UNIVERSITATEA "ALEXANDRU IOAN CUZA" din IASI

Pvsz,u{ fgv gﬁﬂw«w @ A
UNIVERSITATEA “ALEXANDRU IOAN €UZA” :

Strada Lascar Catarginr.11/7001007 - IASLROMANTIA
Tel.: 40-232-201102, interior 2342; fax: 40-232-201201

[UNIVERSITATEA AL, . CUZA 1AS]|
' g
Zlua [X

PROGRAM wa ... 21|
DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL IN
CADRUL UNIVERSITATII “ALEXANDRU I0AN CUZA” IASI
i E»}p(/ 18 _FN""?&??_
HOTARASTE

L DI YD
LA INUD L

1. PREMISE CONCEPTUALE

Sistemul de control intern din cadrul Universitatii “Alexandru Ioan Cuza” din

ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul

universitatii, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii

cu regularitate eficace si eficient a politicilor adoptate.
Acest Program de dezvoltare a sistemului de control managerial a fost intocmit in baza

dispozitiilor art. 2 alin.(2) din Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005.

In elaborarea documentului s-au avut In vedere urmatoarele acte normative:

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entititile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial

" Legeanr. 672/2002 privind auditul public intern

* Ordonanta nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv

In vederea aplicarii Ordinului MF nr. 946/2005 se constituie in cadrul Universitatii “Alexandru
loan Cuza” Iasi o structura formati din persoanele nominalizate prin Decizia rectorului nr. care

vor elabora standardele de management intern s1 control intern.
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Prin mijloacele de control intern aplicate, managerul unitafii constatd abaterile de la
indeplinirea obiectivelor, cauzele care le-au determinat si masurile ce se impun pentru inlaturarea
acestora si indeplinirea obiectivelor:

Etapele controlului intern sunt urmatoarele:

1. Constatarea nercgularitatilor existente la nivelul fiecarei structuri din cadrul Universitatii
“Alexandru loan Cuza” din lasi , neregularititi care fac imposibild atingerea obiectivelor
propuse;

2. Identificarea cauzelor care au determinat abaterile constatate;

3. Dispunerea de masuri care si duca la indeplinirea obiectivelor intr-un mod eficace si eficient.

2. SCOPUL PROGRAMULUI

Este de a crea un instrument in care sa se cunoasca evolutia controlului intern asupra utilizarii

fondurilor institutiei astfel Incét racordarea invatamantului romanesc sa fie la nivelul celui european.

3. OBIECTIVELE PROGRAMULUI

Obiective generale academice

a) Formarea initiald si educatia continua a specialitatilor de nivel superior, in concordanta cu
exigentele actuale ale mediului profesional.

b) Asigurarea progresului stiintelor fundamentale si aplicative prin activitatea de cercetare
stiintifica si in alte domenii si valorificarea rezultatelor lor.

c) Crearea, pastrarea, difuzarea si promovarea valorilor culturii nationale $i universale.

d) Crearea si difuzarea informatiei stiintifice si tehnice.

e) Educarea in spiritul respectarii drepturilor si libertdfilor fundamentale ale omului si
cetateanului, ale comunitatilor si societatilor, in spiritul respectarii demnitatii §i tolerantei, al cultivarii
diversitatii culturale si Intelegerii reciproce.

f) Promovarea cooperdrii internationale, in special al cooperérii europene
SERVICIUL ASIGURAREA CALITATII
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g) Participarea universitatii ca partener efectiv, cu drepturi si obligatii depline la Spatiul
European al Invatdmantului Superior si la Spatiul European al Cercetarii Stiintifice.
h) Educarea respectului pentru diversitatea opiniilor.

1) Consolidarea statului de drept prin mijloace educationale.

Obiective generale administrative

a) Realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea universitdtii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

b) Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei.

¢) Respectarea legii, a regulamentelor si deciziilor conducerii.

