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Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Universitatii de Vest din Timisoara (UVT),
actualizat pentru anul 2020

Obiectivul aplicabil fiecarui standard: cresterea gradului de implementare a standardelor de control intern managerial la nivelul UVT de Vest din
Timisoara

Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilititi Termen
crt. intocmite/activititi
Inlesnirea ~ comunicdrii  deschise  a | Actualizarea paginii web a | Comisia de etica si Ori de céte ori se
1. Standardul 1 - preocupdrilor institutionale in materie de | Comisiei de Eticd, cuprinzand | deontologie impune
Etica, integritatea | etica si integritate, prin crearea unui mediu | informatii ~ referitoare  la: | profesionala
transparent, adecvat. componentd, date de contact,

Regulament de organizare si
functionare al Comisiei de
Etica, Rapoarte, alte informatii
conform normelor legislative

specifice invatamantului
universitar.
Desfagurarea de activitati de consiliere etica | Raportul anual de activitate al | Comisia de etica La cerere
a personalului. Comisiei de Etica. Sefii tuturor
componentelor
structurii
organizatorice® din
UvT

1) Tn prezentul document prin sintagma toate componentele structurii organizatorice din UVT se intelege: Facultati si departamente administrative (departamente, servicii, birouri, etc.)
ale UVT de Vest din Timisoara.
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Monitorizarea respectarii normelor de | Raportul anual de activitate al | Comisia de etica Permanent

conduita de catre toti angajatii UVT.

Comisiei de Etica.

Sefii tuturor
componentelor
structurii
organizatorice din
UVvT

Revizuirea si comunicarea Codului de etica
si deontologie profesionald catre toti
angajatii UVT.

Codul de etica si deontologie
profesionala al UVT;
Site UVT.

Comisia de etica

Ori de cate ori se
impune

Revizuirea Regulamentului de ordine | Regulament de ordine DRU Ori de céte ori se
interioara §i comunicarea prevederilor | interioara (ROI); Senat impune
acestuia catre tofi angajatii UVT. Site UVT.

Actualizarea normelor interne privind | Procedura operationald privind | Comisia de analiza Ori de cate ori se
raspunderea disciplinard s$i sanctionarea | cercetarea disciplinara a pentru investigarea impune

personalului in caz de abateri.

personalului.

abaterilor disciplinare
—pentru personalul
didactic si didactic
auxiliar

Comisie de cercetare
diciplinara — personal
nedidactic

DRU

Implementarea metodologiei standard de
evaluare a riscurilor de coruptie si a celei
de evaluare a incidentelor de integritate.

Registrul riscurilor de
coruptie.

Grupul de lucru
constituit prin decizia
rectorului

Conform termenelor
legale

Intreprinderea, de catre sefii structurilor
organizatorice, de cercetdri adecvate, In
scopul elucidarii neregularitatilor semnalate
si aplicarii masurilor corective.

Documente care reflecta
urmarirea modului de
rezolvare a neregularitatilor
semnalate.

Decani si Directori
structuri?
Comisia de etica

Ori de cate ori se
impune

2) Tn prezentul document prin sintagma Directori structuri se face referire la directorii/sefi/coordonatorii tuturor departamentelor/serviciilor/altor structuri administrative si de suport

din UVT
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Prezentarea, postarea,  aducerea la | Carta UVT; Senat Permanent
2. | Standardul 2 - cunostintd a actului normativ de organizare | ROF-uri structuri Serviciul IT
si functionare a universitatii. organizatorice UVT,;
Atributii, functii, Site UVT.
sarcini Actualizarea periodica a documentelor de | Carta UVT; Senat Ori de céte ori este
organizare si functionare a entitdtii si a | Organigrama; CA necesar
obiectivelor, dupa caz, si aducerea la | ROF-uri structuri, actualizate; | Decani

cunostinta personalului entitatii cu privire la
documentele actualizate referitoare la Carta,
ROF, ROI, plan strategic.

