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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4
1 Elaborat Conf.univ.dr.ec. | Director Departamentul JQ% og .f
' NITA Dorina de Asigurare a Calititii | 0Qe Y
Prorector Invatamant si
—— Prof.univ.dr.ec. Asigurarea Calitatii - o A
2 Neritioat DURA Codruta Presedinte / 80%
C — SCMI ol
: Prof.unlv.dr.l'ng. RECTOR - Presedinte oZoQ . 0;
3 Avizat RADU Sorin CA
Mihai a&Z‘;
COPf.urliv.dr.ing. 2 /,1 ) 9-.2'~
4. Aprobat PATRASCOIU Presedinte SUP PR
#-Com. 123 Nicolae L02Y
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2. Evidenta editiilor si a reviziilor

Nr.| Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crty cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia 1 Elaborare Integrala e Ordinul nr. 600/2018 privind 04.12.2023
aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor
publice;
2 Revizia 1 Lista de difuzare e ORGANIGRAMA Universititi|  28.06.2024
din Petrosani aprobati prin H.S.
nr. 63 din  25.042024 si
(revizuirea Prorectoratului care
gestioncaza  activitatea  dc
cercetare stiintiica in
Universitatea din Petrosani);
e Schimbare denumire Facultatea
de Stiintc in “Facultatea de
Stiinte Economice,
Administrative s1 Sociale”
(FEAS)aprobata prin H.S. nr. 90
din 18.05.2023, a intrat in
vigoare dupa primirea avizului
de la Ministerul Educatiei
3. Listad de difuzare
Nr. Scopul Structura/Facultate/Departament Difuzare
crt. difuzirii Nume si prenume Data Semnatura
L | informare RECTOR RADU Sorn Mt
’ Aplicare/ Compartiment Audit Public Auditor
’ Informare Intern VISAN Angela
3. Iﬁf;‘;:;i; Secretar Sef Universitate If'ig’lr)’i"xg
4. IApllcarc/ Compartiment Juridic Jr. MANITIU Dan
nformare
5. Aplicare/ Sef Serveiu Cancelarie Rector | Ec. NEICA Mihaela
Informarc
6 Aplicare/ Centrul de presd, imagine §i Ing. BOGYE
’ Informare relatii publice Alexandru
7 Aplicare/ | Centrul de consiliere si servicii Lector.univ.dr.
' Informare privind cariera ANGHEL Mariana
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Departamentul pentru

8 Aplicare/ COOpeII;ll‘:osplcf;r:gramc Lector.univ.dr.

' . . RAVAS Ozna
Informare | g4y ERASMUS +, Birou A3 Oan
cooperare internationala)

9 Aplicare/ Prorectorat Invatdmant i Prof.univ.drec. DURA

) Informare Asigurarea calitatii Codruta

10, | Aplicare/ | o artiment studenti strdini | Ref. GARBEA Lidia
Informare :

1 Aplicare/ Departamentul de evaluare si | Conf.univ.drec. NITA

" |_Informare asigurare a calitatii Dorina
12 Aplicare/ Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr.
" | Informare Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihaela
Aplicare/ e Prof.univ.habil.dr.ing.
13. Informare Prorectorat Cercetare Stiintifica LAZAR Maria
Departamentul de Conf univ.dr.ec

14, ]Aicare/ Managfaxileinf'al. fercgtq rii, DOBRE — BARON

nformarc Dezvoltarii si Inovarii Oana — Simina
(DMCDI)

15 Aplicare/ Departamentul de transfer Conf.univ.dring.

' Informare tehnologic si inovare (DTTI) DANCIU Ciprian

16 Aplicare/ Compartiment Biblioteca Ec. STANCIOIU

) Informare Editura Universitas Octavia
Aplicare/ Prorectorat Proiecte europene, | Prof.univ.habildring.

17. lntE)ormare Mediul economic, Promovarea PETRILEAN Dan

universitatii i Admire Codruf

18 Aplicare/ | Centrul de marketing universitar Asist.univ.dr.ing.

" | Informare si admitere TATARU Dorin
. . . Conf.univ.dr.ing.