-~ ¢ 5 ’ . : :
d) Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare; prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor i informatiilor financiare s1 de conducere, precum §i a unor sisteme si proceduri de
informare publica adecvata prin rapoarte periodice.
Obiective specifice
a) Reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor
institutiei si a elementelor specifice, inregistrarea §i pastrarea in mod adecvat a documentelor.
b) fnregistrarea in mod cronologic si corect a operatiunilor.
¢) Asigurarea aprobarilor si efectudrii operatiunilor exclusiv de persoane special imputernicite
in acest sens.
-

d) Separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét atributiile
de aprobare, control si inregistrare si fie incredintate unor persoane diferite.

e) Asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile.

f) Accesarea resurselor si documentelor numai de dintre persoane indreptitite §i responsabile in

legatura cu utilizarea i pastrarea lor.
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4. ACTIUNILE PROGRAMULUI, RESPONSABILITATI, TERMENE
A. Standardele referitoare la mediul de control (Standardele 1-6)

4.1.  ETICA, INTEGRITATEA
Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre angajati a reglementarilor care
guverneaza comportamentul la locul de munca, prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor, in

conformitate cu urmatoarele cerintele generale:

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

- Managerul, prin deciziile sale si exemplul personal, sprijind si promoveaza valorile etice si
integritatea profesionala si personala a salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie si
reflecte:

e valorificarea transparentei si probitatii in activitate:

e valorificarea competentei profesionale:

® initiativa prin exemplu;

e conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;
¢ respectarea confidentialitatii informatiilor;

¢ tratamentul echitabil si respectarea indivizilor:

e relatiile loiale cu colaboratorii:

® caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

® 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 pozitiva fatd de controlul financiar a carui functionare o

sprijina.

Actiunea de cunoastere de citre angajati a reglementdrilor care guverneazi comportamentul
acestora la locul de munca prevenirea s1 raportarea fraudelor si neregulilor:
Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent
Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA
SERVICIUL ASIGURAREA CALITA T
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4.2. ATRIBUTIIL, FUNCTIL SARCINI
Actualizarea permanenta a Regulamentului de ordine interioara, a fiselor de post pentru
mentinerea concordantei intre atributiile institutiei si cele ale personalului angajat, in conformitate cu

urmatoarele cerinte:

- Atributiile institutiei pot fi realizate numaj dacd sunt cunoscute de salariai si acegtia
actioneaza concertat;

- Fiecare salariat are un rol bine definit in cadrul institutiei stabilit prin fisa postului;

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

- Managerul identifici sarcinile in realizarea carora salariatii pot fi expusi unor situatii dificile
si care influenteaza in mod negativ managementul institutiei;

- Managerul trebuie sa sustina salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

Actiunea de Intocmire si actualizare permanenta a regulamentelor de organizare si functionare
precum si a fiselor de post pentru mentinerea concordantei intre atributiile institutiei si cele ale
personalului angajat:

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof, univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.3. COMPETENTA, PERFORMANTA

Asigurarea ocupdrii posturilor cu personal competent, cu pregatire de specialitate necesari
indeplinirii atributiilor previzute in fisa postului, asigurarea continui a pregatirii profesionale a
personalului angajat si evaluarea periodica a acestuia in ceea ce priveste indeplinirea atributiilor de

serviciu i asumarea responsabilitaatilor in conformitate cu urmdtoarele cerinte:

- Managerul si salariatii au acele cunostinte, abilitati §i experientd care fac posibila
indeplinirea eficients si efectivi a sarcinilor;

- Competenta angajatilor $i sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru permanent
stabil. Actiuni pentru asigurarea acestuia:

® definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci:

SERVICIUL ASIGURAREA CALI TATI

Pagina 5 din 23




UNIVERSITATEA "ALEXANDRU IDAN CUZA" din 1AS1 wWww. uaic.ro

® conducerea interviurilor de recrutare pe baza unui document de evaluare definit:
® identificarea planului de pregétire de baza a noului angajat, inca din timpul procesului
de recrutare;
® revederea necesitatilor de pregdtire in contextul evaluarii anuale a angajatilor si
urmarirea evolutiei carierei:
® asigurarea faptului ci necesitatile de pregétire identificate sunt satisficute:
® dezvoltarea capacititii interne de pregatire complementara formelor de pregatire externe
entitatii publice;
® definirea politicii de pregatire/mobilitate;
- Performantele angajatilor se evalueaza cel putin o datd pe an si sunt discutate cu acestia de
catre realizatorul raportului;
- Competenta si performanta ar trebui sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica
de calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc;

- Nivelul de competenti necesar este cel care constituie premisa performantei.

