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1 SCOP

Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de identificare a functiilor sensibile la nivelul ,,Universitatii Vasile
Alecsandri din Bacau”, pe baza inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor
care le ocupd si implementarea unui plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau. Aplicarea prezentei
proceduri asigura realizarea obiectivelor Universitatii privind organizarea sistemului de
control intern managerial, referitoare la eficacitatea si eficienta functionarii, fiabilitatea
informatiilor externe/ interne si conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne.

2. DOMENIU
Procedura se aplica la nivelul Universitatii de catre toate entitatile, Tn vederea identificarii
tuturor functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie
(luare si dare de mitd), functii atasate activitatilor privind gestionarea resurselor umane,
financiare si informationale, astfel incat sd se permitd implementarea prevederilor
Standardului 2 — ,,Atributii, functii, sarcini” din Ordinul 600/2018 al Secretarului General
al Guvernului, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legeanr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e [Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

e Codul penal al Roméaniei;

e Codul de procedura penala al Romaniei;

e Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e R 03-01,,Regulamentul de Organizare si Funtionare al Comisiei de monitorizare”,

¢ https://sgg.gov.ro/new/wp-content/uploads/2016/04/PS-05-Privind-inventarierea-
functiilor-sensibile-postare.pdf

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii
Entitate — Facultate/ departament/ DGA/ serviciu/ birou prevazute in organigrama

Universitatii,

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul

Universitatii, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere, in concordanta cu obiectivele

acesteia si cu reglementarile legale, Tn vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
F 003.07/Ed.2 Document de uz intern
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4.2.

5.

5.1.

5.1.1

5.12

5.1.3

5.14

5.15

economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile;

Functie sensibila - este consideratd acea functie 1n care existd posibilitatea de a produce
daune securitatii Universitatii si care prezinta riscuri semnificative in raport cu atingerea
obiectivelor stabilite;

Comisia de monitorizare - structurd cu atributii in vederea monitorizarii, coordonarii si
indrumarii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in cadrul Universitatii;

Masuri de diminuare a riscurilor. In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, Tn masura posibilititilor, se identificd riscurile care
vulnerabilizeaza aceste functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea riscurilor identificate;

Inventarul functiilor sensibile - identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative
n raport cu obiectivele;

Factorii de risc - accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea
unui document de autorizare; modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea
care pot implica consecinte grave; achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea
reglementarilor legale Tn materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a
sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie directd cu studentii sau
terte persoane juridice; functii cu competenta decizionala.

Abrevieri

CM - Comisia de monitorizare
OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului

DESCRIEREA PROCEDURII

Generalitati si principii

In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 ,, Atributii, functii, sarcini” din
OSGG nr. 600/2018, care grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate, conducerea Universitatii identifica
functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si
stabileste o politicd adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.
Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse Tn mod special la coruptie sunt asociate
tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiaresi informationale.
Functiile sensibile din cadrul tuturor entitatilor Universitatii trebuie clar definite, Tnregistrate
si actualizate. Pentru fiecare functie sensibild identificata se face 0 analiza de risc, care
impune: identificarea riscurilor asociate functiei sensibile, probabilitatea, impactul, nivelul de
risc inerent, aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei si masurile de diminuare a riscului
pentru functia respectiva.

Fiecare conducator de entitate din cadrul Universitatii are responsabilitatea de a identifica functiile
considerate sensibile, respectiv acele functii care prezintd un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor specifice ale entitatii aduc atingere obiectivelor generale ale Universitatii.

La stabilirea functiilor sensibile se au Tn vedere atributiile functionale ale personalului care
implicd, de regula, prezenta unul sau mai multi factori de risc, precum:
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« accesul la informatii confidentiale;
« accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document
de autorizare;
« modul de delegare a competentelor;
« evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave;
« achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor 1egale in materie;
¢ neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform
fisei postului;
 lucrul in relatie directa cu studentii sau terte persoane juridice;
« functiile cu competenta decizionala exclusiva.

