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1.

in cadrul editiei, procedurii de sistem:

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

Nr. | Actiunea | Organism/ Numele si | Functia Hotarari, Data
crt. compartiment | prenumele Avize,
Decizii
1 Elaborat si | Control Intern | Mariana Administrator | Draft Februarie
verificat Managerial MURESAN Financiar Procedurd 2025
operationald
2 Aviz de Direcfia Lacramioara Director Gen. | Aviz juridic
legalitate | Juridica POP Adm. Adj. nr. '5 %/fj gi
L6 0605
Madeleine Consilier
SIMA juridic
3 Avizat Comisia de Prof.univ.dr. Presedinte Aviz
monitorizars Emil BALAN
4 Aprobat Consiliul de Decizia ‘
Admfnistraﬁe nr. ‘;)_QD 0%0';8"29;25
SNSPA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Nr. | Editiasau, dupii | Componentii | Temeiul reviziei Data intririi in
crt. | caz, revizia in | revizuita vigoare

cadrul editiei

1 Editia I Elaborarea Ordinul SGG 400/2015, cu | Conform  Hotérarii
editiei initiald | modificdrile si completdrile | Senatului SNSPA
ulterioare
2 Revizia 1 Editia I Ordinul ~ 600/2018,  cu | Conform deciziei CA
modificdrile si completarile
ulterioare
3 Revizia 2
4 Revizia 3
3. Lista cuprinzind persoamele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem
Nr. | Scopul
crt. | Difuzarii Compartiment Functia
1 Informare si aplicare Structuri conform organigramei in Conducatori structuri
vigoare ale SNSPA
2 Informare CA
3 Arhivare Control Intern Managerial
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4. Scopul procedurii de sistem

Scopul procedurii constd in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfisurarea procesului de gestionare a funciilor sensibile la nivelul universitatii.

Procedura descrie modul in care sunt identificate si gestionate functiile sensibile si functiile
considerate ca fiind expuse, in mcd special, la coruptie.

Sprijind managementul umiversitatii in luarea deciziilor.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Procedura se aplicd la nivelul tuturor structurilor universitétii in vederea identificdrii functiilor
sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabilirea unei politici
adecvate de gestionare a personalalui care ocupd astfel de functii, de catre conducerea universitafii.

SNSPA analizeazi sistematic, cel putin o datd pe an, lista functiilor sensibile identificate la nivelul
universitatii si implementeazi activitati de control suplimentare/plan de rotatie astfel incét in procesul
de administrare a riscurilor, efectele asupra activitailor desfasurate si fie minime.

Miasurile de asigurare a rotatiei salariailor care ocupd aceste funcfii, se propun in cazul in care

activititile de control intreprinse nu sunt suficiente.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1 Reglementari internationale

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentl general privind
protectia datelor

6.2 Legislatie primara

- Legeanr. 53/2003 - Codul mancii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr.78/2000, cu modificrile si completdrile ulterioare, pentru prevenirea, descoperirea i

sanctionarea faptelor de coruotie;

- OG nr.119/1999 republicati cu modificdrile i completarile ulterioare, privind controlul intern

managerial si controlul finaneiar preventiv;

- 0SGG nr.600/2018, cu modificarile si completirile ulterioare, privind aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilcr publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3 Legislatie secundara

Hotirarea nr. 1269/2021 p-ivind aprobarea Strategiei nafionale anticoruptie 2021-2025 si a

L]

documentelor aferente acesteia Codul etic al SNSPA;

6.4 Alte reglementari interne
Carta SNSPA;
- ROF SNSPA.
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7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii

Nr. Termenul

crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

I. | Abatere disciplinara

Este o fapti in legaturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovilic de cétre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, ordinele si dispozitiile
conducitorilor ierarhici. Astfel, abaterea disciplinara poate fi
Comisiva, constind Intr-o actiune, prin care se incalca o obligatic de
¢ nu face sau omisivi, constind in neindeplinirea unei obligafii de a

face;