Actiunea de perfectionare profesionala a persoanelor cu functii de conducere precum si a celor
cu functie de executie, asigurarea ocupdrii posturilor cu personal competent si evaluarea periodica a
acestora:

Raspund: Serviciul Resurse Umane

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr. pr. Gheorghe POPA

4.4. FUNCTII SENSIBILE
Identificarea functiilor sensibile, intocmirea listei de salariafi care ocupid aceste functii si a
planului pentru asigurarea rotatiei salariatilor angajati pe aceste functii potrivit urmatoarelor cerinte

generale:

- In entitatea publici se intocmesc:
e inventarul functiilor sensibile;
® lista cu salariatii care ocupa functii sensibile:
® planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un
salariat sa nu activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mai mult de R 1111
SERVICIUL ASIGURAREA CALITA T
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- In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguli acele functii care prezinta risc

semnificativ in raport cu obiectivele;

- Rotafia personalului se face cu efect minim asupra activitatii entitatii publice si a

salariatilor.,

Actiunea de identificare a functiilor sensibile si stabilirea unei politici adecvate de rotire a
salariatilor care ocupi astfe] de functii :
Raspund: Serviciul Resurse Umane

Termen: Permanent
Verifica: Prorector Prof.univ.dr. pr. Gheorghe POPA

4.5. DELEGAREA
Stabilirea modalitatilor de delegare de competenta si a limitelor si responsabilitatilor stabilite

in conformitate cu urmitoarele cerinte:

- Delegarea de competenta se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazs afi
luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;

- Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostinta, experient si capacitatea necesara efectudrii
actului de autoritate incredintat;

- Asumarea responsabilitatii de catre salariatu] delegat se confirma prin semnatura;

- Subdelegarea este posibila cu acordul managerului;

- Delegarea de competenta nu exonereaza pe manager de responsabilitate.

Actiunea de stabilire a modalitatilor de delegare de competente a limitelor si responsabilitatilor
pe care le deleagi :

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

SERVICIUL ASIGURAREA CALI TATII
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4.6. STRUCTURA ORGANIZATORICA
Stabilirea competentelor si responsabilititilor asociate postului astfel incat ele si reflecte

elementele avute in vederea realizirii obiectivelor in conformitate cu urmatoarele cerinte:

- Competenta, responsabilitatea, sarcina $i obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie si fie clare, coerente si sa 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 obligaia de a indeplini sarcinile si se inscrie in limitele
ariei de competent3;

- Raportarea reprezinti obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Actiunea aprobarii de citre manager a structurii organizatorice, departamente, directii, servicii,
birouri, posturi de lucru. incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri
care se regasesc in statul de functii.

Raspund: Directorul general administrativ

Termen: Permanent

Verifica: Rector prof.univ.dr. Vasile ISAN

B. Standardele referitoare la performante si managementul riscului (Standardele 7 - 1] si 15)
4.7. OBIECTIVE

Definirea obiectivelor determinante ale Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din Iasi precum si
cele complementare legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, normele si
regulamentele, precum $1 comunicarea acestora partilor interesate in conformitate cu urmitoarele

cerinte:

- Obiectivele generale sunt in concordanta cu misiunea entitatii publice;

- Entitatea publicd transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate si le comunics personalului;

- Fixarea obiectivelor reprezinta atributul Mmanagementului iar responsabilitatea realizirii

acestora revine atat managementului cat $i salariatilor;

SERVICIUL ASIGURAREA CALI TATII
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- Multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de
grupare cu scopul de a facilita concretizarea responsabilitatilor si raspunderilor de a

asigura operativitate in cunoasterea rezultatelor etc.