5.1.6 Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectarii normelor de conduitd si verificarea
inventarierii functiilor sensibile, rectorul desemneaza consilierul de etica.

5.2  Etapele procesului de inventariere a functiilor sensibile

5.2.1. Tn vederea implementarii cerintelor generale ale Standardului 2 — ,, Atributii, functii,
sarcini”, referitoare la functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse la coruptie,
atasate tuturor activitatilor din cadrul Universitatii, in conformitate cu prevederile OSGG nr.
600/2018, se parcurg trei etape, dupa cum urmeaza:

5.2.1.1 Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile,

etapa ce implica urmatoarele activitati:

a) emiterea deciziei, de catre rector, de inventariere anuald a functiilor sensibile la nivelul
tuturor entitatilor Universitatii;

b) elaborarea Listei functiilor sensibile (F 644.19) la nivelul fiecarei entitati, pe baza functiilor
sensibile identificate la nivelul entitatilor, de catre conducatorii acestora, conform F 684.20.
Pentru fiecare functie sensibila identificatd se vor mentiona riscurile asociate acesteia.

C) entitatile transmit Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare Lista functiilor
sensibile, semnatd de conducdtorul entitatii, pana la data de 10 decembrie a anului
precedent anului Tn care se aplica inventarierea functiilor;

d) Secretariatul tehnic centralizeaza si analizeaza Listele cu functiile sensibile de la nivelul
entitatilor pentru incadrarea unitard a nivelului de sensibilitate al functiei si elaboreaza
Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii (F 644.19), pe care o transmite, pentru
verificare, consilierului de etica;

e) Consilierul de etica din cadrul Universitatii analizeaza riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea personalului din cadrul Universitatii si care ar putea determina o
incdlcare a principiilor si standardelor de conduita;

f) 1ncazul in care consilierul de etica are observatii asupra Listei functiilor sensibile la nivelul
Universitatii, 0 retransmite Secretariatului tehnic in vederea completarii/ modificarii;
Secretariatul tehnic solicita, dupa caz, clarificari/ completari/ modificari conducatorilor
entitatilor;

g) dupa analiza facuta de catre consilierul de etica, Secretariatul tehnic transmite Lista
functiilor sensibile spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare rectorului;

h) Elaborarea Listei cu functiile sensibile la nivelul Universitatii, avizarea si aprobarea
acesteia se vor realiza pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in care se
aplicd inventarierea functiilor.
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6.1.

5.2.1.2. Elaborarea Registrului cu salariatii care ocupda functiile sensibile. Aceasta impune

realizarea urmatoarelor activitati:

a) pe baza Listei functiillor sensibile la nivelul Universitatii se elaboreaza Registrul
salariatilor care ocupa functii sensibile (F 645.01), de catre Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare prin selectarea riscurilor pentru care au fost stabilite masuri de
tratare; riscurile asumate, aferente functiilor sensibile, se retransmit entitatilor n vederea
gestionarii acestora lanivelul Registrului de riscuri pe entitate;

b) dupa elaborare, Secretariatul tehnic transmite Registrul salariatilor care ocupa functii
sensibile la nivelul Universitatii spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare rectorului;

c) dupa aprobare, Secretariatul tehnic transmite conducatorilor entitatilor, pana la data de 20
decembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor, Registrul cu
salariatii care ocupd functii sensibile.

5.2.1.3. Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor

sensibile la nivelul Universitatii. Aceasta presupune:

a) elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul entitatii, de catre conducatorul acesteia, (F 646.01), pe baza Registrului cu
salariatii care ocupa functii sensibile, primit de la Secretariatul tehnic al Comisiei de
monitorizare. in vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile se va tine seama de urmatoarea Succesiune:
¢ identificarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;

e justificarea exceptiei de rotatie a atributiilor personalului;

b) transmiterea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile, elaborat la nivelul entitatilor, la Secretariatul tehnic, pana la data de 31
decembrie a anului precedent anului n care se aplica inventarierea functiilor;

c) Secretariatul tehnic al CM elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul Universitatii, prin centralizarea planurilor de la
nivelul entitatilor, (F 646.01) pana la data de 15 ianuarie a anului in care se aplica
inventarierea functiilor;

d) transmiterea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul Universitatii catre presedintele CM pentru avizare si catre rector pentru aprobare;

e) dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminuadrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul Universitatii, acesta trebuie transmis, pana la data de 31 ianuarie a
anului Tn care se aplica inventarierea functiilor, de catre Secretariatul tehnic, tuturor
entitatilor, in vederea implementarii masurilor stabilite;

