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1. Scopul

Prezenta procedura de sistem are drept scop asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar
pentru desfasurarea procesului de identificare a functiilor sensibile de la nivelul Universitatii ,Dunérea de Jos” din
Galati, pe baza inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa, precum si implementarea
unui plan de diminuare a riscurilor asociate acestei categorii de functii.

Aplicarea prezentei proceduri de sistem trebuie sa furnizeze asigurari ca vor fi indeplinite obiectivele UDJG
privind organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la fiabilitatea informatiilor externe/interne
si conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd la nivelul Universitdti ,Dundrea de Jos” din Galati, de cétre toate
structurile/compartimentele universitatii in vederea identificarii functiilor sensibile, functii anexate activitatilor
privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale, astfel incat s& se permitd implementarea
prevederilor Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini din Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Universitatea ,Dundrea de Jos” din Galati analizeaza sistematic, cel putin o data pe an, lista functiilor
sensibile identificate la nivelul institutiei si stabileste o politica adecvatd de gestionare a acestora, care sa
conduca la minimizarea efectelor negative asupra activitatilor desfasurate.

3. Documente de referinta

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

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

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

o Carta Universitatii;

o Codul de etica si deontologie profesionala universitara;

e Regulamentul de Organizare si de Functionare al UDJG.

4.  Definitii si abrevieri
4.1. Definiti

e Procedura de sistem — descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul tuturor structurilor
academice, administrative si executive ale Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;

e Compartiment — structura organizatorica din cadrul UDJG (directie generala/ directie/ serviciu/ birou/
compartiment cu conducator;
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o Functie sensibila - este considerata sensibila acea functie care prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor UDJG prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane, materiale, financiare
si informationale sau de coruptie sau frauda (sursa: OSGG nr. 600/2018);

e Inventarul functiilor sensibile - Identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in raport
cu obiectivele universitatii;

o Factori de risc — accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui
document de autorizare; activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica consecinte grave; achizitia
publica de bunuri, servicii, lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie; neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie
directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competenta decizionala exclusive
etc.

e Gestionarea riscurilor - masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii (posibilitatii) de aparitie a
riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra rezultatelor (obiectivelor), daca riscul s-
ar materializa. Gestionarea riscului reprezinta diminuarea expunerii la risc, dacad acesta este o
amenintare;

e Masuri de diminuare a riscurilor — se identifica 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;

o Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare - persoana/persoane desemnata/desemnate de catre
presedintele Comisiei de monitorizare sau compartiment avand ca sarcina principalda managementul
documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a entitatji
publice.

4.2. Abrevieri

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;

SCIM - Sistemul de control intern managerial;

CM - Comisia de Monitorizare a sistemului de control intern managerial;
DAC — Departamentul de Asigurarea Calitatii;

OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului;

9. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice grupeaza problemele legate de organizare,
managementul resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

in conformitate cu aceste cerinte, conducerea UDJG identifica functiile sensibile si stabileste o politic
adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

Functiile sensibile sunt asociate tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare i
informationale.

O functie este considerata ca fiind functie sensibila daca prezinta, cel putin unul din urmatoarele riscuri:
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risc de frauda sau de coruptie;
risc semnificativ de afectare a obiectivelor compartimentului, prin utilizarea necorespunzatoare a
resurselor umane, materiale, financiare si informationale.

Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor UDJG trebuie s& fie clar definite, inregistrate si
actualizate. Pentru fiecare functie sensibila identificata se realizeaza o analiza de risc urmata de instituirea unor
mdsuri de control intern managerial adecvate.

Fiecare conducator de compartiment din cadrul UDJG are responsabilitatea de a identifica functiile
considerate sensibile, respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ in realizarea obiectivelor specifice
compartimentului si aduc atingere obiectivelor generale ale universitatii.

La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului, care implica de regula
unul sau mai multi factori de risc precum:

accesul la informatii confidentiale;

accesul la resursele materiale, financiare si informationale;

achizitia publica de bunuri, servicii, lucrari;

gestionarea de materiale sau echipamente care pot fi utilizate si in interesul propriu sau al unor terti;
gestionarea de substante/materiale cu acces restrictionat;

accesul la informatiile clasificate sau informatiile neclasificate exceptate, potrivit legii, de la liberul acces
al cetatenilor;

accesul la numerar sau la resurse care pot fi transformate usor in numerar;

lipsa separarii atributiilor;

capacitatea de a angaja cheltuieli semnificative in relatiile cu terti;

exercitarea atributiilor de serviciu in afara sediului institutiei publice;

functiile cu competenta decizionala exclusiva;

activitati de recrutare si selectie a personalului;

conflicte de interese (Carta Universitatii, Art. 34);

orice alte activitati in care riscul de frauda este semnificativ.