Actiunea de definire a obiectivelor din regulamentele de organizare si functionare:
Rispund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.8. PLANIFICAREA
Elaborarea unor planuri care si puna in concordanti activitafile programate cu resursele
financiare a anului in curs pentru anul viitor limitdndu-se pe cat posibil riscurile nerealizarii

obiectivelor asumate in conformitate cu urmitoarele cerinte:

- Planificarea se refers la repartizarea resurselor pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea
obiectivelor. Avand 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 imprima 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 entitatii publice, structura decizionala a acesteia, necesitatea

-~ aprobdrii formale a unor activitati etc.
- Dupa orizontul de timp la care se refer, in general, se elaboreaza:
® planuri anuale;
® planuri multianuale:
- Specific
- planificarii multianuale este stabilirea unei succesiuni de masuri ce ar trebui luate pentru

atingerea obiectivelor.

Actiunea de intocmire a planurilor prin care se pun in concordant activitatile programate cu
resursele financiare astfel incat riscurile de a nu realiza obiectivele si fie minime:
SERVICIUL ASIGURAREA CALJ TATII
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Raspund: administratorij sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.9. COORDONAREA
Asigurarea armonizarii deciziilor si actiunilor structurilor din cadru] Universittii ,,Alexandru
Ioan Cuza” din lasi in vederea realizirii convergentei si coerentei pentru atingerea obiectivelor

prestabilite in conditiile respectarii cerintelor generale:

- Managementul asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale
entitatii publice:
- Atunci cand necesitatile o impun se POl organiza structuri specializate care sa sprijine
managementul in activitatea de coordonare;
- Coordonarea influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati In cadrul raporturilor
profesionale;
- Salariatii trebuie sa tind cont de consecintele deciziilor lor s1 ale actiunilor lor asupra intregii
entitdfi publice:
- Coordonarea eficient presupune consultdri prealabile atat in cadru structurilor unei entitti
publice cat si intre structurile respective,
Actiunea de coordonare in scopul  asigurarii coerentei §i convergentei pentru atingerea
obiectivelor prin deciziile si actiunile componentelor structurale.
Réspund: administratorij sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

Verifici: Prorector Prof. univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.10. MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Monitorizarea la nivelu] fiecarui compartiment a performantelor angajatilor utilizand in acest
sens indicatori cantitativi si calitativi specifici si relevanti inclusiv cu privire la economicitate,

eficienta si eficacitate urmarindu-se respectarea cerintelor generale:
- Managementul trebuie s3 primeasca sistematic raportari asupra desfasurarii activitatii entitatii

publice;

SERVICIUL ASIGURAR EA CALITATI
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Managementul evalueaza performantele constatdnd eventualele abateri de la obiective in scopul
luarii masurilor corective ce se impun;

Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de marimea si natura entitatii publice de
modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor de modul de acces al salariatilor la
Informatii.

Actiunea de monitorizare a performantelor pentru fiecare activitate utilizind indicatorii

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

Rispund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.11. MANAGEMENTUL RISCULUI

Elaborarea anuald a unor planuri corespunzatoare de management al riscurilor in vederea

limitdrii producerii unui eveniment nedorit care si determine consecinte negative asupra

managementului in conformitate cu urmatoarele cerinte:

Orice actiune sau inactiune prezinta un risc de nerealizare a obiectivelor;
Riscurile sunt acceptabile dacid masurile care vizeazi evitarea acestora nu se justificd in plan
financiar;
Riscurile semnificative apar si se dezvolti in special ca urmare a:
® managementului inadecvat al raporturilor dintre entitatea publica si mediile 1n care
aceasta actioneaza;
® unor sisteme de conducere centralizate excesiv;
Un sistem de control intern eficient presupune implementarea in entitatea publicd a
managementului riscurilor;
Managerul are obligatia crearii $i mentinerii unui sistem de control intern sanitos in principal
prin:
® 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:
® definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;

® cvaluarea probabilitatii ca riscul sa se materializeze $i a marimii impactului acestuia;

SERVICIUL ASIGURAREA CALITATII
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® monitorizarea si evaluarea riscurilor si a gradului de adecvare 2 controalelor interne

la gestionarea riscurilor;

® verificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celuj pe programe.