2. | Conflict de interese

Situalia in care persoana ce exercitd o demnitate publica sau o functie
publicd are un interes personal de naturd patrimoniald, care ar putea
influenta indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor care ii revin

potrivit Constitutiet

3. | Coruptic

In sens larg, reprezinta folosirea abuziva a puterii incredingate, in
scopul satisfacerii unor interese personale sau de grup; orice act al
Lnei institu(ii sau autoritéfi care are drept consecin{d provocarea unei
caune interesului public, in scopul de a promova un interes/profit
rersonal sau de grup, poate fi calificat drept "corupt"; accasta definire
largd a coruptici este reflectatd in legislatia roméneascd prin definirea
i1fractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul si

cumpdrarea de influenta, abuzul de functic ete

4, | Factori de risc

Accesul la resursele materiale, financiare i informationale, fara
cetinerea unui document de autorizare; activitafi ce se exercitd In
conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de
celegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica

consecinte grave; achizitia publicd de bunuri/servicii/lucrari, prin
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eludarea reglementirilor legale in materie; neexecutarea sau
executarea necorespunzitoare a sarcinilor de muncd atribuite,
conform fisei postului; lucrul in relafie directd cu cetétenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competenta
decizionala exclusiva.

5. | Fraudd ‘nducere in eroare, inseleldciune, act de rea credintd savirsit spre a |
realiza un profit material prin atingere adusa drepturilor altel
persoane

-

Acea functie care prezintd un risc semnificativ de afectare a
obiectivelor universititii prin utilizarea necorespunzatoare a
resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau de

coruptie sau frauda.

7. | Inventarul functiilor

sensibile

“dentificarea acelor functii care prezintd riscuri semnificative in

raport cu obiectivele;

8. | Masuri de control

Actiuni stabilite pentru  gestionarea riscurilor sl monitorizarea

permanentd sau periodica a unei activita, situatii, etc

0, | Masuri de diminuare
a riscurilor de

corupfie

Masuri specifice care au ca scop eliminarea si/sau diminuarea
riscurilor ce vulnerabilizeaza aceste functii, in mod special, la

coruptie.

10.| Neregula

Orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu

dispozitiile nationale

11| Risc de coruptie

Srobabilitatea de materializare a unei amenintari de coruptie care
Jizeazd un angajat, un colectiv profesional sau un domeniu de
activitate, determinata de atributiile specifice si de naturd sa produca
an impact cu privire la indeplinirea obiectivelor/activititilor unel
autorititi sau institutii publice sau ale unei structuri din cadrul

acestora

12.| Sanctiune

disciplinara

Viijloace de constrangere prevazute de lege, avand ca scop apararea

wdinii disciplinare, dezvoltarca spiritului de raspundere pentru
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mdeplinirea constiincioasd a indatoririlor de serviciu si respectarea
normelor de comportare, precum si prevenirea producerii unor acte

de indisciplind

13.| Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituic un cod
nescris, pe baza caruia sunt evaluate comportamentele; separat de
acesta, entitatea publicd trebuie sd aibd un cod de conduitd oficial,
scris, care este un mijloc de comunicarea uniforma a valorilor etice
tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt obligatiile rezultate
din lege cirora trebuie sa li se supund salariafti, in plus peste cele
rezultate ca urmare a raporturilor de munca: depunerea declaragici de

avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese

7.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | CM Comisia de monitorizare
2. | CIM Control Intern Managerial
3. |F Formular
4. | Inventar Inventarul Functiilor sensibile §i a functiilor expuse in mod
special, la coruptie
5. | Lista Lista persoanelor care ocupé aceste functii
6. | OSGG Ordinul secretarului general al Guvernului
7. | Plan Planul de rotatie/activitifi de control suplimentare sau alte
masuri considerate adecvate la nivelul structurii
8. | PS Procedura de sistem
9. | RUS Directia Resurse Umane - Salarizare
10.| SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
11.| SNA Strategia Nationald Anticoruptie
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8 Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate
tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

Standardul 2 , Atributii, functii, sarcini" conform OSGG nr.600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare face parte din seciunea “Mediul de control™ al Codului controlului intern
managerial, care cuprinde probleme legate de organizare, managementul resurselor umane, etica,
deontologie si integritate.

fn procesul descris in cadrul procedurii, cerintele Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini cat si
cerintele Standardului 1- Etica si integritate, sunt strins corelate, interdependente si asociate seturilor de
indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie §i a surselor de
verificare, a inventarului masurilor de transparen{i institufionald si de prevenire a coruptiei, a
indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes
public, “Obiectiv specific 3.2 - Cresterea integritdtii, reducerea vulnerabilitdfilor i a riscurilor de
corupfie in sistemul national de educafie”.