5.2. Etapele procesului de inventariere a functiilor sensibile

Pentru asigurarea implementarii cerintelor generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din

OSGG nr. 60072018, referitoare la functiile sensibile atasate activitatilor din cadrul UDJG, se parcurg trei etape,
dupa cum urmeaza:

5.2.1. Se realizeaza Inventarul functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapa ce
implica urmatoarele activitati:

a) Emiterea deciziei de inventariere anuala a functiilor sensibile la nivelul tuturor compartimentelor de catre

conducatorul institutiei;

b) Inventarierea functiilor sensibile la nivelulul fiecarui compartiment din cadrul UDJG pe baza prezentei

proceduri si transmiterea situatiilor Secretarului tehnic al CM;
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c) Intocmirea Listei functiilor sensibile la nivelul compartimentului. Pentru fiecare functie sensibila
identificatd se mentioneaza riscurile asociate acesteia si nivelul de sensibilitate al functiei (ridicat - 9,
mediu 4-6 sau scazut 1-3), conform Anexei nr. 2;

d) Semnarea Listei functiilor sensibile de catre conducatorii fiecarei structuri si transmiterea acesteia catre
Secretarul tehnic al CM;

e) Intocmirea Listei functiilor sensibile la nivelul universitatii de catre Secretarul tehnic al CM. Transmiterea
listei spre analiza si avizare CM si spre aprobare conducétorului institutiei, pana la data de 30 noiembrie
a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor.

5.2.2. Se intocmeste Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile

a) Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul universitatii Secretarul tehnic al CM centralizeaza si analizeaza
functiile sensibile si elaboreaza Registrul cu salariatii care ocupd functii sensibile la nivelul universitatii,
conform Anexei nr. 3;

b) Registrul cu salariatii care ocupd functii sensibile se intocmeste prin selectarea riscurilor ridicate. Riscurile
cu un nivel de sensibilitate mediu si scazut aferente functiilor sensibile se retransmit la compartimente in
vederea gestionarii acestora la nivelul Registrului de riscuri pe compartiment;

c) Dupéa elaborare, Secretarul tehnic al CM trimite Registrul cu salariafii care ocupa functii sensibile la
nivelul universitatii, spre analiza si avizare CM si pentru aprobare conducatorului institutiei;

d) Dupa aprobare, Secretarul tehnic al CM trimite in copie, documentul tuturor conducatorilor
compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea
functiilor.

5.2.3. Se intocmeste Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile:

a) Se elaboreaza de catre conducatorii compartimentelor, conform Anexei nr. 4, pe baza Registrului cu
salariatii care ocupd functii sensibile, primit de la Secretarul tehnic al CM;

b) Conducatorii compartimentelor trimit Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile elaborat la nivelul compartimentelor, la Secretarul tehnic al CM, pana la 31 decembrie a anului
precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor;

c) Secretarul tehnic al CM elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul institutiei, prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor, conform Anexei
nr. 4, pana la data de 15 ianuarie a anului in care se aplica inventarierea functiilor;

d) Secretarul tehnic al CM transmite Planul spre analiza si avizare CM si pentru aprobare conducatorului
institutiei;

e) Dupa aprobare, Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
institutiei, se trimite pana la 31 ianuarie a anului in care se aplica inventarierea functiilor, de catre
Secretarul tehnic al CM, tuturor compartimentelor in vederea implementarii masurilor stabilite.

6. Responsabilitafi

6.1. Conducatorul institutiei

o Emite Decizia pentru identificarea anuala a functiilor sensibile la nivelul UDJG;
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Aproba Lista functiilor sensibile la nivelul UDJG;
Aproba Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul UDJG;
Aprobéa Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul UDJG.

6.2. Conducatorii compartimentelor

|dentificd riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si nivelul de sensibilitate a
acestora si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul compatimentului;

Trimit Lista functiilor sensibile catre Secretarului tehnic al CM,;

Identifica masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si
elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

6.3. Secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare

Centralizeaza informatiile primite de la compartimente si elaboreaza Lista functiilor sensibile la
nivelul UDJG;

Trimite spre analiza si avizare CM si pentru aprobare conducatorului institutiei;

Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul universitatii elaboreaz& Registrul functiilor sensibile la
nivelul UDJG;

Trimite Registrul functiilor sensibile la nivelul UDJG spre analiza si avizare CM si pentru aprobare
conducatorului institutiei;

Trimite documentul aprobat tuturor compartimentelor;

Elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul UDJG
si il transmite spre analiza si avizare CM si pentru aprobare conducatorului institutiei.