Actiunea de analizi cel putin o datd pe an a riscurilor legate de desfisurarea activitatilor sale
principale, dezvoltarea de planuri corespunzitoare in directia limitdrii posibilelor consecinte ale
acestor riscuri -numirea salariatilor in aplicarea planurilor respective-:

Rispund: administratorij sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr. pr. Gheorghe POPA

4.13 IPOTEZE. REEVALUARI

- Ipotezele se formuleaza in legdtura cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la baza

acceptate in legatura cu obiectivul in cauzd;

- Ipotezele de care salariatii nu sunt constienti reprezinti 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 coninutul rapoartelor sau sistemelor de

informafii conexe - trebuie efectuate daci se modifica ipotezele ce au stat la baza obiectivelor.

Actiunea de reevaluare a obiectivelor in contextul transformarii mediului:
Rispund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent
Verifici: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

SERVICIUL ASIGURAREA CA LITATH
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C. Standardele referitoare la in formare si comunicare (Standardele 12-14 §i 16)

4.12, INFORMAREA

Asigurarea unui circuit al informatiilor atat in interior cat si din exterior care si permiti

indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu in conformitate cu urmitoarele cerinte generale;

- Informatia este indispensabil unui Management sanatos unei monitoriziri eficace identificarii
situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora;

- Cultura entitatii publice are o incidenta majord asupra cantitatii, naturii si fiabilitatii
informatiilor ca si in ceea ce priveste largirea gamei acestora in domeniul valorilor etice,
politicii, puterii, responsabilitatilor $i obligatiilor de raportare, obiectivelor entitatij publice,
planurilor etc.:

- Informatia trebuie sa fie corectd, credibila, clara, completa, oportund, utild, usor de inteles si
receptat;

- Managerul si salariatii trebuie si primeascd §i sa transmits informatiile necesare pentru
indeplinirea sarcinilor;

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

Actiunea de stabilire a tipurilor de informatii, cantitatea, calitatea, frecventa, sursele si
destinatarii acestora, astfel incat rectorul si salariatii din primirea, prelucrarea si transmiterea lor sd-gi
poata indeplini sarcinile, inclusiv cele cu privire la controlul intern.

Rispund: administratorij sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifici: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.1#. COMUNICAREA

Stabilirea unui sistem eficient de comunicare interna si externd care sa asigure o difuzarea

rapida , fluenta si precisa a informatiilor, in conformitate cu urmatoarele cerinte generale:

- Managerul asigura functionarea unui sistem eficient de comunicare;

- Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;
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- Sistemul de comunicare trebuie si fie flexibil si rapid, atat in interiorul entitatii publice, cit si intre
aceasta si mediul extern:
- Procesul de comunicare trebuie si fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, in ceea ce priveste
prelucrarea informatiilor si achitarea de responsabilititi in materie de comunicare
Actiunea de dezvoltare a unuj sistem eficient al comunicirij interne si cu exteriorul care sa
asigure o difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea si ajungd complete si la
timp la utilizatori:
Raspund: administratorij sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

- Verifici: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.15 CORESPONDENTA SI ARHIVAREA
Implementarea unui sistem eficient de arhivare a corespondente; si documentelor elaborate
astfel incét sa se realizeze un sistem de management al documentelor, in conformitate cu urmatoarele

cerinte:

- Corespondenta trebuie sa fie purtdtoarea unor informatii utile in interioruyl si in exteriorul entitatii
publice;

- Corespondenta utilizeazs purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy, CD etc.)
$i se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax etc);