. IA?llcare/ Centrul Qe relatii cu r_nedlul POPESCU Florin
nformare $0Ci0 — economic Gabriel

20 Aplicare/ | Consiliul Studiilor Universitare | Prof.univ.habil.dr.ing.

) Informare de Doctorat MORARU Roland
. . < e Conf.univ.dr.

o1 lAtI‘) licare/ E::ntrull lmgvnstl’? DUMBRAVA
nformare urolanguage Gabricla
Aplicare/ . Conf.univ.dr.ing.

22. Informare Facultatea de Mine CSABA Lorin(

73 Aplicare/ Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr.ing.

" | Informare Mecanici si Electrica UTU Ilie

24 Aplicare/ Facultatea de Stiintc Economice, Conf.univ.dr.ec.

" | Informare Administrative si Sociale DRIGA Imola
Aplicare/ L . .. _| Dringec. CUCAILA

25. Informare Directia General Administrativa Marius
Aplicare/ . . . . .

2 .

26. Informare Atelier Tipografie Ec. ION Radu

27. Aplicare/ Serviciul Intretinere Ing. LUPEAN Mircea
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Aplicare/ . . Dr.ing.ecc. RADU
28. Informare Serviciul Social Octavian
Aplicare/ L . . Dringec. CUCAILA
209. Informare Serviciul Patrimoniu Marius
Aplicare/ . _ Ec. TURODA
30. Informare Serviciul Paza Constantin
Aplicare/ — - s Dr.ec.
31. Informare Serviciul Financiar — Contabil MACRIS Adrian
32 Aplicare/ Serviciul Resqrse Umane si co?rfﬁﬁcdw
Informare Salarizare Rodica
. et s 3e ae Sef lucr.dr.ing.
33, IAf;.)hcare/ Club Sp(}))rtlv "Su.m;a din TOMUS Ovidiu
nformare etrosani Boedan
. < . Ec. FERTU Elena —
34. Evidenta SC — SCMI Alina
35. | Arhiva SC — SCMI Fe PR Flena =
a

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Descrie modul in care sunt identificate si gestionate functiile sensibile si
functiile considerate fiind expuse, in mod special, la coruptie.

4.2. Conducatorii structurilor/compartimentelor universitatii, pe baza intervalului
functiilor sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii sensibile, si isi identifica
functille sensibile si functiile considerate ca fiind expuse in mod special, la coruptie si
stabilesc o politicd adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

4.3. Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa fumizeze asigurari cd obiectivele
universitatii privind organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la
eficacitatea s1 eficienta functionarii, fiabilitatea informatiilor exteme/interne si
conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, vor fi indeplinite.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul Universitatii din Petrosani (UPET) de catre toate
structurile/compartimentele universitatii in vederea identificarn functilor sensibile si a
functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabilirea unei politici
adecvate de gestionare a personalului care ocupd astfel de functii, de citre conducerea
universitatii UPET analizeaza sistematic, cel putin o data pe an, lista functiilor sensibile
identificate la nivelul universitatii $i implementeaza activitatii de control suplimentare/plan
de rotatie astfel incat, in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor
desfagurate sa fie minime. Prin aceasta se urmareste implementarea prevederilor
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Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din Ordinal Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018.

6.1.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie primara

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile i
completdrile ulterioare, actualizata in 3 Martie 2023 prin Legea 52 din 2023;
Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia pubicica, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

Ordinul nr. 1054/2019 privind aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii $i
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitdtile publice;

H.G. nr. 1269/2021, privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2021 —2025 si a documentelor aferente acesteia, in temeiul art. 108 din Constitutia
Romaniei, republicata, si al art. 25 lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2. Legislatie secundara

Carta Universitatii din Petrosani, 2023 (cu modificarile ulterioare);

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare $i
indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului control intern managerial la nivelul
Universitatii din Petrosani ( C- SCIM);

Ghidul de implementare a sistemului de control intern managerial in cadrul Universitatii
din Petrosani;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii din Petrosani;
Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definiti

% Facultate - Unitate academici functionali care claboreazd §i gestioneazi

programele de studii;

% Departamentul - Unitate academic functionald care asigurd producerea,
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transmiterea si valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de
specialitate;

Structuria academicid - Universitate, facultate, departament, centre de cercetare;
Consiliul Sistemului de Control Intern Managerial - Structura cu rol de