Trimite Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul UDJG
tuturor compartimentelor, in vederea implementarii masurilor stabilite.

7. Formular de evidenta modificari
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10. Anexe

Diagrama de proces prezinta modalitatea de baza pentru descrierea procedurii si este prezentata in Anexa
nr. 1.

Diagrama de proces Anexa 1

INTRARI

N * Acte normative
CONDUCATORUL UDJG < + Standarde de control intern

managerial

» ROF
Emite Decizia de inventariere anuala a
functiilor sensibile

'

Conducatorii de
compartiment

'

Elaboreaza
Lista functiilor sensibile
la nivelul compartimentului

A
Secretar tehnic CM

\ 4

Elaboreaza
Lista functiilor sensibile la nivel de
UDJG

A 4

Analizeaza si avizeaza
CM

A\ 4
CONDUCATORUL UDJG

\ 4

Aproba Lista functiilor sensibile la nivel de
Lista functiilor sensibile la nivel de UDJG aprobata

UDJG
- —

A 4

v

Secretar tehnic CM
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l

Elaboreaza

Registrul cu salariatii care ocupd functii sensibile la

nivelul UDJG

A 4

Analizeaza si avizeaza
CM

\ 4

CONDUCATORUL UDJG

\ 4

Aproba

Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la

nivelul UDJG

!

Secretar tehnic CM

}

Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile
la nivelul UDJG aprobat

Conducétorii de
compartiment

\ 4

Elaboreaza

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile 1a nivelul compartimentului

A 4

Secretar tehnic CM

v

Elaboreaza

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor
asociate functiilor sensibile

la nivelul UDJG

A 4

Analizeaza si avizeaza
CM

CONDUCATORUL UDJG

!
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Aproba Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor

Planul pentru asigurarea diminudrii asociate functiilor sensibile
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul UDJG aprobat

la niveiul UDJG -

l

Conducatorii de Secretar tehnic CM
compartiment

'

Implementeaza masuri
stabilite

A\ 4

A
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Anexa nr. 2
Aprobat, Avizat,
Conducatorul UDJG Comisia de Monitorizare
Nr....
Lista functiilor sensibile la nivelul Compartimentului / UDJG
Nr. Denumire Nume si prenumele persoanei Riscuri asociate Nivelul de
crt. functie sensibila care detine functia functiilor sensibile sensibilitate
al functiei
0 1 2 3 4
Data... Intocmit,
Nota:

a) Valori in intervalul 1-3 = nivel scazut de expunere, nu necesita adoptarea unor masuri suplimentare, ci doar aplicarea celor existente;
b) Valori in intervalul 4-6 = nivel mediu de expunere, necesita adoptarea unor masuri de interventie;
c) Valoarea 9 = nivel ridicat de expunere, necesita interventie urgenta.

12




UNIVERsngs Editia |
— PROCEDURA DE SISTEM
Revizia 1
CALATIERSS Pagina 13 din 15
WNIVERSITATER PRIVIND FUNCTIILE SENSIBILE
,,DUNAREA DE JOS” DIN ’ Exemp|ar -
GALATI COD PS - DAC - 02
Data
Anexa nr. 3
Aprobobat, Avizat,
Conducatorul UDJG Comisia de Monitorizare
Nr....
Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul UDJG
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele persoanei | Denumirea functiei sensibile Nivelul de sensibilitate
crt. care detine functia sensibila al functiei
0 1 2 3
Compartiment 1
| | |
Compartiment n
| | |
Data.... intocmit,

Secretarul tehnic CM
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Anexanr. 4
Aprobat, Avizat,
Conducatorul UDJG Comisia de Monitorizare
Nr....
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul Compartimentului / UDJG
Masuri
Data privind Data de la
Nr Nume si Denumirea Nivelul de stabilita diminuarea care se
; g functiei sensibilitate ca fiind riscurilor aplica Obs.
crt. prenume o . . . : <
sensibile al functiei functie asociate masura de
sensibila functiilor control
sensibile
0 1 2 3 4 5 6 7
Data..... Tntocmit,
Nota:

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate funcfiilor sensibile se elaboreaza la nivelul compartimentului, semnatd numai de catre
conducatorul compartimentului si se transmite catre Secretarul tehnic al CM in vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor

asociate functiilor sensibile la nivelul universitatii.
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