- Ponderea in care entitatea publica utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleazi la unul say

- 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 cuy privire la corespondenta,
operatiunile de intrare, iesire, inregistrare si stocare trebuiesc adaptate corespunzitor, pe baza unor
planuri elaborate in acest sens, astfel incét, pentru fiecare Caz, sa poata fi reflectate cerintele
majore privind:

® asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;
® stocarea (arhivarea) corespondentei;

® accesul la corespondenta realizati.
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Actiunea de organizare a primirii si expedierii, inregistrarii si arhivarii corespondentei astfel
incat sistemul sa fie accesibil rectorului, precum angajatilor si tertilor cu abilitare in domeniu:

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.16 SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
Realizarea posibilitatii salariatilor de a semnala neregularitatile aparute astfel incat aceasta
situatie sd nu determine un tratament inechitabil si discriminatoriu fatd de persoana in cauzi, in

comformitate cu urmatoarele cerinte:

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

- Managerii au obligatia sa intreprinda cercetirile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate si,
dacd este cazul, si ia masurile ce se impun;

- Salariatii care semnaleaza, conform procedurilor, neregularitati, de care, direct sau indirect, au
cunostintd, vor fi protejati impotriva oricdror discriminari;

- Semnalarea neregularititilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea suspiciunii
de delatiune;

Actiunea de “atragere” a salariatilor in semnalarea ilegalitatilor prin stabilirea unor proceduri
distincte fara ca astfel de semnaldri sd atraga un tratament inechitabil sau discriminatoriu fata de
salariatul care se conformeaza unor astfel de proceduri:

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA
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D. Standardele referitoare la activitdtile de control (Standardele 17-23 )

4.17. PROCEDURI

Elaborarea unor proceduri scrise care si asigure continuitatea activitatii si in conditiile
fluctuatiei de personal si comunicarea acestora tuturor salariatilor implicati, potrivit urmitoarelor

cerinte:

- Entitatea publica trebuie si se asigure ca, pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ, exista

o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in documente;

. - Documentatia trebuie si fie completd, precisa si s 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 actualizata, utild, precisa, usor de examinat, disponibila si accesibili
managerului, salariatilor, precum si tertilor, daci este cazul:
- Documentatia asigura continuitatea activitatii, in pofida fluctuatiei de personal;
- Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in
realizarea obiectivelor;
- Intocmirea $i urmdrirea executarii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din entitatea publica.
-

Actiunea de elaborare a procedurilor scrise de fiecare structura din cadrul universitatii:
Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.18. SEPARAREA ATRIBUTIILOR
Separarea atributiilor si responsabilitatilor astfel incat nici o persoana sau compartiment sa nu
poata controla toate etapele importante ale unei operatiuni financiare, in conformitate cu urmatoarele

cerinte:
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- 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 persoand sau compartiment sa nu poati
controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;

- Separarea atributiilor si responsabilitdfilor intre mai multe persoane creeaza premisele unui
echilibru eficace al puterilor;

- Managerii entitatilor publice in care, datorita numarului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea
de aplicare a separdrii atributiilor gi responsabilitatilor, trebuie sd fie constienti de riscuri $i s
compenseze aceasta limitare prin alte masuri.

Actiunea de separare a atributiilor aceasta trebuie realizati astfel incat aspectele operationale si
financiare ale fiecarei operatiuni si fie verificate de dous persoane independente una fati de cealalta.
Functiile de initiere si verificare a fiecarei operatiuni sa fie separate.