"

monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica cu privire la dezvoltarea
sistemului de control managerial intern;

% Structuri/Compartiment operational — directie generald/directie/serviciu/
birou/compartiment cu coordonator;

% Conducitorul structurii/compartimentului — director general/director/sef de
serviciu;

% Proceduri - Ansamblu de reguli de organizare a unei institutiv/structuri academice,
executive si administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod
specificat de efectuare a unui proces sau a unei activitatii;

% Procedurd formalizatd - Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si a
actiunilor, respective activitatile de control implementate, responsabilitatile i
atributille personalului de conducere si de executie;

% Editic a unei proceduri formalizate - Forma initiali sau actualizati, dupi caz, a
unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata;

4 Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editil a
procedurii formalizate, actiuni care au fot aprobate si difuzate;

% Procedura de sistem - Procedurid care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor academice, executive si administrative ale
Universitatii din Petrosani.

7.2. Definitia si sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul.
Functii sensibile si Acele functii care in exercitarea atributiilor, prezinta factori
1 functii expuse, in mod | de risc cu privire la realizarea obiectivelor universitatii.

special, la coruptie

In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se
Misuri de diminuare a | identificd riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii, in
2 riscurilor mod special, la coruptie $i se stabilesc masuri specifice care

au ca drept scop eliminarea §i/sau diminuarea riscurilor
identificate

6
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Inventarul functiilor Identificarea acelor functii care prezintd riscuri
sensibile semnificative in raport cu obiectivele.

Accesul la resursele materiale, financiare gi informationale,
fard detinerea unui document de autorizare, activitatii ce se
exercitd in conditii de monopol, drepturi exclusive sau
speciale, modul de delegarc a competentelor, evaluarea i
consilierea care pot implica consecinte grave, achizitia
publici de  bunuri/service/lucrari  prin  eludarea
reglementarilor legale In materie, neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca
atribuite conform fisei postului, lucrul in relatie directd cu
cetdtenil, politicieni sau terte persoane juridice, functiile cu
competentd decizionald exclusiva.
Facultate/departament/directic/serviciu/birou/compartiment
5 Compartiment cu coordonator, prevazute in organigrama UPET.

(V8]

4. Factori de risc

Inventarul functiilor Identificarea acelor functii care prezinta riscuri

. semnificative in raport cu obiectivele.
sensibile

Accesul la resursele materiale, financiare si informationale,
fara detinerea unui document de autorizare, activititii ce se
exercitd In conditii de monopol, drepturi exclusive sau
speciale, modul de delegare a competentelor, evaluarea i
consilierea care pot implica consecinte grave, achizitia
publica de  bunuri/service/lucrari  prin  eludarea
reglementarilor legale 1in materie, neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca
atribuite, conform fisei postului, lucrul in relatie directa cu
cetatenii, politicieni sau terte persoane juridice, functiile cu
competenta decizionald exclusive.

7 Factorii de risc

7.3. Abrevieri

e UPET- Universitatea din Petrosani;

e SUP - Senatul Universitatii din Petrosani;

e HS- Hotarédre de Senat:

e CA- Consiliul de administratie;

e SEAQ - Sistem de Evaluare g1 Asigurare a Calitatii;
e (C-SCMI - Consiliul Sistemului de Control Intern Managerial ;
e DAC- Departament pentru Asigurarea Calitatii;

e PS - Procedura de sistem;

e E - Elaborare;

e A - Aprobare;

e AV - Avizare;
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e AP - Aplicare;
e F — Formular;

8. DESCRIEREA PROCEDURI

8.1. Generalitatii

In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2- Atributii, functii,
sarcinii din OSGG nr. 600/2018, ce grupeazd problemele legale de organizare,
managementul resurselor umane, etica, deontologie si integritate, conducerca UPET
identificd functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la
coruptic si stabileste o politica adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de
functii.

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 compartimentelor UPET trebuie clar definite,
inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibild identificatd se va realiza o analiza
de risc ce impune: identificarea riscurilor asociate functiei sensibile, probabilitatea,
impactul, nivelul de risc intern, aprecierea nivelul de sensibilitate a functiei si masurilor de
diminuare a riscului pentru functia respective. Fiecare conducator de compartiment din
cadrul UPET, are responsabilitatea de a identifica functiile considerate sensibile, respective
acele functii care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice
compartimentului si aduc atingere obiectivelor generale ale institutiel.

