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1.1. Procesul de inregistrare in Registrul de evidenta a contractelor comerciale generate si administrate de departamentele din locatii, evidentiat in chestionareale si copiile scan tansmise de reprezentantii desemnati cu executia acestui proces, prezinta deficiente:
 
· Exemple:
 
1. Nu s-a facut difuzarea procedurii in organizatie de catre Departamentul Resurse Umane pana la nivelul departamentelor din locatii si nu s-a solicitat numirea pe ficare departament a persoanelor responsabile de implementarea procedurii, in aceste conditii lipsind si procesul de instruire in vederea aplicarii procedurii;
2. Nu s-a procedat la elaborarea unui plan(strategie) de implementare pe departamente a procedurii in functie de importanta si numarul contractelor comerciale active, existente la data aplicarii procedurii;
3. Conform precizarilor art. 11 din Procedura privind Tabloul de competente la incheierea tranzactiilor comerciale, administrarea si arhivarea contractelor, se impunea ca incepand cu data de 01.05.2010 “La nivelul fiecărui punct de lucru (Centru de Profit) se ţine (infiinteaza) Registrul de evidenţă al contractelor comerciale, în care se înregistrează consecutiv, cronologic şi sistematic toate contractele comerciale ale companiei”. Din analiza informatiilor furnizate de responsabilii locali desemnati  de Financial Controller in chestionarele completate si din copiile scan ale registrelor utilizate in locatii la data prezentei misiuni,coroborate cu precizarea din Procedura , respectiv “Responsabilitatea pentru tinerea în bună regulă a registrului de contracte, revine tuturor celor care opereaza introducerea contractelor in SAP”,  se constata urmatoarele:
· Nu s-a procedat la transmiterea in locatii a modelului de Registru de evidenta ce urma sa se infiinteze si continutul minim de informatii obligatoriu de inscris in acest document tinandu-se cont de importanta deosebita in procesul de evidenta, raportare control si arhivare;
· Nu s-a stabilit daca in Registrul de evidenta se inregistreza si contractele active generate inainte de 01.05.2010;
· Nu s-a stabilit  un termen limita de finalizare a procesului de inregistrare a contractelor ;
· Daca in  locatia Giurgiu, evidenta contractelor se tine incorect in format excel iar in locatia Tecuci nu s-a procedat la infiintarea registrului de evidenta, in celelalte loctii s-a folosit in mod incorect ca document de inregistrare, Registrul de intrari-iesiri corespondenta. 
· Cu exceptia locatiilor Cluj-Napoca,Targu Jiu si partial Rm. Valcea, unde informatiile sunt inregistrate consecutiv, cronologic, sistematic si cu elementele minime de identificare a partenerilor si a tipului de contract, in locatiile Bucuresti EmilRacovita si Pitesti, Registrul se intocmeste in mod formal. NU s-a primit copie scan de la Bucuresti Salaj; Brasov si Iasi si nu se poate formula o opinie privind modul de  intocmire a Registrului de evidenta contracte comerciale in aceste locatii.
· Privitor la data inceperii operarii in Registrul de evidenta, se constata ca majoritatea locatiilor (cu excetia Giurgiu si Tecuci) au inceput cu 01.05.2010, incriindu-se in Registru contractele generate dupa aceasta data, exceptie facand P.L ....a care a procedat in mod original la infiintarea noului registru incepand cu numarul ... si renuntand sa mai continuie inscrierea contractelor comerciale ramase la nr 3.. in registrul deschis in data de 21.01.2010;
4. Lipsa trasabilitatii si ambiguitatea din textul din procedura inscris la  art. 11 alin.1; 2 si 4, privind: „Responsabilitatea pentru tinerea în bună regulă a registrului de contracte, revine tuturor celor care opereaza introducerea contractelor in SAP” coroborata cu alin.2 “Inregistrarea si scanarea contractelor se face de catre Secretariatul fiecarui punct de lucru (Centru de Profit) pe baza fisei de client/furnizor completata de catre beneficiarul / initiatorul contractului, in SAP”!! si cu alin.4 „Secretariatul fiecarui punct de lucru (Centru de Profit) trebuie sa fie  dotat cu un scanner si sa aiba drept de utilizare a SAP”,  au dus la implementarea haotica si cu rezultate slabe, in unele locatii cum ar fi Bucuresti; Brasov si P.L Pitesti, fiind imposibil de cuantificat.

