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UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

DIRECŢIA GENERALĂ ADMINISTRATIV ECONOMICĂ
str.Libertăţii nr.19 tel.fax 0251/ 415899






                           Nr.________/_________2010
CĂTRE
Şef Serviciu Gestiune Dezvoltare Patrimoniu

Şef Serviciu Social Administrativ Întreţinere

Şef Serviciu Social Cămine-Cantine

Şef Serviciu Achiziţii Publice

Şef Birou Monitorizare Aprovizionare

Şef Birou Monitorizare Investiţii
Şef Birou Intervenţii Spaţii de Învăţământ şi Cămine-Cantine

        Şef Compartiment P.M., P.S.I. şi Protecţia Mediului

1. Prin prezenta vă informăm că este necesară implementarea şi dezvoltarea Standardelor de management – control intern (cuprinse în Codul Controlului Intern, aprobat prin Ordinul 946/2005) în cadrul UCV, în speţă la nivelul DGAE.
2. La nivelul UCV s-a aprobat prin Decizia 183C/29.07.2010, Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial, ce conţine acţiunile necesare, responsabilităţile şi termenele de implementare.
3. Acţiunile necesare a se desfăşura în această etapă, cu termen de realizare la data de 30.11.2010, pentru implementarea Standardelor de Control Intern, sunt următoarele:

A) Standardul 1. ETICA, INTEGRITATEA
Acţiunea: de cunoaştere de către angajaţi a reglementărilor care guvernează comporta-

mentul acestora la locul de muncă, prevenirea şi raportarea fraudelor şi neregulilor.
NOTĂ: Se va elabora la nivel centralizat un tipizat unic, ce va cuprinde: cerinţele generale privind respectarea acestui standard; principiile şi valorile conduitei etice universitare (din Codul de Etică Universitară); drepturile şi obligaţiile salariaţilor     (din ROI); obligaţia de raportare a fraudelor şi neregulilor.

B) Standardul 2. ATRIBUŢII, FUNCŢII, SARCINI

Acţiunea: de întocmire, actualizare şi transmitere către angajaţi a Cartei universitare, regulamentelor interne şi fişelor de post.
Notă: Şefii de servicii, birouri şi compartimente vor îmbunătăţii structura fişelor de post astfel încât să devină unul dintre principalele suporturi pentru organizarea şi gestionarea întregului personal, precum şi un instrument util în evaluarea performanţelor şi responsabilizarea angajatului.
Fişa postului este documentul care conţine toate caracteristicile esenţiale, formale ale unui post. În general fişa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competenţele, responsabilităţile, relaţii cu alte posturi, cerinţe specifice privind pregătirea, calităţile, aptitudinile şi deprinderile necesare realizării obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

Postul este elementul primar al structurii organizatorice şi reprezintă ansamblul sarcinilor, obiectivelor, competenţelor, responsabilităţilor şi procedurilor ce sunt atribuite şi trebuie îndeplinite la nivelul unui loc de muncă.
Sarcina este cea mai mică unitate de muncă individuală şi reprezintă acţiunea ce trebuie efectuată pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fără atribuirea de competenţe adecvate nu este posibilă; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilităţi.
Atribuţia este ansamblul de sarcini de acelaşi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activităţi bine definite, care se execută periodic sau continuu şi care implică cunoştinţe specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea constă în totalitatea atribuţiilor de o anumită natură, care determină procese de muncă cu un grad de omogenitate şi similaritate ridicat, cunoştinţele necesare realizării activităţii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putând avea astfel o pregătire profesională sensibil unitară; activitatea cuprinde atribuţii omogene ce revin compartimentelor entităţii.

Funcţiunea reprezintă ansamblul activităţilor de acelaşi gen sau complementare, vizând realizarea unor obiective precis stabilite.
Competenţa este capacitatea de a lua decizii, în limite definite, pentru realizarea sarcinii.

Responsabilitatea este obligaţia de a îndeplini sarcina atribuită. Prin urmare, responsabilitatea defineşte un raport juridic de obligaţie, a cărei neîndeplinire atrage sancţiunea corespunzătoare tipului de răspundere juridică. 
C) Standardul 4. FUNCŢII SENSIBILE
Acţiunea: de identificare a funcţiilor sensibile şi stabilirea unei politici adecvate de rotire a salariaţilor care ocupă astfel de funcţii.

