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3. LISTA DE DIFUZARE
5 e 7 = ETE
. ;::z‘;‘::’ Ex: Compartiment Eunctia Mgi?;:::: 4
3.1 | Arhivare 1 DEAC Secretar Arhivare
3.2 | Evidenta 2 Senatul universitatii — Hoté&rari Secretariat .
Arhivare
Senat
Rectorat Rector
Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatji Prorector
Prorectoratul Managementul Résurselor Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, Inovare Prorector
Prorectoratul Relatii Internationale Prorector
Prorectoratul Relatii cu Studentii Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului Decan
Facultatea de Constructii si Instalatji Decan
Facultatea de Constructi de Masini si Management Decan
Industrial
33 Aplicare 3 Facultatgg de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Decan Registru corespondents
Informatiei
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Decan
Aplicata
Facultatea de Hidrotehnicd, Geodezie si Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanica Decan
Facultatea de $tiinta si Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Textile — Pieldrie si Management Industrial Decan
Facultatea de Arhitectura "G.M.Cantacuzino" Decan
Departamentul pentru Pregédtirea Personalului Didactic Director
DPPD
Directia Generala Administrativa Director
Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
34 Informare 4 Toate Eersoanele Uz intern, e-mail
interesate
4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:

- a reglementa activitatile privind gestionarea functiilor sensibile;

= a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
= de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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pe Rector, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi de catre
personalul implicat in gestionarea functiilor sensibile.

= de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/ sau control, iar,
|
|

Procedura este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

5.2.

5.1.

Date de intrare:

= cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
= procesele care se desfdsoard in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din lasi;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate.

Date de iesire:
= cerinte legale documentate.

5.3. Indicator de performanta: Numarul incidentelor asociate functiilor sensibile.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei ;

Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatille de interes public (cu
modificarile si completarile ulterioare);

OSGG nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al
entitatilor publice (cu' modificarile si completarile ulterioare);

SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011;
SR I1SO IWA 2:2009;

SR EN ISO 31000: 2009;

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

6.10. Procedura privind managementul riscurilor PS.08.
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7. DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

:; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Activitate Ansamblu de acte fizice, intelectuale si morale facute in scopul
obtinerii unui anumit rezultat

2. | Actiune Defagurarea unei activitati/ operatiuni pentru atingerea unui scop

Asigurarea Parte a managementului calitatii, concentratd pe furnizarea increderii
calitatii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

4. | Compartiment Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor
criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unica, in cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un
ansamblu relativ. omogen de sarcini, necesitand . cunostinte
specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate.

5. | Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii
unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice
intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe
si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a
informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util d einformatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management..

6. | Factor de risc Situatie/ fapt/ conditie reprezentand motivul care sta la baza riscului si
care declanseaza o manifestare

7. | Functii sensibile | Functii care prezintd un risc semnificativ in raport cu atingerea
obiectivelor

8. | Informatii Orice documente, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport,
forma, mod de exprimare sau de punere in circulatie

9. | Informatii Informatji, date, documente de interes pentru securitatea nationala

clasificate care, . datoritd nivelurilor de importanta si consecintelor care s-ar
produce ca urmare a dezvaluirii sau diseminarii neautorizate, trebuie
sa fie protejate

10.| Nivel de Cuantificarea combinatiei dintre impact si probabilitate, definitd ca

expunere la risc | produsul acestora

11.| Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma
elemente de intrare in elemente de iesire.

12.| Procedura/ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

regulament/ metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
instructiune  de | activitatii, cu privire la aspectul procesual. 1
lucru ‘

13.| Resursa Rezerva/ sursd de mijloace susceptibile de a fi valorificate intr-o
imprejurare data

14.| Resurse Totalitatea mijloacelor banesti necesare realizarii obiectivelor
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financiare economico-sociale intr-o anumita perioada de timp
15.| Standarde de Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control intern control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele

constituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identificd zonele si directile de

schimbare.
Abrevierea Termenul abreviat
E Elaborare
A Verificare
A Aprobare
Ap Aplicare
Ev Evidenta
Ah Arhivare
CA Consiliul de Administratie
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia de Monitorizare
D Decide
Ex Executa
RP Responsabil de proces

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati

8.1.1 Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi identifica functiile considerate ca fiind
sensibile si stabileste o politica adecvata de rotatie/ elemente de control pentru salariatii care
ocupa astfel de funcitii.

