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Domeniu de aplicare:
Procedura se aplica tuturor structurilor Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

1.1. Procedura are drept scop reglementarea modalitatii privind identificarea si gestionarea
functiilor considerate ca fiind sensibile si stabileste o politicd adecvata de control pentru salariatii
care ocupa astfel de functii.

1.2. Prin aplicarea prezentei proceduri se furnizeaza asigurari ca obiectivele universitatii privind
organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la eficienta si eficacitatea
functionarii, fiabilitatea informatiilor interne/externe si conformitatea cu legile in vigoare,
regulamentele interne, vor fi indeplinite.

2. Domeniu de aplicare

2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre toate structurile organizatorice din
cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad in vederea identificarii functiilor sensibile si stabilirea
unei politici adecvate de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii, de catre
conducerea universitatii, care pot afecta atingerea obiectivelor generale si a obiectivelor
specifice ale structurilor organizatorice din cadrul UAV.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale

(1) Standardele internationale de control intern.

(2) COSO Enterprise Risk Management - Integrate Framework,Executive Summary, 2004.

3.2. Legislatie primara

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

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

¢ CT.01 - Contractul colectiv de munca la nivelul institutiei de invatdmant superior Universitatea
LJAurel Vlaicu” din Arad;

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

e H.G. nr.583/2016, privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si
a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a
coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de
interes public.

3.3. Legislatia secundara

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice (cu modificarile si completarile ulterioare).

e SR EN ISO 9001:2015;

e SR EN ISO 19011:2011;

e SR EN ISO 9001:2008;

¢ SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei;

e Carta UAV;

¢ Regulament de organizare si functionare al Comisiei de Monitorizare.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

¢ PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate si a altor
documente interne ale Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

:‘:lrrt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Acceptarea Tip de raspuns la risc care consta in neluarea unor masuri de control al

T | Hesuli riscurilor si este adecvat pentru riscurile inerente a caror expunere este

mai mica decét toleranta la risc
_ . Procedeu aplicabil riscurilor apreciate, de catre Echipa de gestionare a

2. | Clasareariscului | riscurilor ca nerelevante in raport cu obiectivele specifice

compartimentului
Comisia de Comisia de monitorizare este numita prin decizia rectorului cu scopul
5. | msnhiierizare (CM) | de a monitoriza, coordona si indruma metodologic implementarea i
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
Structura _— ot : g o t/ bi
4, organizatorica Directie generala / directie / serviciu / compartiment / birou
Conducatorul . - .

5. compartimentului Rector / decan / director departament / sef serviciu /sef birou
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu

Control obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii

intern/managerial | administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile

Escaladarea Procedeu prin care conducerea unui compartiment alerteaza nivelul

7. riscului imediat superior cu privire la riscurile pentru care compartimentul nu
poate desfasura un control satisfacator

8. Evaluarea riscului | Evaluarea consecintelor materializarii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilitatii de materializare a riscului

9. | Evitarea riscului Tip de raspuns la risc care consta in eliminarea sau restrangerea
circumstantelor/activitatilor care genereaza riscul

_ Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le

10. | Expunerelarisc | poate resimti organizatia in raport cu obiectivele prestabilite in cazul in
care riscul se materializeaza
- 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
11. | Factsri de rise - 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
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- functiile cu competenta decizionala exclusiva

