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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIE SAU,

DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Elemente
privind . ; s
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 5
: b .| Director Compartiment o 7/,
1.1. Elaborat Conf.dr.ing. Mihai Dragomir Management Universitar /9 4/",20,/5
1.2. Verifiat Ec. Cornel Muresan Director General Administrativ |49 // 20/t
erifica ~
1.3 Jur. Cristina Szekely Biroul juridic 2/ %%
Prorector Management
: : Universitar si Relatia cu Mediul 1 .
1.4. Avizat g;c’fécé:;[?g' Danisla Socio- Economic/ Presedinte 371 ZOA
P Comisie de  Monitorizare
Control Intern/Managerial
1.5  Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa % of6.(1 2o

—
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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. Eg;;zi?rse?rli]z'iglijsa Componenta Modalitatea reviziei E’Zt'i::'l:"‘z’r:’:z
e cadrul editiei revizuita edn;neleza:;erievmel
1 2 3 4

2.1. | Editia | Procedura completa Elaborare Editia |

22

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7,

2.8.

2/13



UNIVERSITATEA TEHNICA

Comisia de Monitorizare Coordonare si
Indrumarea Metodologici a sistemul de
controlul intern/managerial al UTC-N

LJ

DIN CLUJ-NAPOCA

Procedura de sistem privind
FUNCTIILE SENSIBILE DIN CADRUL

Editia: | Nr. de exemplare: 6

Revizia: 0 Nr. de exemplare:

UTC-N Pagina 3 din 13

PS_CMCIM_01 , Exemplar nr.

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Scopul | Exempl o . Numele si Data %
Nr 1 difuzarii | . Structurs Funcila prenumele primirii | Semnatura
ert 1 2 3 4 5 6 7
3.1 iv:fient,a/ Comisia de Control Secretar Ec. Cornel Muresan
e prigare Intern Managerial
1

: Referent .
3.2. | Arhivare CMU specialitate Simona Oprea
3.3. | Aplicare 2 Biroul Audit Intern Sef birou SR

. Directia Financiar- s Ing.ec. Adriana
3.4. | Aplicare 3 contabilg Director Ochis

; DirectiaTehnico - . ; ;
3.5. | Aplicare 4 Administrativa Director Ing. Diana Matei

; Compartiment Sef Dr. ing. loan
3.6. | Aplicare > Casari compartiment Fodorean

Toate
departamentele din . )
3.7. | Informare 6 UTC-N postare pe Director Mirela Botan
site UTC-N
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4. SCOPUL PROCEDURII

functiile sensibile $i functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie in cadrul UTC-N.
4.2. Aceasts activitate proceduratd sprijind Biroul de Audit Public Intern in actiunile sale de auditare, dar
si persoanele aflate in functii de decizie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prezenta procedurs se aplica la nivelul tuturor structurilor din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj—
Napoca in vederea identificarii functiilor sensibile $i a functiilor considerate ca find expuse, in mod
special, la coruptie.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie internationali
v" Conventia Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata la New York la 31 octombrie 2003.

6.2. Legislatie primars

v Legea 365/2004 pentru ratificarea Conventei Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptats la New
York la 31 octombrie 2003:

v Legea 78/2000, republicata si actualizat, privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor
de coruptie;

v" HG nr.583/2016 privind aprobarea Startegiei Nationale Anticoruptie 2016-2020, a seturilor de
indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie, a inventarului
masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public:

v Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice.

6.3. Legislatie secundari
V" Ordinul SGG nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului intern managerial al entitatilor
publice.

6.4. Legislatie tertiars

v Carta Universititii Tehnice revizuita;

v Regulament intern:

v" Regulamentul de organizare si functionare UTC-N.
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Déefinitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

crt.

1. Functii  sensibile $i | Functia care prezints un risc semnificativ de afectare a obiectivelor
functii expuse, in mod | UTC-N prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane,
special, la coruptie materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau fraud3.

