Fisa - Standardul 2
ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

I. Consideratii preliminare — introducere in domeniu

Orice entitate publica este constituita pentru un scop si are o misiune pentru
indeplinirea careia este preocupata in mod special. Totusi, misiunea incredintata nu
poate si nu trebuie sa fie indeplinitd cu orice pret si orice s-ar intdmpla. Exista limite
fixate de dispozitile legale, dar si de regulile de etica sau normele de comportament
moral care traseaza un cadru in perimetrul caruia trebuie sa se plaseze activitatea
acesteia.

Diversitatea entitatilor publice determinatd de marime, natura activitatii, mediu,
structura juridica, etc, impune utilizarea unor sisteme de control intern/managerial
adaptate dimensiunii, complexitatii si mediului specific al entitatii, dar care, in acelagi
timp, sa fie guvernate de regulile minimale de management cuprinse in standardele de
control intern/managerial.

Controlul intern/managerial este un proces dinamic ce trebuie adaptat continuu la

modificarile cu care se confrunta entitatea, indiferent de natura sau marimea acesteia;
presupune implicarea directa a tuturor nivelurilor de conducere si a intregului personal
in scopul furnizarii unei asigurari rezonabile ca misiunea si obiectivele entitatii sunt
indeplinite Tn conditii de eficienta si eficacitate.
Standardul 2 — Atributii, functii, sarcini, face parte din Sectiunea ,Mediul de control” care
reprezinta temelia intregului sistem de control intern/managerial al unei entitati publice si
subsumeaza problematica legatd de organizare, managementul resurselor umane,
deontologie si integritate. Mediul de control stabileste baza pentru toate celelalte
elemente componente ale controlului intern, asigurand disciplina si structura.

Standardelor de control intern/managerial le este caracteristica o puternica
interdependenta, ele nu actioneaza separat, in mod individual, ci, dimpotriva, actiunea
lor este, de fiecare data, conjugata in functie de corelatiile obiectiv existente intre diferite
standarde. In consecintd, managerul general in actiunea sa de intarire a sistemului de
control intern/ managerial, ar trebui sa adopte decizii si sa initieze actiuni care sa
conduca la valorificarea si maximizarea influentelor potential benefice ale acestor
interdependente si implicit la implementarea tuturor standardelor.

Il. Clarificarea unor termeni utilizati in descrierea si cerintele generale ale
standardului

Avand in vedere faptul ca prezenta lucrare se doreste a fi accesibila unui spectru
larg de cititori, vom prezenta in continuare unele concepte care apar in S 2-Atributii,
functii, sarcini, cu scopul de a facilita intelegerea adecvata a unor termeni astfel incéat,
managementul sa implementeze mai ugor cerintele generale si sa identifice zonele si
directiile determinante in care trebuie actionat in vederea aplicarii corecte si integrale
a tuturor actelor normative aplicabile standardului.



Asa cum se precizeaza in descrierea acestui standard, managementul entitatii
publice comunica tuturor angajatilor si actualizeaza permanent documentul privind
misiunea entitatii publice, regulamentele interne si fisa postului.

Misiunea este un concept complex care precizeaza identitatea entitatii publice si
legitimitatea existentei sale in mediul organizational public, contribuind la crearea
imaginii interne si externe a entitatii.

Definirea cat mai exacta a misiunii entitatii publice axata pe explicitarea detaliata
a raporturilor dintre management, salariati, mediul actual si viitor permite sa se inteleaga
motivul existentei si rolul fundamental al acesteia, functia sa economica si sociala care o
diferentiaza de celelalte entitati publice.

Etapele necesare stabilirii misiunii entitatii sunt urmatoarele:

- analiza misiunilor precedente, a valorilor entitati si verificarea
concordantei lor cu trendurile sectorului de activitate si cu influentele
mediului economic al entitatii;

- descrierea valorilor pe care entitatea le recunoaste, a domeniilor de
activitate si a rolului asumat in cadrul societatii, urmarindu-se ca cerintele
angajatilor sa fie satisfacute;

- informarea  intregului personal cu privire la misiunea propusa si
actualizarea acesteia cu eventualele corectii ce se impun datorita
schimbarii politicilor entitatii publice.