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

Accesul la informatii confidentiale;

Accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fard detinerea unui
document de autorizare;

Activitatii ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
Modul de delegare a competentelor;

Evaluarea si consilierea, care pot implica consecinie grave;

Achizitia publica de bunuri/servicii/lucrdri, prin eludarea reglementarilor legale
in materie;

Neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform fisei postului;

Lucrul in relatie direct cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;
Functiile cu competenta dccizionala exclusiva.

Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectarii normelor de conduitd si

s &+ e &+

verificarea inventarieri functiilor sensibile, este desemnatd o persoand numita pe scurt
8
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consilier de etica. Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate, Serviciul de
Resurse Umane si Salarizare va tine un registru de evidentd al autorizatillor acordate
personalului, sub semnaturd, fiecare autorizatie se reverifica ori de cate orl este necesar,
astfel incat sa se garanteze ca este conforma standardelor aplicabile functiei respective

8.2. 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

a. Functil 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.);

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

c. Functii implicate in alocarea §i gestionarea resurselor (ex: gestionari, casieri);

d. 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 evaludri ale unor persoane sau institutii, acordari de
calificative, functii care au ca atributii organizarea de concursuri pentru ocuparea
unor posturi, etc.;

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

g. Functii (angajati) care interactioneaza in mod frecvent cu terte parti (ex: angajatii
din compartimentele specializate de achizitii publice care atribuie si deruleaza
contracte, cei care efectueaza plati, cadre didactice, personal compartiment eliberare
diplome, secretare facultate).

8.3. Etapele procesului de inventariere a functiilor sensibile

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 UPET, in conformitate cu prevederile OSGG nr.600/2018,
se parcurg urmatoarele etape:

8.3.1. Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile,
etapa ce implica urmatoarele activitati:
a) Emiterea deciziei, de catre presedintele C-SCIM, de inventariere anuald a
functiilor sensibile la nivelul tuturor compartimentelor UPET;
b) Obligativitatea ca fiecare compartiment din cadrul UPET sa procedeze la
inventarierea anuald a functillor sensibile pe baza prezentei proceduri si

transmiterea situatiilor la C-SCIM;
9
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¢)

d)

g)

h)

i)

i)

Elaborarea listei functiilor sensibile la nivelul fiecirui compartiment, pe
baza functiilor sensibile identificate la nivelul acestuia, de catre conducatorii
compartimentelor, conform modelului din Anexa 1. Pentru fiecare functie
sensibild identificata se vor mentiona riscurile asociate acesteia si la nivelul de
sensibilitate al functiei (minor, moderat, major), conform precizarilor notei din
subsolul Anexei 1;

In situatia in care conducitorii compartimentelor nu identifici sau hotardsc sa
nu declare unele functii sensibile, atunci in mod obligatoriu, vor implementa
activitati de control suplimentarc aferente riscului in registrul de riscuri pe
compartiment, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor, efectele
asupra activitatilor desfasurate in cardul compartimentelor sia fie minime.
Conducatorul compartimentului intocmeste o nota justificativd, aprobata de
seful jerarhic superior si o transmite la C-SCIM;

Compartimentele vor transmite secretarului C-SCIM lista cu functiile sensibile,
semnate de conducatorul compartimentului, aprobatd de seful ierarhic superior,
pana la data de 15 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor;

Secretariatul C-SCIM centralizeaza si analizeaza listele cu functiile sensibile de
la nivelul compartimentelor pentru incadrarea unitara a nivelului de sensibilitate
al functiei si elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul UPET, conform
Ancxeil 2, pe care o transmite pentru verificare consilierului de etica;
Consilierul de etica analizeaza riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta in
activitatea personalului din cadrul UPET si care ar putea determina o Incalcare
a principiilor si standardelor de conduita;

[n cazul in care consilierul de eticd are observatii asupra listei functiilor sensibile la
nivelul UPET, o retransmite secretariatului C-SCIM in vederea
completarii/modificarii. Secretarul C-SCIM  va  solicita, dupa caz,
clarificari/completari/modificari conducatorului compartimentelor;

Dupa analiza consilierului de etica, secretarul C-SCIM transmite lista functiilor
sensibile spre avizare/aprobare presedintelui C-SCIM/Rectorului UPET;
Elaborarea listei cu functii sensibile la nivelul UPET, analiza si aprobarea acesteia
se varealiza pana la datade 30 noiembrie a anului precedentanului in care se aplica
inventarierea functiilor.