ROI actualizat;

Fise de post actualizate;
Plan Strategic;

Hotarari de aprobare a ROF

Directori structuri
DRU

structuri si ROI UVT.
Aducerea la  cunostinta  personalului | Site UVT. Senat Ori de céte ori este
universitatii a prevederilor Cartei, ROF-uri Serviciul IT&C necesar
si ROI, prin postarea acestora pe site-ul
entitatii.
Stabilirea obiectivelor generale si specifice | Plan Strategic; Rector La Tnceputul
ale universitatii si ale structurii din care fac | Planuri manageriale; Decani mandatului

parte angajatii.

Planuri operationale.

Directori de structuri

Tntocmirea/Actualizarea fiselor de post (FP)
si luarea acestora la cunostintd de cétre
personalul universitatii.

Fise de post elaborate,
actualizate si semnate de
titularii posturilor.

Decani
Directori de structuri
DRU

Ori de céate ori este
necesar

Stabilirea obiectivelor specifice si a
atributiilor ~ asociate  posturilor,  n
concordantd cu competentele si abilitdtile
detinute de salariati.

Fise de post cu atributii;
Documente repartizate cu
rezolutie;

Fige de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.

Rector

Prorectori

Decani

Directori de structuri
DRU

Ori de céte ori este
necesar

Actualizarea procedurii de sistem privind
functiile sensibile.

Procedura de sistem privind
functiile sensibile.

CA
Senat
CClI

Ori de céte ori este
necesar
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Actualizarea procedurii de sistem privind | Procedura de sistem privind DRU Ori de céte ori este
3. | Standardul 3 - angajarea personalului, astfel inc&t ocuparea | angajarea personalului. necesar

Competenta,
performanta

posturilor sd se facd prin concursuri
obiective, iar personalul angajat si detina
cunostintele, abilitatile si  experienta
necesarda, care fac posibila indeplinirea
eficientd si efectivd a sarcinilor aferente
postului ocupat.

Analiza, de catre fiecare conducator de
structurd, privind necesitatea posturilor si
stabilirea cunostintelor, abilitatilor,
competentelor necesare pentru fiecare loc
de munca.

Referat de necesitate ocupare
posturi;
Fise de post.

Directori de structuri

Ori de céte ori este
necesar

Actualizarea metodologiei
elaborarea statelor de functii.

privind

Stat de functii;
Metodologia privind
elaborarea statelor de functii.

CA

Ori de céate ori este
necesar

Elaborarea Planului anual de pregatire
profesionald a personalului si estimarea
nevoilor financiare pentru cursurile de
formare, inclusiv cursuri privind controlul
intern managerial.

Raport privind planul
institutional de formare
profesionala al UVT;

Fise de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.

Directori de structuri
DRU

Anual, la datele
stabilite prin
legislatia in vigoare

Actualizarea procedurii de sistem privind | Procedura de sistem aprobata . | DRU Ori de céte ori este

evaluarea personalului. CA necesar
Senat

Stabilirea, de catre directorii de structuri, a | Planuri manageriale decani; Decani Ori de céte ori este

indicatorilor de performantd asociati
obiectivelor si activitatilor si a unui sistem
de monitorizare a desfasurdarii activitatilor.

Contracte de management;
Planuri operationale;

Fige de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.

Directori structuri

necesar
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Elaborarea  Fiselor de evaluare a | Fise de evaluare a DRU Anual
performantelor profesionale individuale performantelor profesionale
individuale.
Participarea la cursuri de pregatire | Certificat sau diploma de Toti angajatii Pe parcursul anului
profesionala pe domeniile de competenta | absolvire curs.
ale fiecarui salariat.
Actualizarea  dosarului  profesional al | Dosar personal. Toti angajatii Permanent
personalului inclusiv cu certificatele de la DRU
cursurile de perfectionare.
Actualizarea organigramei structurii | Organigrama aprobata. CA Ori de céte ori este
4. | Standardul 4 - organizatorice a universitatii, in Senat necesar
concordanta cu Carta.
Structura Aducerea la  cunostinta  personalului | Carta UVT,; Senat Ori de céte ori este
organizatorica universitatii a prevederilor actului normativ | Organigrama; Serviciul IT&C necesar
de organizare si a organigramei. Site UVT.
Elaborarea si actualizarea statului de functii | Stat de functii; CA Ori de céte ori este
de conducere si de executie. Fise de post. DRU necesar si conform
prevederilor
legislative specifice
Corelarea obiectivelor generale ale entitatii | Plan managerial Rector; Rector Ori de céte ori este
cu cele specifice ale structurilor | Planuri manageriale decani; Prorectori necesar
componente. Planuri operationale; Decani