Aviand in vedere ca educatia anticoruptie reprezintd o prioritate majord, functiile sensibile trebuie
clar definite, inregistrate si actua izate. Astfel, pentru fiecare functie sensibild identificatd este necesara

realizarea unei analize de risc, cu instituirea unor controale corespunzatoare.

8.2. Criterii pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie,

functii in care riscul de fra1da sau de conflict de interese sunt semnificative

a) Functii cu competentd decizionald;

b) Functii care au capacitatea de a lua decizii importante privind universitatea, sau de a le influenta
(ex: gestionarea patrimon ului, gestionarea resurselor umane, financiare si informationale, etc.);

¢) Functii care au acces la informatii confidentiale sau sensibile (ex: experti IT, ofiterul de
securitate/paza, etc.);

d) Functii implicate in alocar=a si gestionarea resurselor (ex: gestionari, casieri);

¢) Functii legate de evaluarea unor active. Acestea se refera la stabilirea anumitor preturi de

referintd, a unor valori de pornire a unei licitatii etc.;
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f) Activitali de eliberare/emitere a unor documente (Ex: secretariatele facultatilot, compartimentul
de eliberdri diplome, etc) ;

g) Functii care vizeazd evaluiri ale unor persoane sau institufii, acordiri de calificative, functii care
au ca atributii organizarea de concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc (ex: resurse umane,
cadre didactice, conducitori de structure, etc);

h) Functii fira de care universitatea nu poate funcfiona sau care pot determina perturbarea serioasd
a activitatilor in caz de phecare a acestora. (ex: existenfa unei singure persoane care poate opera
intr-un anumit domeniu);

i) Functii care interactioneazi in mod frecvent cu terfe parti (ex: angajatii din compartimentele
specializate de achizitii publice care atribuie si deruleazd contracte, cei care efectueaza plati,
cadre didactice, personal compartiment eliberare diplome, secretariate facultati, etc.);

i) Functii de control, supraveghere, evaluare si consiliere, audit.

8.3. Etape pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, 1a coruptie

a) Identificarea: Inventarul functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie;

b) Stabilirea salariatilor care ocupd aceste functii: Lista salariafilor care ocupd Sfunctii sensibile si
functii expuse, in mod special, la corupfie.

¢) Elaborarea politicii de gestionare a personalului care ocupa functii sensibile si functii expuse, in
mod special, la coruptie:
- Plan de rotafie
- Activitdfi de control supsimentare (ex:registrul de riscuri,separarea atributiilor,plan de control)

- Corelare cu strategia ant'corupfie.

Conducitorii structurilor wniversititii isi identificd functiile sensibile si functiile considerate ca
fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabilesc o politicd adecvaté de gestionare a personalului care
ocupi astfel de functii. Functiile sensibile sunt identificate pe baza inventarului acestora si a listei
salariatilor care ocupd aceste functii sensibile.

Presedintele Comisiei de monitorizare emite decizia de inventariere anuald a functiilor sensibile la

nivelul tuturor structurilor/compertimentelor universitatii;

10
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Pentru situatiile de exceptie, in care conducatorii de structuri/compartimente nu identifica sau
hotdrise si nu declare unele funcii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, acestia implementeaza activitafi
de control suplimentare aferente riscului in Registrul de riscuu, astfel incat in procesul de administrare
a riscurilor, efectele asupra activitajilor desfasurate in cadrul acestor structure/compartimente sa fie

minime.

8.4. Realizarea/actualizarea Inventarului functiilor sensibile
La inceputul fiecirui an, oresedintele Comisiei de monitorizare propune conducerii universitatii
realizarea/ actualizarea inventartlui functiilor sensibile la nivelul SNSPA, pentru anul in curs.
Conducitorii structurilor respectd principiul prevenirii incidentelor de integritate potrivit caruia
identificarea timpurie si inlaturarea in timp util a premiselor aparifiei faptelor de coruptie sunt prioritare

si imperative.

8.5. Planul de rotatie sau Planul activititilor de control suplimentare
Planul activititilor de control suplimentare se intocmeste odatd cu Inventarul si Lista functiilor
sensibile, de citre coordonatorii structurilor SNSPA.

Conform prevederilor Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, “Conducerea universitafit identificd
functiile sensibile pe baza inventcrului functiilor sensibile si a listei salariafilor care ocupd aceste functii
sensibile.