8.4. Avizare

8.4.1. Dupa claborarea procedurii de sistem, conducdtorul structurii responsabile
transmite PS secretarului C-SCIM pentru a verifica daca aceasta respecta prevederile. Daca
nu sunt respectate prevederile secretarul C-SCIM transmite observatiile catre conducdtorul
structurii responsabile care a elaborat PS, in termen de maxim S zile lucratoare. Dupa ce

10




PROCEDURA DE SISTEM Cod: PS - 03
Data: 28.06.2024
i Ed. 1 Rev. 1
1) PRIVIND INDENTIFICAREA FUNCTIILOR
>y SENSIBILE IN CADRUL UNIVERSITATII
UNIVERSITATEA DIN 1
e DIN PETROSANI Pag. 11 din 23

a efectuat modificarile corespunzitoare, compartimentul responsabil retransmite
sccretarului C-SCIM, PS modificatd, in termen de maxim 3 zile lucritoare de la primirea
observatiilor.

7.4.2. Conducdtorul structurii transmite PS, impreund cu Formularul de analiza
procedurd, structurilor care utilizeazd procedura respective pentru obtinerea avizului
acestora;

8.4.3. Secretarul C-SCIM, va inregistra PS in Registrul procedurilor si o va
prezenta Presedintelui C-SCIM pentru avizare.

8.5. Aprobare - Procedura de sistem va fi avizatd in Consiliul de Administratie §i
abordata de senatul UPET prin Hotarare de Senat.

8.6. Difuzarea

Originalul PS se¢ pastreaza de catre Presedintele C-SCIM si se difuzeaza conform
Listei de difuzare a procedurii intocmita de catre secretarul C-SCIM, inaintand o copie
a PS si secretariatului C-SCIM. Cand se distribuie copii ale PS, secretarul C-SCIM va
complete, pagina de garda a PS cu numarul exemplarului distribuit. Acest numar trebuic
sa corespunda cu numarul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.7. Revizia

Revizia PS, atunci cand un membru al comunitatii academice, care aplica PS
constata ca PS necesitd imbunatatiri, sau cand sc constata cd au avut loc modificari ale
riscurilor specific sau ale cadrului normative, ce pot afecta activitati ale procesclor
didactice, se solicit revizia PS. In acest scop, persoana respective inaintcaza o solicitare de
revizie C-SCIM care a elaborate PS.

8.7.1. Revizia PS urmeaza acecasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din
punct de vedere al elaborari, avizarii, aprobarii si difuzarii.

8.7.2. Se completeazd corcspunzator Formularul de evidenta modificari.

8.7.3. Pagina de garda se schimba cu numiérul reviziei/editiei, impunand avizarea si
aprobarea noii revizii de catre persoancle desemnate.

8.7.4. Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie detinitorilor de
catre secretarul C-SCIM, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii.

De asemenea, In momentul distribuirii modificate se retrage vechea procedura,
completandu-se corespunzator lista de difuzare a procedurii.

8.7.5. Secretarul C-SCIM amendeaza toate documentele care sunt afectate de
modificarile procedurii formalizate.

8.7.6. Fiecare detinator al procedurii PS are obligatia de inlocui vechea procedura
cu cea modificata.
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8.8. Arhivarea

Originalele PS retrase/revizuite se claseazd si se pastreaza timp de 5 ani de catre
secretarul C-SCIM intr-un spatiu special amenajat. Dupa aceastd perioada PS este
transmisa la arhiva UPET cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii

9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducatorii compartimentelor
a) Identificd riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului i
nivelul de sensibilitate al acestora si elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentului;
b) Elaboreaza nota justificativa in situatia in care se hotardste sa nu declare functii
sensibile;
c) Transmit lista functiilor sensibile catre secretarul C-SCIM;