ROF-uri structuri;

Fiser de post;

Fige de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.

Directori structuri

Evaluarea gradului de adecvare a structurii
organizatorice In raport cu obiectivele si
schimbarile survenite.

Evaluari periodice privind
implementarea obiectivelor
cuprinse in documentele de
management organizational;
Analiza volumului de munca a
structurii organizatorice;
Analiza implementarii

CA
DRU
CClI

Cel putin anual
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
sistemului de control intern
managerial.
Realizarea delegarii de atributii. Fise de post; Rector Ori de céte ori este
Decizii privind delegarea; Decani necesar
Cereri de concedii. Directori structuri
Stabilirea obiectivelor generale si corelarea | Planul managerial al Rector 01.03.2020
5. | Standardul 5 - acestora cu prevederile Cartei. Rectorului 2020-2024.
Obiective Stabilirea obiectivelor specifice. Planuri managerial decani; Decani Ori de céte ori este
Planuri operationale; Directori structuri necesar
Fige de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.
Stabilirea indicatorilor de performantd si | Fise de evaluare a Decani Anual
comunicarea acestora salariatilor. performantelor profesionale Directori structuri
individuale
Repartizarea sarcinilor de catre conducere, | Fise de post; Decani Ori de céte ori este
coreland obiectivele cu pregatirea si | Raportéri periodice de Directori structuri necesar
abilitatile personalului din subordine. activitate. DRU
Actualizarea si reevaluarea periodica a | Organigrama CA Ori de céte ori este
obiectivelor 1n functie de contextul necesar
organizational al universitatii.
Elaborarea unui plan strategic de | Plan managerial al CA La Tnceputul
6. | Standardul 6 - management care sa includa obiectivele | rectorului/strategic Rector mandatului 2020-
entitatii publice si planificarea activitdtilor, | institutional 2024
Planificarea actiunilor necesare pentru realizarea
obiectivelor.
Planificarea  activitatilor la  nivelul | Planuri manageriale Decani La Tnceputul
structurilor. decani/operationale Directori structuri mandatului 2020-
administrativ 2024
Identificarea si repartizarea resurselor, | Buget aprobat; CA Conform
pornind de la stabilirea nevoilor pentru | State de functii; Senat prevederilor
realizarea  obiectivelor si  activitatilor | Plan anual de achizitii publice legislative
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
planificate. (PAAP);
Lista de investitii.
Organizarea proceselor de munca, astfel | Proceduri operationale saude | CA Permanent
incat activitatile planificate sa se desfasoare | sistem, dupa caz; Directori structuri
in cele mai bune conditii. Plan anual de achizitii publice | administrative si de
PAAP; suport
Liste de investitii.
Monitorizarea permanentd a stadiului | Fise de anuale de evaluare a Decani Anual
realizarii obiectivelor, activitatilor si a | personalului Directori structuri
utilizarii resurselor. DRU
Actualizarea  obiectivelor,  realocarea | Document din care rezulta Decani La modificarea
resurselor, in functic de schimbadrile | asigurarea continuitatii Directori structuri obiectivelor
survenite n cadrul entitatii. activitati administrative si de
suport
Elaborarea unei strategii institutionale, plan | Indicatorii de performanta din | Rector Anual si ori de cate
7. | Standardul 7 - strategic de management sau unui alt | Planul managerial al Decani ori se impune

Monitorizarea
performantelor

document de management, care sa includa
obiectivele entitatii, activitatile, indicatorii
de performanta.

