaza activitatea de control financiar de gestiune;

e Realizarea integrald a actiunilor de control programate si repartizate, concomitent cu finalizarea

tuturor controalelor tematice atribuite;

e Realizarea in procent 100% a actiunilor de control repartizate din cadrul programului de
activitate anual al CFG;

e Rezolvarea recomandarilor si masurilor Curtii de Conturi.

SISTEM SALARIZARE
Nivel management operational

e Manager Compartiment Control Financiar de Gestiune

Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
CFG (target-uri stabilite de catre conducerea
companiei) - maxim 20.000 Lei (suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv
e Revizor Contabil

Clasa Maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeazd transferul cétre functionarea pe posturi de
transformare agila, conform celor de mai jos:

Nivelul administratiei centrale



Controlul Financiar de Gestiune functioneaza cu resursa umand disponibild organizatd pe
posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Muncd, cu atributii reglementate prin fisa
postului.

Subdiviziunea Organizatorica - Control Financiar de Gestiune functioneaza cu un post de
Manager Compartiment si 3 posturi revizor contabil.

Nivelul executiv
La nivelul executiv, Controlul Financiar de Gestiune functioneaza cu resursa umana disponibila
organizatd pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii

reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Control Financiar de Gestiune functioneaza
cu:

e | - Manager Compartiment;
e 3 -Revizor contabil;

Posturile actuale isi deruleaza activitatea conform normelor, pana la transferul pe postul de
transformare agila.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Manager Compartiment 1
Revizor contabil 3

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Manager Compartiment;
e Revizor contabil;

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Activitatea Compartimentului Control Financiar de Gestiune se realizeaza conform ROF-ului in
vigoare, a fiselor de post intocmite la nivel de subdiviziune organizatorica, precum si la nivel de
salariat cu respectarea procedurilor si legislatiei n vigoare.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1. Managerul S.O. CFG aloca sarcini salariatilor din subordinea sa.
2. Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.



3. Salariatii din subordine duc la indeplinire sarcinile In termenul stabilit, urméand a fi
evaluati 1n functie de acest criteriu.

4. Activitatea de achizitii se desfasoard prin alocarea de tichete, de catre managerul S.O.
catre personalul din subordine..

5. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la Indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca managerul S.O. nu hotaraste
altfel.

6. Toti salariatii S.O. vor respecta un cod vestimentar business - casual.

7. Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul S.O. CFG obiecte de vestimentatie
precum blugi deteriorati din fabrica, pantaloni scurti, papuci deschisi, sau alte tinute
informale.

8. Toti salariatii din cadrul S.O. CFG vor pastra la locul de munca o atmosfera ordonata, cu
minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul de hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

10. Legitimatia de serviciu poate fi utilizatd pentru pontaj prin decizia Directorului General,
daca exista sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Controlului Financiar de Gestiune sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:

Permis de conducere - categoria B;

Conditii de studii:
o Canivel: studii superioare de lunga durata
o Ca specialitate: economice

o Experienta minimd necesara in specialitate: minimum doi ani vechime efectiva in
domeniu, conform art.12 (1) din Hotararea de Guvern nr. 1151/27.11.2012 - Norme
metodologice privind modul de organizare si exercitare a controlului financiar de

gestiune.
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o Word, Excell, Outlook;
o Browser navigare internet;
o Software ERP.

Capacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;

Capacitate organizatorica, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
Abilitati excelente de comunicare n limba romana;

Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;

Excelente abilitati de relationare;

Persoana empatica, dinamica, activa;

Capacitate de planificare si organizare;

Capacitate de calcul rapid;
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Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre
Strategy Management;

Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei postului
aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia
Managerului S.O. CFG;

Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea
atributiilor de serviciu specificate in cadrul fisei postului;

Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre
subdiviziunea organizatorica ,,Salarizare” in vederea efectuarii platii;

Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile Intocmirii pontajului.
Conducitorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem
electronic de prezenta cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.
Conducatorul ierarhic superior aprobd modalitatea de Indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemuncd, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In
acest caz, conducdtorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a
indeplinirii atributiilor de serviciu.

Conducitorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform legislatiei
muncii 1n vigoare:

Laptop;

Telefon de serviciu;

Abonament telefonie si date;

Locuinta de serviciu;

Mijloc de transport: masina;

Combustibil.

Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de cétre structura de Contracte
Individuale de Munca;

Orice inadvertenta sesizata intre practica si norme va fi raportatd sefului ierarhic.

Prezentul ROF asigurd tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul
Contractului Colectiv de Muncad, la noul sistem prevazut cu posturi destinate transformarii
agile a Companiei Nationale ,,Posta Romana”.