2, Factori de risc Accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara

detinerea unui document de autorizare; activitati ce se exerciti in
conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de
delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica
consecinte grave; achizisia publici de bunuri, servicii, lucrari, prin
eludarea reglementsrilor legale n materie; neexecutarea sau
executarea necorespunzitoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform fisei postulu; functii cu competenta decizionald exclusive.

3. Recomandare Propunerea formulats pentru a corecta/a elimina deficientele
constatate si pentru a preveni materializarea riscului.

4. Masuri de prevenire | in vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru anumite functii

$i control a riscurilor | sensibile, in m&sura posibilitatilor, se identificd riscurile care

de coruptie vulnerabilizeazi aceste functii, in mod special, Ia coruptie si se

stabilesc masuri specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau
diminuarea riscurilor identificate.

5. Inventarul functiilor Identificarea acelor functii care prezints riscuri semnificative in raport
sensibile Cu obiectivele.
6. Evaluare Functia manageriald care consti in Compararea rezultatelor cu

obiectivele, depistarea cauzali a principalelor abateri (pozitive Si
negative) in vederea luarii unor masuri cu caracter corectiv sau
preventiv.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. UTC-N Universitatea Tehnica Cluj-Napoca
2. | CMCIM Comisia de Monitorizare Coordonare $i Indrumare Metodologici a SCIM
3. CMU Compartimentul pentru Management Universitar
4. |DRU Directia Resurselor Umane
5. BAPI Biroul Audit Public Intern
6. | DFC Directia Financiar Contabila
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

Functiile sensibile si cele apreciate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie sunt acele functii care
vizeaza activitéti privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

O prioritate a conducerii UTC-N 0 reprezinta si educatia anticoruptie. Astfel, conducerea universitatii
se pliaza pe cerintele standardului 2 — Atributii, functii, sarcini corelate cu cerintele standardul 1 — Etic3
si integritate, specifice OSGG nr 600/2008, privind aprobarea Codului intern managerial al entitatilor
publice

registru se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

In procesul de administrare a riscurilor, conducerea UTC-N analizeaza sistematic lista functiilor
sensibile evidentiate in cadrul universitatii si implementeaz3 activitati de control suplimentare, plan de
rotatie si/sau numeste o comisie care evalueaza functiile sensibile existente Ia fata locului, astfel incat
efectele asupra activitatilor desfasurate s3 fie minime.

Masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care ocupa aceste functii sau de numire a unei comisii de

evaluare a functiilor sensibile, se propun numai in cazul in care activitatile de control intreprinse nu sunt
suficiente.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

PS_CMCIM 01 A.02 - Lista persoanelor care ocupa functii sensibile CMCIM
PS_CMCIM_01 A.03- Plan de rotatie a functiilor sensibile CMCIM |

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
8.2.3. Circuitul documentelor

- Activitatea procedurats este initiatd prin decizia presedintelui CMCIM de a se intruni Comisia
de Monitorizare a Sistemului de Control intern/managerial pentru identificarea functiilor
sensibile ce se evidentiazi la nivelul universitatii;

- Se intocmesc Lista functiilor sensibile, Planul de rotatie sau se stabilesc masurile de control
suplimentare (numire comisie de evaluare a functiilor sensibile) de citre CMCIM mpreuna cu
directorul DRU si sunt avizate de presedintele CMCIM;

- Documentele sunt transmise CMU pentru a fi centralizate si, mai apoi, sunt trimise de citre

presedintele CMCIM rectorului spre analiza si aprobare.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Personalul implicat in activitatea procedurats trebuie s3 dispuna de echipamentele necesare pentru o
buna desfasurare a activitatii, respectiv: birouri, Scaune, linii telefonice, calculatoare, imprimante,
rechizite, papetarie.