8.1.2 in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi se intocmesc:

- analiza functiilor potential sensibile;

- 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 regulda, mai mult de 5 ani atunci cadnd nu sunt asigurate
elemente de control privind gestionarea functiei sensibile.

8.1.3 (1) In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de regula, acele functii care prezinta risc
semnificativ in raport cu obiectivele.

(2) La baza identificarii functiilor sensibile stau urmatoarele documente puse la dispozitie de catre
Directia Resurse umane:

- statele de funcitii;
- organigrama;
- figele de post ale personalului angajat.

8.1.4 Rotatia personalului se poate face doar in conditile de asigurare a continuitatii activitatii
compartimentului respectiv, fara perturbarea activitatii Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi si a salariatilor.
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8.1.5 In vederea stabilirii inventarului functiilor sensibile, se vor avea in vedere cel putin urmatorii
factori de risc:

a)

b)
9)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i),

accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document
de autorizare;

activitatile ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

deciziile exclusive ce trebuie sa le ia persoana care ocupa functia respectiva;

atributiile exclusive conferite functiei respective;

responsabilitatile exclusive conferite functiei analizate;

modul de delegare a competentelor;

evaluarea si consilierea, ce pot implica grave consecinte;

implicarea in achizitia publicd de bunuri/ servicii/ lucrari, prin eludarea reglementérilor
legale in materie; ‘

neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinii de munca atribuite;

lucrul in relatie directa cu cetatenii, reprezentantii autoritatilor publice sau ter;eApersoane.

8.1.6 Dupa stabilirea inventarului functiilor sensibile, in vederea gestionarii riscurilor se vor avea in

vedere:

a) rotatia personalului - este politica organizatiei potrivit careia angajatii care ocupa functii
sensibile schimba functiile dupa o perioada prestabilita (de regula, 5 ani);

b) separarea atributiilor - aceasta masura consta in separarea sarcinilor, pentru a preveni ca un
angajat sa fie supus unor riscuri semnificative de integritate; trebuie evitatd executarea, in mod
exclusiv individual, a unor operatiuni care determina riscuri semnificative de integritate;
actionand in echipa, este evitat riscul de integritate, prin eroare, frauda, incalcare a legislatiei,
precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme;

c) verificarea candidatilor - functile sensibile impun verificarea antecedentelor, verificarea
candidatilor in timpul procesului de recrutare si selectie prin masuri care diminueaza riscul de a
angaja persoane care, intr-o functie anterioara, nu au demonstrat un comportament integru.

8.2. Managementul functiilor sensibile

8.2.1.

8.2.2,

8.2.3.

8.2.4.

Rectorul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi decide ca anual sa se realizeze
o analiza a functiilor potential sensibile in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din lasi.

Presedintele Comisiei de Monitorizare este responsabil cu realizarea analizei functiilor
potential sensibile.

In vederea analizei funC’;iilor potential sensibile se vor lua in considerare atat impactul, cat
si probabilitatea manifestarii riscului, stabilite prin aplicarea procedurii privind
managementul riscurilor.

Pot fi identificate ca functii sensibile cele incadrate in lista de mai jos, dar nu sunt limitate

la acestea:

- cu acces la informatii confidentiale;

- implicate in gestionarea banilor sau a bunurilor materiale;

- implicate in procesul de atribuire/ derulare contracte de achizitii publice; &

- implicate in procesul de evaluare, selectie si contractare a unor proiecte finantate din
fonduri publice;

- implicate in constatarea conformitatii cu prevederile legale (control, CFP etc.);

- realizeaza activitati cu influenta directa asupra cetatenilor etc.;
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8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

- care stabilesc performanta individuala (ocupare post, evaluare personal etc.);

- alte functii in care titularii acestora pot utiliza impartialitatea sau se pot afla in conflict
de interese sau in care riscul de frauda este semnificativ;

- functii ocupate de superiorul ierarhic al unei funcitii sensibile.