Rectorului si ai contractelor de
management incheiate cu
Decanii;

Indicatorii de performanta din
Planurile operationale ale
structurilor organizatorice;
Indicatorii de performanta din
fisele posturilor;

Indicatorii de performanta din
fisele de evaluarea a
personalului.

Directori de structuri

Monitorizarea stadiului realizarii
obiectivelor, indicatorilor de performanta si
utilizarii resurselor.

Executie bugetara,;

Executie a planului de
achizitii;

Fise anuale de evaluare a
performantelor profesionale
individuale.

CA
Decani
Directori de structuri

Anual si ori de cate
ori se impune
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operationale la nivelul entitatii.

Proceduri operationale
aprobate.

Directori structuri

Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Realizarea unei informari sintetice, pe baza | Raportul privind starea Rector Anual, conform
rapoartelor centralizate la nivelul entitatii, | universitatii; Decani prevederilor legale
privind monitorizarea performantelor Raportul privind starea
facultatii.
Analiza informarii privind monitorizarea | Sustinere publica a Raportul Senatul universitar La data prezentarii
performantelor la nivelul entitatii. privind starea universitatii; Consiliul facultatii rapoartelor.
Sustinere publica a Raportului
privind starea facultatii.
Actualizarea  Deciziei de constituire, | Decizia de constituire a Rector De céte ori este
8. Standardul 8- organizare si functionare a Comisiei de | Comisiei de Monitorizare; CCl cazul
Monitorizare. Regulament de organizare
Managementul sifunctionare a CM.
riscului Desemnarea responsabililor cu riscurile pe | Decizie de nominalizare Responsabili de risc; De céte ori este
structuri, de la primul nivel de conducere. Decani si Directori cazul
structuri
Actualizarea procedurii de sistem privind | Procedura de sistem privind CcCl 31.12.2020
managementul riscului. Managementul riscurilor CA
Actualizarea/elaborarea  registrelor  de | Registre de riscuri la nivel de | Responsabili de risc; 31.12.2020
riscurila nivel de structure. structurad Decani
Directori structuri
Elaborarea Registrului de riscuri la nivelul | Registrul de riscuri la nivelul CcCl 31.12.2020
entitatii. entitatii
Analiza documentelor  procesului  de | Hotérari ale Comisiei de Comisia de 31.12.2020
gestionare a riscurilor. Monitorizare/CA Monitorizare/CA
Actualizarea modului de elaborare a | Procedura de sistem privind CcCl De cate ori este
9. | Standardul 9 - procedurilor documentate. elaborarea procedurilor CA cazul
Proceduri Elaborarea de proceduri de sistem si | Proceduri de sistem aprobate; | Decani Permanent
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Revizuirea procedurilor de sistem si | Proceduri de sistem si Decani Ori de céte ori se
operationale. operationale revizuite Directori structuri impune
Aducerea la cunostinta angajatilor a | Site intranet CA Dupa aprobare
procedurilor de sistem si  a celor Senat
operationale existente la nivelul entitatii. Serviciul IT&C
Stabilirea/actualizarea activitatilor. ROF structuri Decani Ori de céte ori este
Directori structuri cazul
10. | Standardul 10 - Identificarea  la  nivelul  structurilor | Registrul riscurilor Decani Permanent
universitatii a activitatilor dificile, cu Directori structuri
Supravegherea expunere ridicata la risc.
Stabilirea unor forme adecvate de | ROF structuri; Rector Ori de cate ori este
supraveghere si a responsabililor cu atributii | Fise de post; Decani cazul
de supraveghere, supervizare a activitatilor. | Documente de delegare a Directori structuri
atributiilor. DRU
Supraveghere  constant, din  partea | Instructiuni pentru realizarea Decani Permanent
conducatorilor structurilor, a activitatilor | sarcinilor; Directori structuri
desfasurate de salariati. Proceduri specifice aprobate.
Utilizarea de indicatori de performanta | Fise de evaluare a Rector Permanent
pentru evaluarea activitatilor angajatilor. performantelor profesionale Decani
individuale Directori structuri
DRU
Stabilirea activitatilor structurii ROF; Decani Permanent
Plan operational. Directori structuri
11. | Standardul 11 - Actualizarea situatiilor generatoare care pot | Inventarul situatiilor Decani Daca este cazul,
conduce la Tintreruperi Tn activitatea | generatoare de discontinuitate | Directori structuri respectiv dacd au
Continuitatea universitatii. a activitatii, aparut situatii noi, ce
activitatii Plan de continuitate a au dus la
activitatii. intreruperea
activitatii structurii
Implementarea masurilor privind asigurarea | Masuri justificative de tratare a | Rector
continuitatii activitatii structurilor, luarea de | situatiilor generatoare de Decani
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
masuri corective, dupa caz. discontinuitate a activitatilor, Directori structuri
dupa caz; DRU
Referat de necesitate personal; | DEPAMI Ori de cate ori este
Concursuri de angajare; Serviciul cazul
Referat de perfectionare Administrativ
profesionald a personalului; Serviciul Social
Contracte de mentenanta Serviciul IT
echipamente;
Fise de post actualizate cu
atributiiledelegate;
Decizii de delegare a
atributiilor;
Proceduri de sistem si
operationale.
Structurarea documentelor pe activitati, | Nomenclatorul arhivistic Decani Atunci cand se
12. | Standardul 12 - precizdndu-se  provenienta, tipul de Directori structuri impun modificari