Functii sensibile
si functii expuse,

Acele functii care in exercitarea atributiilor, prezinta factori de risc cu

12 in mod special, la | privire |la realizarea obiectivelor universitatii
coruptie
G_estl_olnarea Toate procesele privind identificarea, evaluarea, luarea de masuri de
13. ;'f::a” or saut | atenuare sau anticipare a acestora, revizuirea periodica si monitorizarea
. gementy progresului, stabilirea responsabilitatilor
riscurilor
14. | Impactul Efectul/consecinta asupra obiectivelor daca riscul s-ar
materializa
15 Inven_jcarul Ide.ntif.icarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in raport cu
" | functiilor obiectivele
16 Invenﬂtarul N Idgntifjcarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in raport cu
" | functiilor sensibile | obiectivele
In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru anumite functii
Masuri de sensibile, in masura posibilitatilor, se identifica riscurile care
17. | diminuare a vulnerabilizeaza, aceste functii, in mod special, la coruptie si se
riscurilor stabilesc masuri specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau
diminuarea riscurilor identificate
o Tip de raspuns la risc care consta in acceptarea riscului cu conditia
18. | Monitorizarea mentinerii sale sub o permanentd supraveghere, parametrul
supravegheat fiind cu precadere probabilitatea
o Actiune determinata de caracterul limitat al resurselor si de necesitatea
19. F"rlorlt_nzarea de a stabili un raspuns optim la risc, pentru fiecare risc identificat si
riscurilor evaluat, si care consta in stabilirea ordinii de prioritati in tratarea
riscurilor, printr-o alocare eficienta si judicioasa a resurselor
Probabilitatea de
20. | materializare a Posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sa se realizeze
riscului
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
21. | Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor , avand in vedere asumarea responsabilitatilor
22. | Profilul de risc Un tablou cuprinzand evaluarea generala documentata si prioritizata a
gamei de riscuri specifice cu care se confrunta organizatia
23 PS (. Procedura P_rocedura care descrit_—‘; o] activitat_e sau un proces care se desfasgoara la
" | de sistem) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UAV
24. | Registrul riscurilor Document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o sinteza a
informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor
. Persoana din cadrul universitatii/lcompartimentului, desemnata sa
o5 | Responsabilde | gestioneze riscurile existente, corespunzator nivelului ierarhic al
nse acesteia, in scopul atingerii obiectivelor carora le sunt asociate
respectivele riscuri
26 | Risc _Posibilitatea de a se .pr.o‘c_Jucg-:‘ un eveniment care ar putea avea un
impact asupra indeplinirii obiectivelor
27. | Risc extern Rezulta din afara universitatii si nu poate fi controlat in totalitate de

catre aceasta
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Expunerea la un anumit risc inainte sa fie luata vreo masura de

_ . { )
28. | Riscineren atenuare a lui

29. | Risc operational Legat de desfasurarea curenta a activitatii in cadrul universitatii

Expunerea cauzata de un anumit risc dupa ce au fost luate méasuri

30. | Risc rezidual de atenuare a lui, presupunand ca masurile au fost eficace

Secretariat Tehnic | Persoané/persoane desemnatd/desemnate de cétre presedintele

31. al Comisiei de Comisiei de monitorizare sau compartiment avand ca sarcina principala
monitorizare managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de
complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice

32. | Strategiaderisc | Apordarea generald pe care o are organizatia in privinta riscurilor

33. | Toleranta la risc Cantitatea de risc pe care organizatia este pregatita sa o tolereze sau
la care este dispusa sa se expuna la un moment dat

Tratarea Tip de raspuns la risc care const in luarea si implementarea masurilor
34. (_atenugrea) de control intern pentru mentinerea riscului in limite acceptabile
riscului (tolerabile)

4.2, Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” Arad
2. SCIM Sistemul de control intern managerial
3. CM Comisia de monitorizare
4. EGR Echipa de gestionare a riscurilor
b, RR Registrul riscurilor
6. MR Managementul riscului
7. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunatétirea Calititii
8. DGA Directia General Administrativa
9. SSA Serviciul Social Administrativ

5. Descrierea procedurii

5.1. Contextul organizatoric

in conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din OSGG
nr. 600/2018, conducerea universitatii UAV dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor
factori de risc, centralizarea acestora la nivelul universitatii si stabilirea unei politici adecvate de
gestionare a acestora prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative asupra
activitatilor desfasurate in cadrul universitatii sa fie minime.

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

Functiile sensibile din cadrul tuturor structurilor organizatorice UAV trebuie clar definite,
inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibila identificata se va realiza o analiza de
risc ce 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 structura din cadrul UAV, are responsabilitatea de a identifica functiile
considerate sensibile, respectiv acele functii care prezinta, un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor specifice structurii organizatorice si aduc atingere obiectivelor generale ale
universitatii, (Anexa 1).
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La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului, care
implica de regula unul sau mai multi factori de risc, precum:

e accesul la informatii confidentiale;

e accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fard 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 publicd de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in
materie;

e neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform fisei postului; .

e lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;

e functiile cu competenta decizionala exclusiva.

Pentru consilierea etica, monitorizarea respectarii normelor de conduitd si verificarea
functiilor sensibile, este desemnata o persoana numita pe scurt consilier de etica.

Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate, Serviciul Economico-Financiar-
Salarizare va tine un registru de evidenta al autorizatiilor acordate personalului, sub semnatura,
fiecare autorizatie se reverifica ori de cate ori este necesar, astfel incat sa se garanteze ca este
conforma standardelor aplicabile functiei respective.

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

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

e Functii care au acces la informatii confidentiale sau sensibile;

e Functii implicate in alocarea si gestionarea resurselor (ex: gestionari, casieri);

e Functii legate de evaluarea unor active; acestea se refera la stabilirea anumitor preturi
de referinta, a unor valori de pornire a unei licitatii etc;

e Functii care vizeaza evaluari ale unor persoane sau institutii, acordari de calificative;

e Functii care au ca atributii organizarea de concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc;

e Functii (angajati) fara de care universitatea nu poate functiona sau care pot determina
perturbarea serioasa a activitatilor in caz de plecare a acestora (ex: existenta unei
singure persoane care poate opera intr-un anumit domeniu, fara de care entitatea nu
poate functiona).

e Functii (angajati) care interactioneaza in mod frecvent cu terte parti (ex: angajatii din
structurile organizatorice specializate de achizitii publice care atribuie si deruleaza
contracte, cei care efectueaza plati, cadre didactice, personal compartiment eliberare
diplome, secretari facultati.

5.1. Implementarea masurilor:

Implementarea 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 UAV, in conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, se parcurg urmatoarele etape:
5.1.1. Inventarierea si intocmirea listei functiilor sensibile, etapa ce implica urmatoarele:

1. Emiterea deciziei, de catre presedintele CM, de inventariere anualé a functiilor sensibile la
nivelul tuturor structurilor organizatorice UAV;

2. Obligativitatea ca fiecare structura organizatoricd din cadrul UAV s& procedeze la
inventarierea anuala a functiilor sensibile pe baza prezentei proceduri si transmiterea situatiilor la
CM,

3. Elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul fiecarui structuri, pe baza functiilor sensibile
identificate la nivelul acestuia, de catre conducatorii structurilor organizatorice, conform modelului




ARAD PROCEDURA DE SISTEM o
A COoD: Editia: Il
V N . PS.07
privind identificarea functiilor sensibile Revizia: 0
in cadrul Universitétii ,,Aurel Vlaicu” din
Universitatea Arad Ex. nr. Pagina: 7/ 10
,Aurel Vlaicu" din Arad

din Anexa 1. Pentru fiecare functie sensibila identificatd se vor mentiona riscurile asociate
acesteia si nivelul de sensibilitate al functiei (minor, moderat sau major), conform precizarilor
notei din subsolul Anexei 1;

4. n situatia in care conducétorii structurilor organizatorice nu identificd sau hotérésc s& nu
declare unele functii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, vor implementa activitati de control
suplimentare aferente riscului in Registrul de riscuri pe structura, astfel incat in procesul de
administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul structurilor
organizatorice sa fie minime. Conducatorul structurii intocmeste o nota justificativa, aprobata de
seful ierarhic superior si o transmite la CM.

5.2. Monitorizarea masurilor:

1. Structurile organizatorice vor transmite secretariatului tehnic CM lista functiilor sensibile,
semnate de conducatorul structurii organizatorice, aprobata de seful ierarhic superior, pana la
data de 15 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor;

2. Secretariatul tehnic CM centralizeaza si analizeaza listele cu functiile sensibile de la nivelul
structurilor organizatorice pentru incadrarea unitard a nivelului de sensibilitate al functiei si
elaboreaza, lista functiilor sensibile la nivelul UAV, conform Anexei 2, pe care o transmite pentru
verificare consilierului de etica;

3. Consilierul de etica analizeaza riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta in activitatea
personalului din cadrul UAV si care ar putea determina o incéalcare a principiilor si standardelor
de conduita;

4.1n cazul in care consilierul de etici are observatii asupra listei functiilor sensibile la nivelul
UAV, o retransmite secretariatului tehnic CM in vederea completérii/modificarii. Secretariatul
tehnic CM va solicita, dupa caz, clarificari/completéari/modificari conducatorilor structurilor;

5. Dupa analiza consilierului de etica, secretariatul tehnic CM transmite lista functiilor sensibile
spre avizare/aprobare presedintelui CM/Rectorului UAV;

6. Elaborarea listei cu functii sensibile la nivelul UAV, analiza si aprobarea acesteia se va realiza
pana la data de 30 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor.
5.3. Revizuirea procedurii:

Prezenta procedura se va revizui ori de cate ori este necesar.
Orice revizuire sau completare necesitad aprobarea Consiliului de Administratie al UAV.