In situatia in care hotdrdste s declare existenfa functiilor sensibile va elabora un plan pentru rotafia
personalului la intervale, de reguld, de minimum 3. In cazul in care nu este posibil acest sucru, din
motive obiective, coordonatorul structurilor respective va elabora un plan de activitdi suplimentare de
control a activitdfii acestor func{'i sau alte mdsuri pe fluxul procesului respectiv, astfel incdt in procesul
de administrare a riscurilor efectele asupra activitdfilor desfasurate sd fie minime”.

Anual, odatd cu aprobarea Inventarului/Listei se aprobd si mdsurile/activitdfile de control

suplimentare.

11
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8.5.1 Stabilirea misurilor de interventie

Fiecare structurd, pe baza rezultatelor activittilor de identificare, descriere si evaluare a

riscurilor de coruptie, se propun mdsuri de interventie pentru prevenirea si controlul acestora. Pentru

fiecare misurd de interventie se stabilesc responsabilul si termenul de finalizare a implementarii.

Masurile de interventie pot consta, printre altele, in:
a) activitati de instruire;
b) dezvoltare de sisteme informatice;

¢) elaborare de proceduri de lucru;

d) planificarea si derularea periodica a unor activitati de audit si/sau control pentru activititile

considerate vulnerabile;
e) otatia personalului.

Pentru identificarea riscurilor de coruptie, se are in vedere:

a) cazuistica incidentelor de integritate care au avut loc la nivelul institutiei

b) rapoartele de audit intern
c¢) rapoarte ale Curtii de Conturi

d) rapoarte ale autoritati_or de control;

e¢) chestionare aplicate persoanelor cu functii de conducere sau coordonare.

De asemenea, dacd este necesar, se poat aplica chestionare si angajatilor din cadrul structurilor care

desfisoara activitati considerate ulnerabile la coruptie.

8.6. Intocmirea si aprobarea Listei generale a functiilor sensibile si a celor expuse, in mod

special, la coruptie

Compartimentul de Control Intern Managerial, in urma centralizarii Inventarelor, Listelor st

Planurilor/activitatilor de control suplimentare, primite de la conducatorii structurilor/compartimentelor

SNSPA, elaboreazi draftul Inventarului general al funciiilor sensibile si functiilor expuse, in mod

special, la coruptie, Lista generald a persoanelor care ocupd aceste functii la nivelul SNSPA cét si

Planul general de rotatie sau Flanul activitifile de control suplimentare sau alte masuri pe fluxul

procesului respectiv si le tranasmrite spre avizare Presedintelui Comisiei de Monitorizare.

Se va mentiona inclusive in fisa postului daca funtia este sensibila.

12
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Inventarul, Lista i Planul dre rotatie sau Planul activitafilor de control suplimentare, se vor

actualiza si aproba anual sau ori de céte ori va fi cazul.

9 Responsabilitati

9.1 Conduciitorii structurilor SNSPA care gestioneazi activititi privind resursele umane,
financiare si informationale

a) Elaboreaza Inventarul, Lista persoanelor care ocupd aceste functii i Planul de rotatie/activitati

de control suplimentare considerate adecvate la nivelul structurii/compartimentului pe care il

conduc si le transmit in verianta print semnati §i varianta electronica in format editabil, Directiei

Control Intern;

b) Monitorizeaza executarez Planului de rotatie/activitdtilor de control suplimentare aprobate.

9.2 Compartimentul de Control Intern Managerial
Intocmeste Inventarul geneval, Lista generald a persoanelor care ocupa aceste functii si Planul
general de rotatie/activitifi de control suplimentare, pe baza documentelor semnate/transmise de

conducitorii structurilor/corpartimentelor universitatii si le transmite spre avizare Comisiei de

Monitorizare.

9.3 Presedintele Comisiei de Monitorizare
Avizeaza Inventarul general, Lista generald a persoanelor care ocupa aceste functii si Planul

general de rotatie/activititi de control suplimentare §i le transmite spre aprobare conducerii

universitatii.