RESPONSABILITATI

Rectorul

e emite decizia pentru inventarierea anuald a functiilor sensibile la nivelul Universitatii;

e aproba Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii;

e aprobd Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul Universitatii,

e aproba Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul Universitatii.
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6.2

6.3

6.3.

6.4.

Presedintele CM

e analizeaza si avizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii,

e propune modificari si/ sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii
si le transmite Secretariatului tehnic spre conformare;

o avizeaza Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul Universitatii,

e avizeazd Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul Universitatii.

Secretariatul tehnic

e centralizeaza informatiile primite de la entitati si elaboreaza Lista functiilor sensibile la
nivelul Universitatii, pe care o transmite spre verificare consilierului de etica;

e transmite catre presedintele CM Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii spre
avizare si rectorului pentru aprobare;

e claboreaza Registru/ salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul Universitatii prin
selectarea functiilor cu factor de risc 6 sau 9, pe care il transmite presedintelui CM spre
avizare si rectorului pentru aprobare;

e dupa aprobare, transmite entitatilor Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile;

e centralizeaza informatiile primite de la compartimente si elaboreaza Planul pentru
asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul Universitatii,

o transmite planul spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare rectorului;

e dupa aprobare, transmite planul conducatorilor entitatilor pentru implementarea
masurilor stabilite.

Consilierul de etica

e verifica si semneaza pentru verificare Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii;

e propune modificari si/sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii,
dupa caz.

Conduciatorii entitatilor

identifica functiile sensibile la nivelul entitatii pe baza Fisei de identificare a functiilor
sensibile (F 684.20);

identificad riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul entitatii, evalueaza riscurile si
elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul entitatii (F 644.19), care contine functiile
sensibile al caror factor de risc este 6 sau 9;

transmit Lista functiilor sensibile Secretariatului tehnic al CM,;

identificd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul entitatii
si elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul entitatii (F 646. 19) si il transmit Secretariatului tehnic al CM;

implementeaza masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
entitatii. Dupd aprobarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul Universitatii, evalueaza anual rezultatele implementarii
masurilor de diminuare a riscurilor, la nivelul entitatii.
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7. INFORMATII DOCUMENTATE
Informatii Cod e)l(\(lg:ﬁ- Pastrare/ Peréoeada
documentate/ f | Elaborat Aprobat | Perioada hi
suport ormular plare pistrare arhivare
(ani)
Rector - 1exemplar la
Conducatorii Secretariatul
Lista functiilor E 644,01 entitatilor 9 tehnic al CM; 5
sensibile/hartie ' Secretariatul - 1exemplar la
tehnic al CM conducatorul
entitatii/ 5ani
Rector - 1exemplarla
: .. Secretariatul
R | sal | . )
cgistru > ariafilor Secretariatul tehnic al CM;
care ocupa functii F 645.01 tehnic al CM 2 - 1 exemplar la 5
sensibile/hartie on dueétoful
entitatii/ 5ani.
Planul pentru asigurarea Rector - Lexemplarla
diminugrii riscuriglor Conducatorii Secretariatul
i . entitatilor tehnic al CM;
asociate functiilor F 646.01 Secretariatul 2 -1 exemplar la 5
sen§|bllg Iva..mVAe“.Jl tehnic al CM conducatorul
Universitatii/hartie entititii/ 5ani
- - 1exemplarla
Fisa de identificare a Conducatorii Secretariatul
e entitatilor tehnic al CM;
functiilor F 684.20 o 2 5
sensibile/hértie Secretariatul -1 exemplar la
tehnic al CM conducatorul
entitatii/ 5ani.
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