ANEXA 12

REGULAMENT DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
SUBDIVIZIUNEA ORGANIZATORICA AUDIT

“Auditul Intern” este o structura functionald constituita la nivelul Compania Nationald “Posta
Romana” S.A. in subordinea directda a Directorului General, conform organigramei aprobate de
catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Romana S.A., avand ca obiectiv principal
imbunatatirea managementului in cadrul Companiei Nationale “Posta Romana”, in conformitate
cu Planul de Management al Companiei Nationale “Posta Romana” S.A.

Managementul S.O. Audit este asigurat de catre Managerul S.O. Audit.
APLICABILITATE

Salariatilor incadrati la nivelul “Audit intern”, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI DE AUDIT INTERN

Auditul intern reprezintd activitatea de examinare obiectivd a ansamblului activitatilor
desfasurate la nivelul tuturor structurilor organizatorice ale C.N. Posta Romana S.A., in scopul
furnizarii unei evaluari independente a managementului riscului, controlului si proceselor de
conducere a acestuia. Auditul intern se constituie intr-o activitate functional independenta si
obiectiva, care:

da asigurdri si consiliere conducerii C.N. Posta Roméana S.A. cu privire la utilizarea in mod
eficace si eficient a resurselor companiei, perfecfionand activitatile companiei;

ajuta toate structurile organizatorice ale companiei sd isi indeplineasca obiectivele printr-o
abordare sistematica si metodicd, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor de
administrare.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DE AUDIT INTERN

e Asigurarea auditului de regularitate;
e Asigurarea auditului de sistem;
e Asigurarea auditului performantei.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DE AUDIT INTERN
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si desfasoara activitatea in conformitate cu urmatoarele acte normative:

Legea nr. 672/19.12.2002 privind auditul public intern;

Ordin nr. 252 din 3 februarie 2004, pentru aprobarea Codului privind conduita etica a
auditorului intern;

Hotararea de Guvern nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern;

Normele metodologice privind organizarea si exercitarea activitatii de audit public intern
in cadrul C.N. Posta Romana S.A. - Nr. 100.1/65/01.04.2014.

Elementele sistemului de audit sunt:

Legislatia;

Aplicatia ERP.

Ansamblul procedurilor interne;

Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de audit;

Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de audit;

Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii.

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 in 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

Asigurarea conformitdtii procedurilor si a operatiunilor cu normele, regulamentele si
legile;
Evaluarea de profunzime a sistemelor de conducere scopul inlaturdrii eventualelor



nereguli si deficiente;
e Examinarea impactului efectiv al atingerii obiectivelor si calitdfii dorite in conditiile
utilizarii criteriilor de economicitate, eficienta si eficacitate;

ACTIVITATI DESFASURARE

Elaboreaza normele de audit intern;

Actualizeaza normele de audit intern si carta auditului intern;

Elaboreaza planul strategic de audit intern si referatul de modificare (dupa caz);
Elaboreaza planul anual de audit intern, referatul de justificare si referatul de modificare
(dupa caz),

Desfasoara misiuni de audit intern;

Auditeaza, cel putfin o data la 4 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
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activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de CNPR din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

administrarea patrimoniului precum s§i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

constituirea veniturilor respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

Organizeaza misiuni de audit ad-hoc;

Organizeaza misiuni de consiliere;

Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit intern;

Semnaleaza iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit intern.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR

ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI




Coordoneaza si raspunde de desfasurarea auditului intern in toate fazele
sale.

Gestioneaza resursele necesare desfasurarii activitatii de audit intern.
Intocmeste planul multianual si anual de audit intern, impreuni cu
personalul din subordine, tinandu-se cont si de solicitarile Directorului
General.

Intocmeste raportul anual al activititii de audit intern, impreuni cu
personalul din subordine.

Supervizeaza misiunile de audit intern efectuate de S.O. Audit.

Manager

Efectueaza activitati de audit intern, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar i control ale companiei sunt transparente si
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate.

Auditeaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument
de cunoastere, gestiune si control al patrimoniului si a rezultatelor
obtinute;

Evalueaza sistemul de control intern/managerial.

Auditor intern

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

alte activitati specifice.
CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

Criteriul de eficacitate

e Realizarea obiectivelor SMART 1n procent de 100% din planul de audit intern;

Criteriul de eficenta

e Realizarea misiunilor de audit public intern in mod eficient, cu resursele puse la
dispozitie de angajator, in timpul programului de lucru (fondului de timp alocat),

repartizate n mod egal pe auditor.
SISTEM SALARIZARE
Nivel management operational

e Manager Compartiment Audit

Retributie salariala maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor




Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
S.O. Audit (tinte stabilite de catre conducerea
companiei) - maxim 20.000 Lei (suma brutd)

Postul nu este eligibil pentru alte sporuri.

Nivel executiv
e Auditor intern

Retributie salariald 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:

Auditul functioneaza cu resursa umana disponibild organizatd pe posturile prevazute in cadrul
Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Subdiviziunea Organizatorica - Audit functioneaza cu un post de Manager Compartiment si 5
posturi auditori interni.

La nivelul executiv, Auditul functioneaza cu resursa umana disponibild organizata pe posturile
prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Auditul functioneaza cu:

e | - Manager Compartiment;
e 5 —Auditori interni.

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

DENUMIRE POST NR. POSTURI

Manager Compartiment 1

Auditor intern 5




FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII

Manager Compartiment;
Auditor intern.

REGULI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

1. Managerul S.O. Audit 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, urmand a fi
evaluati in functie de acest criteriu.

4. Activitatea de achizitii se desfasoara 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. Audit obiecte de vestimentatie
precum blugi deteriorati din fabricd, pantaloni scurti, papuci deschisi, sau alte tinute
informale.

8. Toti salariatii din cadrul S.O. Audit 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 afisatd cu ajutorul snurului pus la
dispozitie de angajator.

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 Auditului sunt evaluati profesional dupa urmatoarele criterii:

Permis de conducere - categoria B;

Conditii de studii:
o Canivel: studii superioare de lunga durata (sau echivalente)
o Ca specialitate: economice, juridice

o Experienta minimd necesara In specialitate: minimum doi ani vechime efectiva in

domeniu.

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 in limba romana;
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Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil;
Excelente abilitati de relationare;

Persoana empatica, dinamica, activa;

Capacitate de planificare i organizare;
Capacitate de calcul rapid;

Evaluarea salariatilor se realizeazd 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. Audit;
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 aproba 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 in vigoare:

e 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 raportata sefului ierarhic.
14.

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