Metodologie de lucru:

1. La finceputul fiecarui an calendaristic, in luna ianuarie, Comisia de Monitorizare
CSCIM evalueaza, pe baza factorilor de risc aprobati si utilizand Procedura privind
managementul riscurilor PS.08, toate funciiile de management si de executie din
cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

2. Fiecarei functii analizate i se atribuie o valoare a expunerii de risc, pentru fiecare
factor de risc aprobat. Se utilizeaza formularul Analiza functiilor potential sensibile
PS.06-F1;

3. Nivelul total de risc se obtine prin media aritmetica a valorilor expunerii de risc atribuite
fiecarei functii; :

4. Sunt considerate sensibile functiile care, in urma evaluarii individuale, au obtinut un
punctaj intre 20,00 si 25,00.

Nivelurile de risc stabilite sunt:

1. Risc foarte scazut (RFS) de a genera prejudicii Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lagi prin activitatile pe care le desfagoara, raportate la factorul de risc
(punctaj 5,00-9,99);

2. Risc scazut (RS) de a genera prejudicii Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi’ din
lasi prin activitétile pe care le desfdsoara, raportate la factorul de risc (punctaj 10,00-
14,99);

3. Risc moderat (RM) de a genera prejudicii Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi prin activitétile pe care le desfasoard, raportate la factorul de risc (punctaj 15,00-
19,99);

4. Risc ridicat (RR) de a genera prejudicii Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi prin activitatile pe care le desfasoara, raportate la factorul de risc (punctaj 20,00-
24,99).

5. Risc foarte ridicat (RFR) de a genera prejudicii Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lasi prin activitatile pe care le desfasoara, raportate la factorul de risc
(punctaj 25,00). °

Ca urmare a analizei, Presedintele CSCIM stabileste Inventarul functiilor sensibile, prin

consultare directa cu toti sefii de compartimente si in conformitate cu prevederile legale,

consemnand si numele persoanelor care ocupa functile considerate sensibile. Se
utilizeaza Formularul PS.06-F2.

Presedintele CSCIM elaboreaza Planul de monitorizare a functiilor sensibile si Analiza de
risc a functiei sensibile. Este recomandabil ca masura rotatiei personalului sa fie utilizata
numai in conformitate cu prevederile legale si doar in cazul in care nu pot fi identificate si
aplicate alte masuri de control intern eficace in gestionarea riscurilor de neindeplinire a
obiectivelor. Se utilizeazd Formularele PS.06-F3 si F4.

Planul de monitorizare;
> cuprinde un set de masuri prin care este realizatd monitorizarea fiecarei functii
sensibile rezultate Tn urma efectuarii analizei de risc, urméarindu-se:
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o respectarea cerintelor legislative aplicabile activitatilor desfasurate de functia
sensibil3;

o reducerea posibilului risc de frauda generat de activitatile desfasurate de
functia sensibila.

» documenteaza pentru fiecare functie sensibila:

o masurile de implementat;

o .functia interna desemnata cu responsabilitatea efectuarii respectivei
monitorizari;

o periodicitatea efectuarii acestor monitorizari;

o finregistrarile de mentinut de catre aceasta functie evaluatoare.

8.2.10. Rectorul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi aproba Inventarul functiilor
sensibile si Planul de monitorizare a functiilor sensibile si dispune comunicarea acestora
catre persoanele implicate si aplicarea masurilor de control stabilite.

8.3. DOCUMENTE UTILIZATE

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

~ Documentul utilizat P Provenienta

=

Documentele de referintd aplicabile procesului/ activitatii/ | Legislatia in vigoare
sarcinii de lucru care se procedureaza

Organigrama Rectoratul

Lista compartimentelor pentru control intern CSCIM

Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial | CSCIM

Proceduri operationale Toate compartimentele
Statele de functiuni Directia Resurse Umane
Analiza functiilor potential sensibile Toate compartimentele
Inventarul functiilor sensibile CSCIM

Planul de monitorizare a func’;ijlor sensibile CSCIM

8.3.2.Circuitul documentelor:

Circuitul documentelor este descris in Graficul de circuit al documentelor, Anexa PS.06-A1.