· Riscuri:
 
1 Risc operational prin care activitatea de inregistrare a contractelor comerciale in Registrul de evidenta sa fie ineficienta sau neeficace in corelatie cu precizarile din „Procedura privind Tabloul de competente la incheierea tranzactiilor comerciale, administrarea si arhivarea contractelor”;
2 Riscul ca „Registrul de evidenta a contractelor comerciale”sa fie intocmit formal;
3 Riscul de a redacta si opera documente intr-o perioada diferita desfasurarii procesului in timp real (inainte sau dupa), ceea ce genereaza suspiciuni asupra informatiilor inscrise pe document fata de cele reale;
4 Riscul de disponibilitate generat de lipsa unor informatii importante atunci cand sunt necesare, situatie ce poate conduce la discontinuitati in activitatea de evidenta, raportare, control si arhivare;
5 Risc legal si financiar generat prin emiterea unor documente incomplete si cu informatii eronate care influenteaza negativ procesele operationale vizate, situatie ce expune firma la amenzi, sanctiuni si deficit de reputatie;

· Recomandari:

1. Stabilirea in cadrul procedurii a unui document (registru) tip si utilizarea in mod unitar in toate Punctele de Lucru pentru procesul de inregistrare a contractelor comerciale in  care se impune inregistrarea consecutiva, cronologica şi sistematica (fara spatii/numere libere)  si completarea cu informatiile certe solicitate de documentul tipizat ;
2. Refacerea „Registrului de evidenta a contractelor comerciale” din punctele de lucru unde este incorect redactat si generarea documentului si in locatiile unde lipseste, respectiv Giurgiu si Tecuci;
3. Stabilirea in cadrul procedural daca se inregistreaza in Registrul de evidenta  si contractele active si administrate de departamentele functionale din locatie, generate inainte de data de 01.05.2010;
4. Monitorizarea continua si generarea unui raport lunar a acestui proces de implementarea a procedurii de catre Financial Controller al Punctului de Lucru.

· Comentariile Managementului:
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1.2. Procesul de inregistrare in evidenta SAP si scanare a contractelor comerciale generate si administrate de departamentele din locatii, prezinta oportunitati de imbunatatire in corelatie cu precizarile din „Procedura privind Tabloul de competente la incheierea tranzactiilor comerciale, administrarea si arhivarea contractelor”;

· Exemple:

1 Accesand tranzactiile….care faciliteaza vizualizare inregistrarii contractelor cu furnizorii de achizitii si a contractelor cu clientii din vanzarea produselor de panificatie, am constatat ca la nivelul P.L Pitesti sunt inregistrate doar contractele locale si nationale pentru achizitii, acest proces fiind executat de catre D-na ….., in conditiile in care harta procesului stabileste ca aceasta inregistrare se face de catre Secretariat. Analizand chestionarele primite si din celelalte locatii, se constata aceeasi neconformitate si la Punctul de Lucru Cluj-Napoca; Giurgiu si Iasi;   
2 Solicitand informatii privitoare la implementarea procesului de la  reprezentanti ai departamentului Vanzari din cadrul P.L Pitesti, respectiv D-l .... - Coordonator  si D-l ......, mi s-a comunicat ca in cadrul departamentului nu se procedeaza la intocmirea fisei clientului prevazuta in procedura si transmiterea contractelor de vanzari catre compartimentul Secretariat pentru inregistrarea contractelor, acestea nefiind inregistrate in SAP; 
3 Despre modul de implementare a procesului D-na ….. transmite urmatorul mesaj:“Responsabilitatea pentru tinerea în bună regulă a registrului de contracte, revine tuturor celor care opereaza introducerea contractelor in SAP precum si persoanelor care completeaza fisele de client sau furnizor. Mentionez ca eu personal nu am acces in SAP si nu s-a facut nicio instruire calificata privind introducerea in SAP a contractelor . Pentru alte informatii va rog sa va adresati compartimentelor achizitii, vinzari, etc. De asemenea secretariatul societatii nu poate asigura scanarea contractelor datorita defectiunilor de natura tehnica la scanner”. Coreland si comparand afirmatiile D-nei ...... cu informatiile completate in chestionarele reprezentantilor desemnati pentru implementare proces in locatii, se constata ca:
· procedura nu a fost difuzata in cadrul locatiiolor organizatiei; 
· nu au fost nominalizate persoane din cadrul departamentelor care sa genereze o evidenta a cotractelor active administrate de departament si sa furnizeze informatiile compartim. Secretariat pentru inregistrarea in SAP;
· nu s-a facut instruire de specialitate pentru implementarea procesului la nivelul compartimentului Secretariat si al celorlalte departamente din locatii; 
· in unele locatii nu au fost asigurate conditiile tehnice pentru scanarea  contractelor comerciale si accesarea acestora in SAP;
· compartimentul Secretariat si celelate departamente implicate in proces din anumite locatii, nu si-au indeplinit rolul conform procedurii, exceptia inregistrandu-se la Tg. Jiu unde s-a respectat procedura si procesul este finalizat (s-a adaptat registru de corespondenta!)
4 Din analiza situatiilor privind stadiul inregistrarii contractelor in SAP, transmise sau nu  de reprezentantii desemnatii pentru executie proces, se costata urmatoarele: 
· Puncrele de lucru: Cluj-Napoca; Giurgiu; Iasi si Tg.Jiu sunt la zi cu procesul de inregistrare. Aceeasi afirmatie se face in chestionar si de catre d-na … de la Brasov, dar nu este in masura sa-mi centralizeze informatiile in situatia model sugerata, procesul fiind preluat in vederea finalizarii cu termen estimat 10.10.2010 de catre d-na ….;

· Punctul de Lucru Bucuresti ….refuza sa transmita situatia stadiului inregistrarii contractelor in SAP, iar situatia de la Pitesti este incompleta datorita neinregistrarii contractelor active, generate si administrate de Depart. Vanzari.  

· Riscuri:

1 Riscul operational prin care activitatea de inregistrare a contractelor comerciale in  evidenta SAP sa fie incompleta, ineficienta sau neeficace in corelatie cu precizarile din „Procedura privind Tabloul de competente la incheierea tranzactiilor comerciale, administrarea si arhivarea contractelor” ;
2 Riscul de a redacta si opera documente intr-o perioada diferita desfasurarii procesului in timp real (inainte sau dupa), ceea ce genereaza suspiciuni asupra informatiilor inscrise in Registrul de evidenta fata de cele reale;
3 Riscul de disponibilitate generat de lipsa unor informatii si documente importante atunci cand sunt necesare, situatie ce poate conduce la discontinuitati in activitatea de evidenta, raportare,control si arhivare;
4 Riscul de a nu respecta politicile organizationale si procedurile operationale impuse de organizatie.

· Recomandari:

1 Respectarea politicilor organizationale si a procedurilor operationale, a legislatiei si a reglementarilor in vigoare cu privire la desfasurarea proceselor operatiunile din organizatie;
2 Comunicarea procedurii in organizatiile locale, asumarea rolurilor de catre fiecare din departamentele implicate cu privire la aplicarea procedurii si furnizarea catre secretariatul din locatie a informatiilor si documentelor necesare inregistrarii in SAP in conditiile cerute de „Procedura privind Tabloul de competente la incheierea tranzactiilor comerciale, administrarea si arhivarea contractelor”; 
3 Stabilirea unui termen limita de finalizare a procesului de inregistrare in evidenta SAP si scanare a contractelor comerciale generate si administrate de toate departamente din locatii.  

· Comentariile Managementului:
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    Documentele (chestionare si situatii stadiu proces) puse la dispozitie prin posta electronica de reprezentantii desemnati in locatiile …., constituie bibliogarfia si anexele prezentului Raport de Audit Intern.

                                                               Controlor Gestiune 