8.3.2. Resurse umane

Nu este cazul.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Activitatea de evaluare a functiilor sensibile se realizeazad o dati pe an prin decizia presedintelui
CMCIM.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Identificarea si stabilirea functiilor sensibile $i a celor expuse, in mod special, la coruptie
(PO_CMCIM_01_A.02 - Lista persoanelor care ocupa functii sensibile);

2. Elaborarea politicii de gestionare a personalului care ocups functii sensibile si functii expuse, in mod
special la coruptie. Aceasta are in vedere:

- Planul de rotatie;

- Activitatile de control suplimentare adoptate de catre CMCIM si directorul DRU. Dintre acestea
pot fi enumerate: analizarea registrului de riscuri detinut de structurile UTC-N, separarea atributiilor,
planul de control, numirea unei comisii de evaluare a situatiei existente la fata locului, a cirei componenta
este realizatd din membrii alesi din cadrul urmatoarelor structuri: BAPI, DFC, Serviciul Tehnico-
administrativ, Compartiment Casari. Derularea misiunilor de evaluare a functiilor sensibile, conduse de
DGA, presupune parcurgerea urmatoarelor etape:
pregatirea misiunii de evaluare
interventia la fata locului
raportarea activitatii de evaluare
Supervizarea misiunii de evaluare
urmarirea recomandarilor
Se au in vedere Ia stabilirea functiei sensibile atributiile personalului care prezinta mai multi factori
de risc, precum:

* Accesul la informatii confidentiale ( ex: experti IT, ofiterul de securitate/paza etc);
* Accesul la resurse materiale, financiare si informationale;

* Activitati ce se exercits in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

* Modul de delegare a competentelor;

A VRN NI NN
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* Evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave;
* Achizitia publica de bunuri/servici/lucrari, prin ignorarea reglementsrilor legale in materie;
* Neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de muncs atribuite conform
fisei postului;
e Functiile cu competenta decizionals exclusiva.
3. Avizarea documentelor emise in urma activitatilor de identificare si evaluare/ monitorizare a functiilor
sensibile de catre presedintele CMCIMm;
4. Transmiterea datelor citre CMU spre a fi centralizate;
5. Transmiterea documentelor de citre presedintele CMCIM Rectorului:
6. Evaluare situatiei $i aprobarea documentelor de citre Rectorul UTC-N.

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii
Prin derularea actiunilor subsumate activitatii de evaluare a functiilor sensibile se asigura

identificarea acelor aspecte care necesita imbunatatiri si care pot contribui la fluidificarea activitatilor
derulate, cu impact pozitiv asupra obiectivelor urmarite.

8/13



UNIVERSITATEA TEHNICA

L

DIN CLUJ-NAPOCA

Procedura de sistem privind
FUNCTIILE SENSIBILE DIN CADRUL

Editia: |

Nr. de exemplare: 6

Revizia:

0 Nr. de exemplare:

Comisia de Monitorizare Coordonare si UTC-N Pagina 9 din 13
Indrumarea Metodologici a sistemul de
controlul intern/managerial al UTC-N PS_CMCIM_01 Exemplar nr.
9. RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul/postul Comisie
crt. Actiunea/ CMCIM | DRU | CMU evaluare Presedinte| Rector
operatiunea functii CMCIM
sensibile
1. |Emiterea deciziei privind inventarierea functiilor
sensibile. X
2. [Inventarierea persoanelor care ocupa functii
sensibile. X X
3. |[Elaborarea Planului de rotatie/Activitati de control
suplimentare. X X
4. [Numire comisie de evaluare a functiilor sensibile la
fata locului, daca este cazul. X a
5. |Evaluarea situatiei din teren de catre comisia de X
evaluare.
6. |Avizarea documentelor. X
7. |Centralizarea documentelor.
8. |Evaluarea situatiei deteminate. X
9. |Aprobare documente. X
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr Nr Arhivare Alte
. ; : | b : Difuzare elemen
>y Denumirea anexei Elaborator | Aproba exempl uza Loc Perioads s
0 1 2 3 4 5 6 7 8
t
PS_BAPI_03 A.01 - 5 ex. pgfr:;z;t
Diagrama flux privind CMCIM editabile/ -
1. |. : - ) CMCIM | panalao
Inventarierea functiilor 1 ex. site nous
sensibile din UTC-N UTC-N sdifisliavizie
PS_CMCIM_01_A.02 - 5 Caracter
Lista persoanelor care . ex: permanent
2. | ocupa functii sensibile CMCIM editabile/ CMCIM | panalao
1 ex. site nous
UTC-N editie/revizie
PS_CMCIM_01_A.03 - 5 Caracter
Plan de rotatie a functiilor i ex: permanent
3. | sensibile CMCIM editabile/ CMCIM | panalao
1 ex. site nous
UTC-N editie/revizie
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PS_CMCIM_01_A.01- Diagrama flux privind inventarierea functiilor sensibile din UTC-N