9.2. SECRETARUL C-SCIM
a) Centralizeaza informatiilor primite de la compartimente si elaboreaza lista functiilor
sensibile la nivelul UPET, pe care o transmite spre verificare consilierului de etica;
b) Transmite lista functiilor sensibile la nivelul UPET citre presedintele C-SCIM spre
avizare/aprobare;

9.3. Consiliul de etica
a) Verifica si semneaza lista functiilor sensibile la nivelul UPET;
b) Propune modificari si/sau completari la lista functilor sensibile la nivelul UPET,
dupa caz;

9.4, Presedintele C-SCIM
a) Emite decizia pentru inventarierea anuald a functiilor sensibile la nivelul UPET;
b) Analizeaza si avizeaza lista functilor sensibile la nivelul UPET;
c) Propune modificdri si/sau completdri la lista functiilor sensibile la nivelul UPET si
le transmite secretarei C-SCIM spre conformare;
d) Aproba nota justificativa elaborate de compartimentul la care se hotaraste sa nu
declare functii sensibile;

Nr. Structura(post.ul)/acnunea 1 I I v v VI Altele
crt (operatiunea
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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1 Secretariatul C - SCIM

2 | Director DAC

3 | Presedinte C-SCIM

AV

4 | Presedinte CA

AV

5 | Presedinte SENAT

6 Conducatorii

compartimentelor

AP

Consilierul de etica

AP

Secretar C-SCIM

Difuzare
avizare

10. ANEXE

4+ Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentului ;
% Lista functiilor sensibile la nivelul Universitatii din Petrosant;

% Diagrama flux a procedurii;

Nr.crt.

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Numar
exemplare

Arhivare

Difuzare

Loc Perioada

Alte
elemente

1

2

4

5

6 7

8

Lista functiilor
sensibile la nivelul
Compartimentului

Presedinte
C- SCIM

SENAT

Dupa caz

C-
SCIM

Lista functiilor
sensibile la nivelul
UPET

Presedinte
C- SCIM

SENAT

Dupa caz

C-
SCIM

Diagrama flux de
Realizare a
proceduri de
sistem

Presedinte
C- SCIM

SENAT

Dupa caz

C-SCIM
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11. FORMULARE
% Pagina de gardi;
% Lista de difuzare;
% Formular de analizd proceduri;
% Formular evidentd modificari;
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ANEXA 1.
Aprobat
Sef ierarhic superior
LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE
Nr.ert. Numele si
Denumirea prenumel? Rlsc.u ';' Nivel Nivelul de
functiei persza:el 1.s°c“f ® | Probabilitate Impact | risc | sensibilitate
sensibile care cetine unc.tl.e ! intern | al functiei
functia sensibile
sensibila
0 1 2 3 4 5 6 7

intocmit,
Conducator compartiment
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NOTE

» Riscurile asociate functiilor sensibile (coloana 3), probabilitatea de aparitic a
riscurilor (coloana 4), impactul prognozat al riscului (coloana 5) si nivelul de risc
intern (coloana 6). se stabilesc in mod similar modului de elaborarc a Registrului
de riscuri;

» Pentru probabilitate si impact se va acorda punctaj de la 1 (minim) la 3 (maxim).
Calculul coloanei nr.6 se face prin inmultirea punctajului acordat coloanelor nr. 4
i 5.

» Pentru aprecierea nivelului de sensibilitate al functiei (coloana 7), pe nivelul major
(6-9), moderat (3-4) si minor (1-2), un rol deosebit de important il are, pe langa
nivelul de risc intern pentru fiecare risc, analiza calitativa a zonelor de risc in care
pot fi identificate functiile sensibile, precum si aprecierea manageriala. Coloana 7
privind aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei se completeaza in urma
analizei si aprecierii realizate de fiecare conducator de compartiment.

> Lista functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul compartimentului, este semnata de
seful ierarhic superior si se transmite la C-SCIM in vederea elaborarii Listei
functiilor sensibile la nivelul UPET.