prelucrare, etc.

SG

Informarea si | Organizarea fluxului informational astfel | Procedura de sistem privind Serviciul IT&C Actualizarea
comunicarea incat regulile de accesare, primire, | managementul integrat al Senat procedurilor,,ori de
transmitere a informatiilor si documentelor | documentelor; DCIMI cate ori este nevoie
la nivelul structurilor si intre structurile | Procedura de sistem privind
universitdtii sd fie usor accesibile si, dupd | gestionarea petitiilor si
caz, securizate. circuitul acestora n cadrul
entitatii;
Procedura operationala privind
circuitul informatiilor de
interes public in cadrul UVT
n vederea elaborarii de
comunicate de presa.
Organizarea si gestionarea site-lui intranet | Site intranet; Serviciul IT&C Permanent
si paginii web ale entitatii. Paginaweb. DCIMI
Organizarea platformei IT de gestionare | Sistem informatic pentru Serviciul IT&C Permanent

intr-un mod integrat a documentelor.

managementul documentelor

10




Universitatea de Vest

MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Organizarea bazelor de date si stabilirea | Baze de date si regulamentde | Decani Permanent
modului de utilizare a acestora. utilizare a acestora Directori structuri
Serviciul IT&C
Asigurarea activitdtilor de registraturd, | Reglementéri interne pentru Cancelarie Permanent
13. | Standardul 13 - corespondentd, arhivare la  nivelul | primirea, expedierea, Serviciul IT&C
structurilor si al universitatii. inregistararea si arhivarea SG
Gestionarea corespondentei;
documentelor Procedura de sistem privind
managementul integrat al
documentelor.
Organizarea structurilor de registraturd, | Organigrama; Cancelarie Permanent
arhiva. Stat de functii; SG
Fise de post;
Proceduri operationale sau de
sistem ce transpun activitatile
minimale de primire,
expediere, inregistrare si
arhivare a corespondentei.
Implementarea masurilor de securitate | Proceduri privind recuperarea | SSM Permanent
pentru protejarea documentelor Tmpotriva | documentelor in caz de Decani
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului | dezastre: inundatii, incendii, Directori departamente
etc, la nivelul universitatii. cutremure, etc.
Organizarea activitatilor de pre-arhivare si | Procedura de arhivare a SG Permanent
arhivare a documentelor si asigurarea | documentelor;
spatiului corespunzator. Nomenclator arhivistic;
Decizia de infiintare,
functionare a Comisiei de
arhivare a documentelor, daca
este cazul;
Acte justificative privind
depunerea documentelor la
arhiva, registru arhiva.
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitati Termen
crt. intocmite/activitati
Organizarea  activitatilor  financiar - | ROF departament, actualizat DEF Ori de cate ori se
14. | Standardul 14 - contabile la nivelul universitatii. impune
Asigurarea calitatii informatiilor financiar- | Proceduri operationale privind | DEF Ori de céte ori se
Raportarea contabile utilizate, care sa reflecte in mod | activitatile specific financiar- impune
contabila si real activele si pasivele entitatii. contabile
financiara Organizarea controlului financiar preventiv | Vize CFPP Coordonator CFP Permanent