Emitere decizie de
identificare a functiilor
sensibile

intocmire Lists functii
sensibile/ Plan de
masuri

‘

Numire comisie de
evaluare a functiilor
sensibile*

Avizare documente
presedinte CMCIM

Analiza
documente
- Rector

NU

Aprobare documente

Lista functii sensibile
Plan de masuri

Recomandari

*Numirea comisiei de evaluare a functiilor sensibile intervine numai atunci cand celelalte masuri de

control sunt insuficiente

S e e e
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PS_CMCIM_01_A.02 - Lista persoanelor care ocupi functii sensibile

MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARI] STIINTIFICE

up

————————— UNIVERSITATEA TEHNICA P
DIN CLUJ-NAPOCA

Comisia de Monitorizare Coordonare
si Indrumarea Metodologica a sistemul
de controlul intern/managerial al UTC-N

LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE DIN CADRUL UTC-N

Nr. Structura Functie sensibild Observatii —[
crt.
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PS_CMCIM_01_A.03 - Plan de rotatie a functiilor sensibile

MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARI STINTIFICE

up

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Comisia de Monitorizare Coordonare
si Indrumarea Metodologica a sistemul
de controlul intern/managerial al UTC-N

PLAN DE ROTATIE A FUNCTIILOR SENSIBILE

Nr. Structura
crt

Functia sensibila

Functia cu care se face
rotatia
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11. CUPRINS

Nr. Denunfirea componentei din cadrul procedurii Pag

comp. formalizate
1. LISTARESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $| APROBAREA EDITIE SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE ......cocueuiiimeanssnnsssssssssssssssesesessssesessssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssesssssssssssas 1
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII FORMALIZATE .....cvveveveeeeesessesesssresssserssssnas 2
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI
PROCEDURIN FORMALIZATE .....cusuisssinusssssssesasivsisusssnssississssssnssssssisssisssisiassosnasessnssssassssantsnasasnssssssss ssasnesssssesss ssasssnsnsssenassss 3
B,  SCOPUL PROCEDURI :ucuussssscnsussasscssssssssnsnsisissssssnsssnsnsassosssssssss sssssssssssssssnionssisistsaasesnssssisrss 556ssnscisonan annmanamasnsnsossenssas 4
5. DOMENIUL DE APLICARE........cceeeeeururtreesstessssssssssssesesessssssssesssssssesssessssesssssessssssssssssessesssssassssssesssssesssssssssasssnssssssenes 4
6. DOCUMENTE DE REFERINTA .....cocueueeeiietetetesescsesesesesessstssssssssesesesesessssssssssssssssssssasasssssnssessssssssssnsassnsnsssesesssessssasssnen 4
7. DEFINITH SIABREVIERL...cucuevevreuererererstsssssssssssssssssssssesesssessssesssssesssesessssesssesessssssssssesssessssssssesssesssesssesesssesessnsnsssseseses 5
8.  DESCRIEREA PROCEDURN:cicscassisisnsscsssasisssnasssnsssssanis ssssssssssiansnssnsiasnessnssainsansisssosnsessssssinsssassmvissassnsvossasiniossssiosssnssssi 6
9. RESPONSABILITATL..vvveueserssssssesesesssssssssssssssssssssssssssesessssssssssesssesessssssssesssssesssssssssssssasssessssssssesssesessesssssssssssesssssesesns 9
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI .....coveverrrerereiesesesesesessesesessesessssssesessssssessssesessssesessssesasesssssssssesessssssesssssessssssessses 9
1L, CUPRINS ..ciiiiiscimisssiscamsisisssssssassssisisssosiosssrsesssissssionsssssossmssvssessasssasmsinssiasonsssssssssmssssassmmetsssivesersssansonsisnssmsnambsscnanns 13
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