Avizat
Presedintele C-SCIM

16




»

UNIVERSITATEADIN

PETROSANI

PROCEDURA DE SISTEM

Cod: PS - 03

Data: 28.06.2024

PRIVIND INDENTIFICAREA FUNCTIILOR

SENSIBILE iN CADRUL UNIVERSITATII
DIN PETROSANI

Ed.

1 Rev. 1

Pag. 17 din 23

ANEXA 2.

LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL UNIVERSITATII DIN

PETROSANI
Nr.crt. Numele si Nivelul de
prenumele sensibilitate
. i i . 1 tiei
Denumirea | persoanei :::)scci:::: Nivel al functiei
functiei care functiei Probabilitate | Impact | risc
sensibile detine . tl intern
functia sensibile
sensil;ila
0 1 2 3 4 5 6 7
intocmit, Verificat,
Secretar C-SCIM

Consilier de etica
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DIAGRAMA DE FLUX PENTRU REALIZAREA PS

Descrierea procesului

[ e Legea nr 53/2003 privind codul munci, republicati cu
- Completérile ulterioare;
¢ Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/
INTRARI Managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu
_u modificarile §i completarile ulterioare;

\/ e H.Gnr.583/2016;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018

privind aprobarea Codului intern managerial al entitdtilor publice;

e Carta Universitatii din Petrosani,

¢ Regulamentul de Organizare si Functionare al UPET;
v e Regulamentul de Ordine Interioara al UPET;

ORI F

¢ Initiaza elaborarea PS conform Ordinului nr. 600/2018 cu modificarile
ulterioare
e Stabileste Lista PO
1

v

PS+ structuri responsabile+
termene

VicePr. C-SCIM inainteaza secretarului C-SCIM PS pentru a verifica respectarea ;

Retransmite secretarului C-SCIM PS modificata (dupa caz)-3 zile

Conducitorul structurii responsabile transmite PS structurilor care utilizeazi PS pentru aviz.

VicePr. C-SCIM elaboreazi Diagrama Flux a PS §i o inainteaza spre verificare, in conformitate cu Diagrama

Flux discutata la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 600/2018 astfel:

- Stabilirea cadrului legislativ §i normativ care reglementeaza domeniul de activitate;

- Implementarea activitdtii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza analizei
Registrului riscurilor al compartimentului la activitatea respectiva;

- Urmareste stabilirea responsabilitatilor pe fazele procesului: de intocmire, avizare, aprobare §i pe nivele de
executie

- Asigurd transpunerea corecta a datelor in sistemele informatizate

- Asigurd existenfa componentei de actualizare/revizie §i arhivare a procedurii.
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v Structuri care utilizeaza PS

Primegte PS de la VicePr, C-SCIM
[nregistreazi PS in Registrul procedurilor;

e  Verificd daca noua PS respecti formatul
Procedurii;

Presedintele C-SCMI
Decizie finala

b v !

VicePr. C-SCIM
3°PRE$£8::Z£§ HCIM Redacteazi forma finali a PS

A

v

PS avizata in CA

4. APROBARE SUP

5.VicePr. C-SCIM-DIFUZAREA
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e Pistreazd originalul PS si distribuic copii
impreuna cu Lista de difuzare a procedurii
e Transmite o copie secretarului C-SCIM

f

v

v

Originalele PS retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

v

Originalele PS retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

— LR |
l

VicePr. Transmite motivatia si propunerea de
modificare a PS Presedintelui C-SCIM

l

NU DA
. Lm Se reia fluxul de la punctul 2 din prezenta
PS nu necesita revizie Diagrama