Notă: în legislaţie nu sunt concret definite funcţiile sensibile, dar de regulă în inventarul funcţiilor sensibile sunt reflectate acele funcţii care prezintă risc semnificativ în raport cu obiectivele.
Acest standard nu poate fi implementat decât în corelaţie cu Standardul 11. Managementul Riscului – termen 30.04.2011 (şefii de servicii, birouri şi compartimente vor studia în vederea aplicării standardului «Metodologia de implementare a standardului de control intern – Managementul Riscului »- anexă la prezenta).
D) Standardul 5. DELEGAREA
Acţiunea: de stabilire a modalităţilor de delegare de competenţă şi a limitelor şi responsabilităţilor pe care le deleagă.
Notă: Pentru îndeplinirea mandatului său, ordonatorul de credite stabileşte o structură organizatorică, raporturi ierarhice şi de colaborare, sarcini de serviciu (competenţe). Actul de delegare îl reprezintă Regulamentul de organizare şi funcţionare, fişele posturilor şi în unele cazuri, ordine exprese de a executa anumite operaţiuni. Prin urmare, funcţiunile sunt îndeplinite de compartimentele de specialitate.
Pentru angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor răspunde ordonatorul de credite, care deleagă aceste competenţe şi către alte persoane de rang înalt din structura organizatorică a instituţiei. Subdelegarea este posibilă numai cu acordul ordonatorului de credite.
Şefii de servicii, birouri şi compartimente vor respecta cerinţele generale privind delegarea prevăzute în Progr. de Dezv. a SCM şi în cazul absenţei temporare pentru efectuarea concediului sau alte situaţii neprevăzute, preluarea atribuţiilor şi sarcinilor de serviciu se va realiza prin acte de delegare confirmate prin semnătură de către salariatul delegat.
E) Standardul 7. OBIECTIVE
Acţiunea: de definire a obiectivelor determinante, legate de scopurile UCV, precum şi cele complementare, legate de fiabilitatea informaţiilor, conformitatea cu legile, regulamentele şi politicile interne şi comunicarea obiectivelor definite tuturor salariaţilor şi terţilor interesaţi.

Notă: Şefii de servicii, birouri şi compartimente vor respecta cerinţele generale privind Standardul 7 Obiective, prevăzute în Progr. de Dezv. a SCM şi vor studia în vederea aplicării standardului «Îndrumarul Metodologic Pentru Dezvoltarea Controlului Intern –pagina 30 - 32»- anexă la prezenta). 
F) Standardul 16. SEMNALAREA NEREGULARITĂŢILOR
Acţiunea: de realizare a posibilităţii de semnalare a neregularităţilor pe baza unor proceduri distincte, fără ca astfel de semnalări să atragă un tratament inechitabil sau discriminatoriu faţă de salariatul care se conformează unor astfel de proceduri.

NOTĂ: Se va elabora la nivel centralizat procedura de semnalare a neregularităţilor.
G) Standardul 17. PROCEDURI
Acţiunea: de elaborare a procedurilor scrise de fiecare structură din cadrul universităţii, pentru toate activităţile derulate în cadrul acestora şi comunicarea acestora salariaţilor implicaţi.

Notă: Şefii de servicii, birouri şi compartimente vor respecta cerinţele generale şi măsurile privind Standardul 17 Proceduri, prevăzute în Progr. de Dezv. a SCM şi vor studia în vederea aplicării standardului «Îndrumarul Metodologic Pentru Dezvoltarea Controlului Intern –pagina 17»- anexă la prezenta).
H) Standardul 21. CONTINUITATEA ACTIVITĂŢII
Acţiunea: de asigurare a măsurilor corespunzătoare pentru ca activitatea universităţii să poată continua în orice moment, în toate împrejurările şi în toate planurile, cu deosebire în cel economico-financiar.
Notă: Şefii de servicii, birouri şi compartimente vor respecta cerinţele generale şi măsurile privind Standardul 21 Continuitatea activităţii, prevăzute în Progr. de Dezv. a SCM.).
I) Standardul 22. STRATEGII DE CONTROL
Acţiunea: de construire a unor politici adecvate strategiilor de control şi programelor concepute pentru atingerea obiectivelor şi menţinerea în echilibru a acestor strategii.

Notă: Şefii de servicii, birouri şi compartimente vor respecta cerinţele generale şi măsurile privind Standardul 22 Strategii de Control, prevăzute în Progr. de Dezv. a SCM şi vor studia în vederea aplicării standardului «Îndrumarul Metodologic Pentru Dezvoltarea Controlului Intern –pagina 17-19»- anexă la prezenta).
4. Documentele ataşate prezentei (Codul Controlului Intern, aprobat prin Ordinul 946/2005; Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial în cadrul UCV; Îndrumarul Metodologic Pentru Dezvoltarea Controlului Intern; Metodologia de implementare a standardului de control intern – Managementul Riscului) , trebuie analizate şi aplicate de către fiecare persoană cu funcţie de conducere şi constituie o responsabilitate a acestora, deoarece controlul nu mai este privit ca o prerogativă exclusivă a unor persoane/structuri specializate de control, ci este considerat ca un proces, disipat în întreaga entitate şi în cadrul căruia fiecare persoană, începând cu ordonatorul de credite şi terminând cu ultimul angajat, este responsabilă să efectueze un anumit tip de control.  
D.G.A.E.
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