10 Anexe

Anexa nr.1 - Inventarul functiilor sensibile
Anexa nr.2 - Lista persoanelor care ocupa functiile sensibile
Anexa nr.3 - Planul de rotatie pentru functiile sensibile

Anexa nr. 4 - Diagrama de proces privind inventarierea Functiilor sensibile

13
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10.1 Anexa nr.1
ANTET STRUCTURA SNSPA Formular cod: F — 01- FS
INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE
Data (0)
Conducitor structurd/ compartiment
.......................... (1)
Nr.crt. Functia Atributii determinante
2) 3) N “4)
Intocmit,
,(5)
Camp | Completarea cdmpului
0 Data la care se elaboreazi si aproba Inventarul functiilor sensibile
1 Semnitura conducitor structwrd/compartiment
2 Numar curent in Inventar
3 Denumirea functiei sensibile identificate
4 Atributii principale care incadreaza functia ca sensibild
) Numele, prenumele §i semnizura persoanei care intocmeste Inventarul
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10.2 Anexa nr.2
ANTET STRUCTURA SNSPA Formular cod: F — 02- FS
LISTA PERSOANELOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE
Data )
Conducator structurd/ compartiment
.......................... (1)
Nr.crt. | Servici/Birou Functia Numele si Prenumele Observatii
sensibild ocupant functie sensibild
(2) 3) 4) (%) (6)
Intocmit,
Y

Camp | Completarea cimpului

0 Data la care se elaboreazi si aproba Lista functiilor sensibile

1 Semnitura conducitor structurd/compartiment

Numar curent in Listd

Denumirea structurii $i a substructurii in care a fost identificata functia sensibild

Denumirea functiei sensibile identificate

Numele si prenumele persoanei care ocupd functia sensibild

Observatii

N N w»n| R W N

Numele, prenumele $i semnd:ura persoanei care intocmeste Lista
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10.3 Anexa nr.3
ANTET STRUCTURA SNSPA Formular cod: Cod: F—03 -FS
PLAN DE ACTIV ITAII/MASURI DE CONTROL SUPLIMENTARE

PENTRU FUNCTIILE SENSIBILE
Data

Conducitor structurd/ compartiment

..................................

Nr Indicativ | Functia sensibild | Persoana care | Masuri de control suplimentare | Observatii
crt structurd ocupa functia
Intocmit,
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10.4 Anexa nr. 4

monitorizare

v

Propune Rectoru.ui

Presedintele Comisiei

INTRARI

A

actualizarea Inve=tarului FS

Conducitorii de structuri/
compartimente previzuti la pet 9.1

v

Elaboreazi:
Inventarul FSS
Lista persoanelor care ocupd FS

Planul rotafie/ Activitafi control suplimentare

v

Compartimentul de

Control Intern Managerial

.

Analizeazi

A

Solicita clarificéri/
modificiri

>

Centralizeazi la nivel SNSPA

v

Elaboreazi:
Inventarul General FS

Lista Generald a persoanclor carz ocupd FS

Planul rotaie General/ Activitdti control

'

Presedintele Comisiei
monitorizare’

Avizeaza:
Inventarul General FS

Lista Generald a persoanelor care ocupd FS
Planul rotatie General/ Activitafi control suplimentare

'

Consiliul Administratie

——» Senat

Aproba si emite
— hotdrarea

Dis ribuie copii dupd Inveniar, l
‘_—__

Conducitorii de structuri/
compartimente prevazuti la
pet: 9.1

Indosariaza originalele

¢ Liste, Plan General, Hotdrare

Control Intern
Managerial

- —

17
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11 Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina

componentei

in cadrul

procedurii

0 Pagina de garda 1

1 | Lista responsabili.or cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei | 2
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

2 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 3

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 3
din cadrul editiei orocedurii formalizate

4 Scopul procedurii formalizate g

5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4

6 Documentele de r=ferinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate | 5

7 Definitii si abrevizari ale termenilor utilizati in procedurii formalizate 6

8 Descrierea procedurii formalizate 8

8.1 Generalitati 9 o

8.2 Criterii pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod | 9
special, la coruptie, functii in care riscul de frauda sau de conflict de
interese sunt semnificative

8.3 Etape pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod 10
special, la coruptiz

8.4 Realizarea/actualizarea inventarului functiilor sensibile 11

8.5 Planul de rotatie sau Planul activitatilor de control suplimentare 11

8.5.1 Stabilirea masurilor de interventie 12

18
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8.6 intocmirea si aprcbarea listei generale a functiilor sensibile si a celor 12
expuse, in mod srecial, la coruptie
9 Responsabilitéti 13
10 Formulare/Anexe 13
10.1 Inventarul functii_or sensibile 14 |
10.2 Lista persoanelor care ocupi functiile sensibile 15
10.3 Planul de rotatie pentru functiile sensibile 16
10.4 Diagrama de proces privind inventarierea Functiilor sensibile 17
11 Cuprins 18
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