20
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ANEXA 3.
FORMULAR ANALIZA
Nr. Scopul Structurd/Facultate/Departament Difuzare
crt. difuzarii Nume si prenume Data Semnatura
Aplicare/ - Prof.univ.dr.ing.
36. Informare RECTOR RADU Sorin Mihai
37 Aplicare/ Compartiment Audit Public Auditor
“ " | Informare Intern VISAN Angela
Aplicare/ . . Lector.univ.dr.
38. Informare Secretar Sef Universitate PREDA Ana
Aplicare/ : -
39. Informare Compartiment Juridic Jr. MANITIU Dan
40. Aplicare/ Sef Servciu Cancelarie Rector | Ec. NEICA Mihaela
Informare
41 Aplicare/ Centrul de presd, imagine §i Ing. BOGYE
" | Informare relatii publice Alexandru
4 Aplicare/ | Centrul de consiliere si servicii Lectoruniv.dr.
) Informare privind cariera ANGHEL Mariana
Departamentul pentru
3 Aplicare/ Coopcg:fosr:el;r:gr ame Lectoruniv.dr.
R | . . RAVAS O
nformare | g\ ERASMUS +, Birou 3 Oana
cooperare internationala)
Aplicare/ Prorectorat Invatamant si Prof.univ.dr.ec. DURA
44. . .
Informare Asigurarea calitatii Codruta
Aplicare/ . . " A »
45. Informare Compartiment studenti strdini | Ref. GARBEA Lidia
46 Aplicare/ Departamentul de evaluare §i | Conf.univ.drec. NITA
) Informare asigurare a calititii Dorina
47 Aplicare/ Colegiul pentru Invatamant Lector.univ.dr.
) Informare Tertiar Nonuniversitar TOMESCU Mihaela
Aplicare/ . Prof.univ.habil.dr.ing.
48. Informare Prorectorat Cercetare Stiintifica LAZAR Maria
Departamentul de .
Aplicare/ Management al Cercetarii Contuniv.dr.ec.
49. | P gement al ©ercetaril, | poBRE - BARON
nformare Dezvoltarii si Inovarii Oana — Simina
(DMCDI)
50 Aplicare/ Departamentul de transfer Conf.univ.dr.ing,
“ | Informare tehnologic si inovare (DTTI) DANCIU Ciprian
51 Aplicare/ Compartiment Biblioteca Ec. STANCIOIU
" | Informare Editura Universitas Octavia
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Apli / Prorectorat Proiecte europene, | Prof.univ.habildring.
52. Ianolrcma:iie Mediul economic, Promovarea PETRILEAN Dan
universitatii si Admire Codrug
53 Aplicare/ | Centrul de marketing universitar Asist.univ.dr.ing.
" | Informare si admitere TATARU Dorin
54, Aplicare/ Centrul Qe relatii cu r_nediul fg;;;rgld;;:rgm
Informare $OC10 — economic Gabriel
55 Aplicare/ | Consiliul Studiilor Universitare | Prof.univ.habil.dr.ing.
) Informare de Doctorat MORARU Roland
56. Aplicare/ Centrul lingvistic g&ﬁ;mg;
Informare “Eurolanguage” Gabriela
Aplicare/ - . Conf.univ.dring.
57. Informare Facultatea de Mine CSABA Lorint
58 Aplicare/ Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr.ing.
" | Informare Mecanici si Electrica UTU Ile
59 Aplicare/ | Facultatea de Stiinte Economice, Conf.univ.dr.cc.
) Informare Administrative si Sociale DRIGA Imola
60. 11:?(1:::2 Directia General Administrativa Dr.mg.t;;.a g’:iCAILA
Aplicare/ C .
. Ec. ION Rad
6] Informare Atelier Tipografie ¢ adu
Aplicare/ P . .
62. ln?ormare Serviciul Intretinere Ing. LUPEAN Mircea
63, Aplicare/ Serviciul Social Dr.mg.ec.‘.RADL
Informare Octavian
64. Aplicare/ Serviciul Patrimoniu Dringec. CUCAILA
Informare Marius
Aplicare/ P Ec. TURODA
65. Informare Serviciul Paza Constantin
Aplicare/ C . . Dr.ec.
66. Informare Serviciul Financiar — Contabil MACRIS Adrizn
. .. . Dr.ing.ec.
67, IAI;F)llcare/ ServxcnulSRcl:su‘r?e Umane si COSTANDOIU
nformare alarizare Rodica
. et e e f lucr.dring.
68, IA?hcare/ Club Sportiv lStl}nga din TS;ID%C ro:il:i]iﬁ A
nformare Petrogani Bogdan
69. | Evidenta SC - SCMI Bo. FERTU Elena -
a
s Ec. FERTU Elena —
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ANEXA 4.
FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr.ert. | Editia Data Revizia Data Pagina Descrierea Semnatura
Editiei reviziei modificarii conducatorului de
structura
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