Personalul trebuie sa cunoasca misiunea incredintata entitati dar si a
componentei structurale din care face parte, rolul fiecaruia in cadrul componentei
structurale precum si obiectivul pe care il are de atins.

Regulamentele interne

Realizarea misiunii entitatii publice sau realizarea unei anumite activitati,
presupune respectarea tuturor regulilor si normelor care ii sunt aplicabile.

Pentru ca toate aceste reguli si norme sa poata fi respectate, persoana
responsabila de indeplinirea misiunii, dar si personalul de executie direct implicat,
trebuie sa le cunoasca cu exactitate.

Necunoasterea tuturor regulilor si normelor ce trebuie respectate va avea drept
rezultat fie neimplementarea, fie implementarea unor instrumente specifice de control
intern care vor permite ca, in executarea misiunii, sa fie posibila comiterea de
neregularitati, contraventii sau chiar infractiuni.

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) este documentul cu caracter
normativ prin care se reglementeaza structura organizatorica a entitatii publice si a
subdiviziunilor sale, se stabilesc si se repartizeaza activitatile, atributiile, competentele,
nivelurile de autoritate, responsabilitatile, mecanismele de relatii. Documentul contine o
prezentare a atributiilor tuturor compartimentelor din structura organizatorica a entitatii,
iar anexat sunt prezentate: organigrama, statul de functii, etc.

Regulamentul de ordine interioara (ROI), numit in Codul Muncii, Regulament
intern, este documentul Tintocmit de entitate cu consultarea sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor, dupa caz, prin care se stabilesc reguli privind protectia,
igiena gi securitatea in munca in cadrul entitatii, reguli privind respectarea principiului
nediscriminarii si a inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii, drepturile si



obligatiile angajatorului si ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii, abaterile si
sanctiunile etc.

Figsa postului reprezinta documentul care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului cat si
entitatii si care precizeaza sarcinile gi responsabilitatile care fi revin titularului unui post.
In general fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Obiectivele individuale sunt exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru
care a fost creat si functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza prin
intermediul sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale si
a autoritatii formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv.

Responsabilitatea asociatad unui post reprezinta obligatia morala si legala ce
revine angajatului de a-gi indeplini obiectivele, la nivelul cerintelor de calitate si eficienta
necesare.

Structura fiselor de post trebuie astfel stabilitd incat sa devina unul din
principalele suporturi pentru organizarea si gestionarea intregului personal, precum si un
instrument util in evaluarea performantelor si responsabilizarea angajatului.

Functia reprezinta totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din
punct de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor.

Functiile pot fi:

- de conducere caracterizate printr-o sfera larga de responsabilitati si
competente in legatura cu misiunea ce trebuie indeplinita si implica
previziunea, organizarea, antrenarea, stimularea si controlul altor
persoane;

- de executie caracterizate prin obiective individuale limitate carora le sunt
asociate competente si responsabilitati mai reduse, iar sarcinile
incorporate nu implica luari de decizii asupra activitatii altor persoane.
Sarcina este cea mai mica unitate de munca individuala si reprezinta

actiunea ce trebuie efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia;
realizarea unei sarcini fara atribuirea de competente adecvate nu este posibila; de
asemenea, atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

Competenta este capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru
realizarea sarcinii.

Responsabilitatea este obligatia de a indeplini sarcina atribuita a carei
neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Atributia reprezinta un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru
realizarea unei anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau
continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea consta in totalitatea atributiilor de o anumitad natura, care determina
procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunostintele
necesare realizarii activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat putédnd avea



astfel o pregatire profesionala sensibil unitara; activitatea cuprinde atributii omogene ce
revin compartimentelor entitatii.

lll. Masuri in vederea implementarii standardului

In orice entitate publicd pentru realizarea unei structuri organizatorice rationale gi
eficiente trebuie sa se respecte urmatoarele cerinte:

— sa acopere intregul spectru de activitati din organizatie; sa distribuie aceste activitati
astfel incat sa se evite suprapunerile si paralelismele;

— sa asigure continuitate si fluiditate in realizarea activitatilor;

— sa asigure respectarea unitatii de conducere la fiecare nivel, pe cat posibil, respectiv
fiecare subordonat sa aiba un singur sef direct;

- sa fie flexibila, in sensul de a se putea adapta usor diferitelor cerinte,cum ar fi:
amplificari in cazul dezvoltarii entitatii, reduceri de posturi in cazul restructurarii ori
comasarii unor compartimente.

Principalele directii in care trebuie actionat in vederea implementarii standardului
sunt precizate in cerintele generale.

Atributiile entitatii publice pot fi realizate numai daca sunt cunoscute de personal
si se actioneaza concertat in scopul indeplinirii misiunii entitatii.

Fiecare activitate (inscrisa in “Lista activitatilor entitatii’), prin care sunt realizate
atributiile compartimentelor i implicit atributiile entitatii publice, este rational sa fie dusa
la indeplinire in cadrul unei politici bine definite. De exemplu: pentru conducatorul
compartimentului de resurse umane trebuie sa existe o politica de personal, iar in cazul
compartimentului de achizitii publice sau a celui de relatii publice vor fi definite o politica
de achizitii, respectiv o politica de relatii publice.

Odata adoptata, fiecare politica determina in mod nemijlocit dispozitivele de
control intern pe care managerul trebuie sa le identifice si sa le integreze in totalitatea
activitatilor, astfel incat, sa reduca riscurile proprii cu impact negativ in realizarea
obiectivelor.

Nu este suficient ca managerul, la orice nivel s-ar afla, sa fi inteles misiunea pe
care o are de indeplinit, ci el trebuie sa stie si cum sa actioneze pentru cunoagterea si
impunerea factorilor de reusita si a regulilor ce trebuie respectate de catre intregul
personal din subordine. Obiectivele entitatii sunt fixate in functie de misiunea ce trebuie
indeplinita: relatia dintre obiective si misiune este atat de strénsa incat obiectivele
definite fara o misiune clar stabilita sau o misiune fara obiective conduc la o activitate
dezordonata si neperformanta.

Aprecierea factorilor de reusita, exprimati prin necesitati, respectiv tot ceea ce
trebuie facut pentru reusita misiunii trebuie sa se faca identificand atat ceea ce este
implementat si urmeaza a fi imbunatatit, cat si ceea ce lipseste. Pentru constatarea
situatiei existente este necesara efectuarea unei analize critice, detaliate, de catre
fiecare manager de compartiment, a tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului si a incadrarii cu personal, in scopul:

- delimitarii si dimensionarii corespunzatoare, functie de volumul,
complexitatea si dificultatea obiectivelor pe care le are de realizat, a
componentelor procesuale (atributii, functii, sarcini) implicate nemijlocit in
realizarea acestora;



- stabilirii necesarului de posturi si functii, context in care poate propune
infiintarea/desfiintarea/comasarea de posturi;

- determinarii necesarului de personal, pe total si structura socio-
profesionald, functie de natura si caracteristicile posturilor de conducere
si de execultie.

Elementele de analiza evidentiate permit managerilor sa cunoasca cu precizie
sarcinile specifice fiecarui post si, de asemenea, detectarea situatiilor anormale cand
sunt identificate sarcini pe care nu le indeplineste nimeni, sarcini realizate de doua sau
mai multe persoane diferite si uneori si intr - 0 maniera diferita, sarcini inutile sau sarcini
contradictorii. Pentru a fi completa aceasta analiza trebuie sa fie atasata organigramei,
precizandu-se relatiile structurale ale titularului postului: de cine depinde si cine depinde
de el; de unde primeste elementele necesare indeplinirii sarcinii sale; cui transmite
rezultatul muncii sale.