6. Responsabilitati:

6.1. Conducatorul structurii organizatorice:

1. ldentifica functiile sensibile si riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul structurii;

2. Elaboreaza nota justificativa in care se hotéreste s& nu declare functii sensibile;

3. Transmite lista functiilor sensibile catre secretariatul tehnic CM;

6.2. Secretariatul tehnic CM

1. Centralizeaza informatiile primite de la structurile organizatorice si elaboreaza lista functiilor
sensibile la nivelul UAV, pe care o trimite spre verificare consilierului de etica;

2. Transmite lista functiilor sensibile la nivelul UAV catre presedintele CM spre avizare/aprobare.

6.3. Consilierul de etica

1. Verifica si semnaleaza lista functiilor sensibile la nivelul UAV;

2. Propune modificari si/sau completari la lista functiilor sensibile la nivelul UAV, dupa caz.

6.4. Presedintele CM

1. Emite decizia pentru inventarierea anuala a functiilor sensibile la nivelul UAV;

2. Analizeaza si avizeaza lista functiilor sensibile la nivelul UAV;

3. Propune modificari si/sau completari la lista functiilor sensibile la nivelul UAV si le transmite

secretarei CM spre conformare;

4. Aprob& nota justificativd elaboratd de compartimentul la care se hotareste s nu declare

functii sensibile;
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7. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Anexe, inregistrari, arhivari
Anexa 1 Lista functiilor sensibile la nivelul Structurii organizatorice
Anexa 2 Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

o . . Data de la care se aplica
Edft'al reyizia Compon_epta Moda_llt.at_ea prevederile editiei sau reviziei
in cadrul revizuita reviziei g s
. editiei
editiei
Editia | X X 12.03.2019
Editia I X X 15.02.2023
9. Lista de difuzare
S.COPU!. Ex. nr. Structl'JraI Modalitatea de difuzare
difuzarii Compartiment
Arhivare 1 BAIC Exemplar original,
semnat si stampilat
Evidenta : R Public, www.uav.ro
Informare gi gc?aprLZta Toate structurile organizatorice UAV E-miail, Public,
Aplicare 9 WWWw.uav.ro

10.Dispozitii finale

Prezenta procedura de sistem a fost aprobata prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.04c
din data de 15.02.2023 si intra in vigoare incepand cu data de 15.02.2023.
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ARAD MINISTERUL EDUCATIEI
l ' | UNIVERSITATEA ,,AUREL VLAICU* DIN ARAD
Operator de date cu caracter personal nr.2929
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

HOTARAREA Nr. 04c¢ din 15 februarie 2023

Consiliul de Administratie al Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, intrunit in sedinta din
data de 15 februarie 2023, avand in vedere:
e  Ordinea de zi, ‘
o Legeanr.1/2011, a Educatiei Nationale:cu modificérile si completarile ulterioare,
o Prevederile Cartei Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad,

in baza competentelor conferite prin Carta Universititii, Consiliul de Administratie al
Universitatii

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd revizuirea PS 07 — Procedura de Sistem privind identificarea functiilor sensibile in
cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.

Art.2 Se aprobd PS 15 — Procedura de Sistem privind identificarea obiectivelor.

Art.3 Se aprobd PS 16 — Procedura de Slstem privind planificarea resurselor in vederea atingerii
obiectivelor.

Art.4 Se aprobd PS 17 - Procedura de Slstem privind coordonarea activitdtilor in vederea atingerii
obiectivelor.

Art.5 Se aprobé PS 18 — Procedura de Sistem privind monitorizarea performantelor.

Prezenta hotérare a fost intocmitd in 2 exemplare originale si se comunica:

- Biroului Cabinet Rector, original;

- Compartimentului Juridic, on-line;

- Secretarului Sef, original; _

- Directiei general-administrative care varcomunica serviciilor din subordine, on-line;
- Biroului pentru Asigurarea si Imbunat’itnea Calitatii, on-line;

- Facultatilor, on-line.

310130 Arad, B-dul Revolutiei nr.77, P.Q.BOX 2/158 AR
Tel.: 0040-257- 283010; fax. ()040-25 7-,280070, hup:/www.uav.ro; e-mail: /ecmm((cmmv ro