propriu.
Realizarea situatiilor financiare anuale. Situatii financiare anuale DEF La termenele
prevazute in
legislatie
Actualizarea Comisiei de Monitorizare prin | Decizie Comisie de Rector Daca va fi cazul
15. | Standardul 15 - decizie a conducerii universitatii Monitorizare
Elaborarea si aprobarea Programului anual | Program anual de dezvoltare a | Rector/Presedinte 29.02.2020
Evaluarea de dezvoltare a sistemului de control intern | sistemului de control intern Comisie monitorizare
sistemului de managerial la nivelul universitatii. managerial aprobat. CClI
control CA
intern/managerial | Organizare de sedinte ale Comisiei de | Minute, hotdréri ale Comisiei | CA/Comisia de Ori de cate ori se
Monitorizare. de Monitorizare monitorizare impune
CClI
Intocmirea  Situatiilor  centralizatoare | Raportari anuale aprobate, CcCl La temenele legale

privind stadiul implementarii sistemului de
control intern managerial.

privind implementarea
sistemului de control intern
managerial

Presedinte Comisie
monitorizare

Monitorizarea implementérii Programului | Hotéarari ale CA/Comisiei de CA/Comisia de Permanent
de dezvoltare. Monitorizare; monitorizare
Declangarea procesului de autoevaluare si | Solicitare completare CCl La temenele legale

completarea Chestionarelor de autoevaluare
a stadiului implementarii sistemului de
control intern managerial de catre
structurile universitatii.

chestionare de autoevaluare;
Chestionare de autoevaluare a
stadiului implementarii
sistemului de control intern
managerial.

Presedinte Comisie
monitorizare
Sefi structuri

Elaborarea Situatiei sintetice a rezultatelor

autoevaludrii la nivelul entitatii, aferente
anului 2019

Situatie sintetica a rezultatelor
autoevaluarii

CClI
Presedinte Presedinte
Comisie monitorizare

La temenele legale
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Nr. Standardul Actiuni Documente Responsabilitaiti Termen
crt. intocmite/activitati
Intocmirea si asumarea de rectorul | Raport anual privind Ccl La temenele legale
universitdtii a Raportului aferent anului | implementarea sistemului de Presedinte SCIM
2019 privind implementarea sistemului de | control intern managerial, Rector
control intern managerial la nivelul | aprobat
universitatii.
Asigurarea functionarii structurii de audit | ROF structura audit, actualizat | BAPI Ori de céte ori se
Standardul 16 - public intern. impune
16. Asigurarea formarii profesionale | Cursuri de formare BAPI Permanent
Auditul intern permanente a personalului structurii de | profesionalad aprobate
audit public intern.
Elaborarea Planului anual de audit intern. Plan anual de audit intern BAPI Anual, la termenele
aprobat legale
Realizarea misiunilor de audit. Rapoarte la sfarsitul misiunilor | BAPI La incheierea
de audit fiecarei misiuni
Intocmirea Raportului anual de activitate al | Raport anual de activitate BAPI Anual, la termenele
structurii de Audit Public Intern. legale

Presedinte Comisie monitorizare SCIM, Director Corp de Control Intern,

Prof. univ. dr. Cosmin Enache Ec. dr. Daniela Has
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