8.4. RESURSE NECESARE
8.4.1. Resurse materiale:
— sediu, birou, calculator, imprimanta, telefon, acces internet;

— documentele de referinta aplicabile, disponibile prin intermediul unei Baze de date’
legislativa (SINTACT 4.0).

8.4.2. Resurse umane:
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— personalul implicat in controlul intern/ managerial trebuie sa aibe competente specifice
(control intern si/ sau managementul riscurilor si/ sau audit public intern) si trebuie sa
participe periodic la instruiri cu scopul mentinerii competentelor.

8.4.3. Resurse financiare:

— Cheltuieli cu salariile;
— Cheltuieli cu intretinerea spatiilor si echipamentelor;
— Cheltuieli cu achizitiile materiale.

8.5. RISCURI

Omiterea unor documente de referinta;

Omiterea includerii unor compartimente in sistemul de control intern/ managerial;
Intarzierea elaborarii de documente specifice si reglementate;

Elaborarea incompleta a unor documente.

8.6. MONITORIZAREA PROCEDURII

Monitorizarea ex-ante se realizeazd de catre toate compartimentele implicate, prin
verificarea respectarii tuturor activitatilor pana la compartimentul respectiv.

Monitorizarea ex-post se realizeazad de catre Compartimentul de Audit Public Intern, cu
instrumente si metode specifice de audit.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
— aproba procedura.

9.2. Consiliul de Administratie:
— avizeaza procedura.

9.3. Rectorul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi:
— alocé resurse si dispune masuri pentru aplicarea procedurii;
— analizeazd informatiile/ datele/ aspectele legate de desfasurarea procesului de
gestionare a functiilor sensibile;

— analizeaza si aproba/ respinge Inventarul functiilor sensibile si Planul de monitorizare a

functiilor sensibile;
— dispune aplicarea masurilor de control stabilite,

— ia masuri, in conformitate cu prevederile legale, in cazul identificarii incidentelor care au

legatura cu exercitarea unei functii sensibile.

9.4. Comisia CSCIM:
- realizeaza Analiza functiilor potential sensibile;

- colaboreazi cu Presedinetle CSCIM la elaborarea Inventarului functiilor sensibile si Planul de

monitorizare a functiilor sensibile. &

9.5. Presedintele CSCIM:

- elaboreaza, prin consultare directa cu sefii de compértimente, Inventarul functiilor sensibile si

Planul de monitorizare a functiilor sensibile.



Universitatea Tehnica

“Gheorghe Asachi” dinlasi | PRIVIND MANAGEMENTUL

Comisia de Monitorizare

PS.06

PROCEDURA Editia1 | Revizia 0

FUNCTIILOR SENSIBILE

Pagina 10/ 10

Exemplar nr....

9.6. Sefii de compartimente:
- efectueaza, anual, Analiza functiilor potential sensibile;
- colaboreaza cu Presedintele CSCIM la elaborarea Inventarul functiilor sensibile;
- aplica Planul de monitorizare a functiilor sensibile.

10. INREGISTRARI

10.1. Lista editiilor si reviziilor

10.2. Lista de difuzare

10.3. Analiza funcitiilor potential sensibile

10.4. Inventarul funciiilor sensibile

10.5. Planul de monitorizare a functiilor sensibile
10.6. Analiza de risc a functiilor sensibile

11. ANEXE S| FORMULARE

Formularul PS.06-F1 - Analiza functiilor potential sensibile
Formularul PS.06-F2 - Inventarul functiilor sensibile

Formularul PS.06-F3 - Planul de monitorizare a functiilor sensibile
Formularul PS.06-F4 - Analiza de risc a functiilor sensibile

12. CUPRINS
Numarul
componentei ‘
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri 3
8 Descrierea activitatii 4
9 Responsabilitatj 9
10 Inregistrari 10
11 Anexe si formulare 10
12 Cuprins 10