Constatarea si constientizarea situatiei existente este de datoria conducatorului
de compartiment care a acceptat misiunea incredintata si care are datoria impunerii
factorilor de reusita pe care-i considera necesari. Totodata, managerii trebuie sa
identifice sarcinile noi gi dificile sau sarcinile in realizarea carora salariatii pot fi expusi
unor situatii conflictuale, sa-i sustina in indeplinirea acestora, astfel incat fiecare sarcina
complexa sa fie solutionata "cel mai bine” de catre acela caruia i-ar fi fost greu sa o
duca la bun sfarsit singur.

in acest context, urmare a analizei efectuate, conducéatorul de compartiment va
actualiza gi va intocmi, ori de cate ori necesitatile o cer figele posturilor pentru personalul
din subordine, cu toate sarcinile activitatii specifice postului respectiv, in mod secvential,
daca este posibil, sile va comunica titularilor.

De asemenea, la propunerea responsabililor de compartimente, managementul
entitatii publice trebuie sa actualizeze documentele privind misiunea si atributiile fiecarei
componente a structurii sale organizatorice si sa comunice intregului personal orice
actualizare a acestora.

IV. Autoevaluarea stadiului implementarii standardului

Conducatorii tuturor entitatilor publice au obligatia de a elabora, anual, un raport
asupra sistemului de control intern/managerial care cuprinde declaratii, formulate de
acesta, in baza datelor, informatiilor si constatarilor rezultate din operatiunea de
autoevaluare a starii propriului sistem de control intern/managerial, in conformitate cu
prevederile anexei nr. 4 la OMFP nr. 946/2005. In vederea elaborarii raportului
conducatorul entitatii dispune programarea si efectuarea de catre conducatorii de
compartimente aflati in subordine a operatiunii de autoevaluare a subsistemului de
control intern/managerial.

Autoevaluarea reprezinta o verificare a propriului domeniu de responsabilitate -
subsistemul de control intern/managerial - si este menita sa ajute conducatorul de
compartiment in constientizarea si aprecierea stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial si, de asemenea, in identificarea masurilor de adoptat in
situatia implementarii partiale sau neimplementarii anumitor standarde. Totodata,
conducatorul de compartiment, in baza datelor, informatiilor si constatarilor rezultate din
operatiunea de autoevaluare mai beneficiaza de prima oportunitate in depistarea si
corectarea deficientelor constatate, prin implementarea unor masuri prompte si



adecvate in perioada urmatoare, care sa conduca la cresterea eficacitatii sistemului de
control intern/managerial la nivelul compartimentului.

In autoevaluare, persoanele care sunt subiectul evaluarii si cele care efectueaza
autoevaluarea sunt in general aceleasi. Ca urmare, autoevaluarea efectuata de catre
conducere, nu poate inlocui evaluarea realizata de departamentul/structura de audit
intern sau cea efectuata de catre auditorii publici externi care pot furniza analize ale
eficacitatii sistemelor de control intern/managerial mult mai obiective.

Autoevaluarea stadiului implementarii Standardului nr. 2 — Atributii, functii, sarcini,
la nivelul fiecarui compartiment din structura entitatii publice, se poate face atat in baza
celor 2 criterii generale de evaluare enuntate in col. 1 din Chestionarul de autoevaluare
(anexa nr. 4.1 la OMFP 946/2005), cét si, eventual, in raport cu anumite criterii specifice
proprii definite gi incluse in chestionarul de autoevaluare de catre structura cu atributii de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica din entitate.

Pentru efectuarea unei autoevaluari obiective, este necesar ca in cazul fiecarui
raspuns de tip ,Da” sau ,Nu” inscris in col.2 din chestionarul de autoevaluare sa existe o
explicatie documentata, asociata raspunsului, care sa sustina
implementarea/implementarea partiald sau neimplementarea standardului.

Documentatia prezenta incearca sa ofere persoanelor cu functii de conducere din
entitatile publice o abordare mai detaliata asupra Standardului 2-Atributii, functii, sarcini,
astfel incat, sa poata identifica mai ugor zonele si directiile de actiune in care trebuie sa
insiste in scopul implementarii tuturor cerintelor acestuia.