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.19. SUPRAVEGHEREA
Urmarirea implementarii si evaluarea eficacitatii mijloacelor de control si supraveghere impuse

pentru realizarea obiectivelor asumate, in concordantd cu urmatoarele cerinte:

- Managerul trebuie sa monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se asigura ci
procedurile sunt respectate de citre salariati in mod efectiv si continuu:
- Controalele de supraveghere implicd revizuiri in ceea ce priveste munca depusi de salariati,
rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea
procedurilor;
- Managerul verifica si aproba munca salariatilor, da instructiunile necesare pentru a minimiza
erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicrii
instructiunilor;
- Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:
e fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;
® se evalueaza sistematic munca fiecirui salariat;
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® se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

Actiunea de instituire a masurilor de supraveghere adecvate operatiunilor pe baza unor
proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post in scopul realizarii eficace a tranzactiilor,

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.20. GESTIONAREA ABATERILOR

Analizarea in cadrul fiecaruj compartiment a modului cum este reglementatd gestionarea
abaterilor fatd de politicile sau procedurile stabilite, cu elaborarea de propuneri privind emiterea unor

norme interne in acest sens, potrivit urmatoarelor cerinte:

- In derularea actiunilor pot aparea 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 s fie documentate si justificate, in vederea prezentirii
spre aprobare;

- Este necesara analiza periodica a circumstangelor $i a modului cum au fost gestionate actiunile, in
vederea desprinderii unor concluzij de buna practica pentry viitor, ce urmeaza a fi formalizate.
Actiunea de gestionare a abaterilor :

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative
Termen: Permanent

Verifici: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.21. CONTINUITATEA ACTIVITATII
Institutia ia masuri in vederea asiguririi continuitatii activitatilor |la nivelul fiecarui

compartiment in parte, prin elaborarea de proceduri interne, in conformitate cy urmatoarele cerinte:

- Entitatea publica este o organizatie a cirei activitate trebuie s se deruleze continuu, prin
structurile componente. Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteazs atingerea obiectivelor

propuse:
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- Situatii diferite, care afecteaza 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 publica trebuie sa actioneze in vederea asigurarii
continuitatii, prin diverse masuri, de exemplu:

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

® delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecédri in misiune etc.);

® contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

e contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

- Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate si a masurilor care
sa prevind aparitia lor.

Actiunea de asigurare a masurilor corespunzitoare pentru ca in orice moment, in toate
imprejurdrile activitatea universitatii sa poata continua in toate planurile:

Rispund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA

4.22. STRATEGII DE CONTROL

Elaborarea unor strategii de control la nivelul fiecirui compartiment care si urmareasca
indeplinirea corectd a responsabilitatilor si atingerea obiectivelor, in concordantd cu urmatoarele

cerinte:

- Exista un raport de interdependentd intre strategiile, politicile si programele elaborate pentru
atingerea obiectivelor si strategiile de control, Fara o strategie de control adecvata, creste riscul de
manifestare a abaterilor de la strategia, politica gi programele entitatii publice si, deci, al
nerealizarii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

- Strategiile de control sunt cu atét mai complexe si mai laborioase cu cat fundamentarea si

realizarea obiectivelor entitatii publice sunt mai complexe si mai dificile:
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- ..Stralcgii]e de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea necesitand studii, in
vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregitirii personalului de control,
a imbunatatirii metodelor si procedurilor de control, a modului de evaluare a controalelor etc.;
- Strategiile de control se referd si la tipurile de control aplicabile situatiei. In paleta larga a
modalitatilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regasim:
® activitati de control: observatia; Compararea; aprobarea; comunicarea rapoartelor;
coordonarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea; examinarea; monitorizarea
etc.;
e clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor: control
- total; control selectiv (prin sondaj);
e 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;
e clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual:
control ierarhic; control de specialitate;
e clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control
indirect; control incrucisat;
® clasificarea controlului in functie de baza normativi: control normativ; control
practic; control teoretic;
e clasificarea controlului in functie de interesul entitatii: control pentru sine; control
pentru altii:
® clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control
nedirijat;

Actiunea de construire a strategiilor de control adecvate politicilor si programelor concepute
pentru atingerea obiectivelor si mentinerea echilibrului in aplicarea acestor strategii pe toata durata
realizarii obiectivelor respective.

Raspund: administratorii sefi de facultate/sefii structurilor administrative

Termen: Permanent

Verifica: Prorector Prof.univ.dr.pr. Gheorghe POPA
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