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Procedura operationala privind functiile sensibile

2. Situatia editiilor si a reviziilor fn cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
Nr.crt. Natura reviziilor Componenta reviziei prevederile editiei
sau reviziei editiei
2.1. Editia 1 27.05.2014
2.2. Revizia nr. 0
2.3. Revizia
24, Revizia




3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Nr.crt S_copﬂulﬂ Exemplar Serviciu/Birou Functia Nume ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr, ’ prenume | primirii
3.1. Serviciul alocatii
. bugetare si Sef Nicoleta
Aplicare ! contabilitate de serviciu Nicola
gestiune
32 Serviciul resurse Sef
Aplicare 1 extrabugetare si " Vacant
. . serviciu
fonduri speciale
33
Aplicare 1 Biroul Financiar Sefbirou Vacant
34, Biroul alocatii
. bugetare si . Bogdan
Aplicare ! contabilitate de Sefbirou Costache
gestiune
3.5. Biroul resurse
Aplicare 1 extrabugetare i Sefbirou Vacant
fonduri speciale
3.6. Aplicare 1 Bnlou? contabll_ltate Sefbirou | Elena Rusu
cidmine - cantine
3.7. Aplicare 1 Biroul contabilitate Sefbirou | Alina Stan
cercetare

4. Scopul procedurii operationale privind functiile sensibile

Scopul procedurii este asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru desfisurarea
procesului de stabilire a functiilor sensibile la nivelul Directiei Financiar — Contabile, intocmire a
inventarului acestora i a listei salariatilor care le ocupa, descriind modul in care sunt identificate
acestea, dar si cum sunt stabilite i implementate actiunile/masurile/dispozitivele de control.



3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale privind functiile sensibile

Procedura este aplicatd la nivelul Directiei Financiar — Contabile, pentru identificarea functiilor
sensibile si Intreprinderea actiunilor necesare care si permitd implementarea prevederilor
standardului 4 de control intern “Functii sensibile”.

La nivelul Directiei Financiar — Contabile se analizeazi periodic, lista functiilor sensibile identificate
si sunt elaborate masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care ocupa aceste functii pentru evitarea
afectarii realizérii obiectivelor asumat de cétre aceasta.

6. Reglementiri aplicabile
6.1. Legislatie primara

» Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicati cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Legea Finantelor Publice nr. 500/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

¢ O.M.F.P. nr 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzind
standardele de control intern/managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat cu modificérile si completarile ulterioare;

. O.U.G. nr. 119/1999 privind privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventive, republicati si cu modificarile ulterioare;

. O.M.F.P. nr 1792/2002, pentru aprobarea Normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor institutiilor publice republicati;

. O.MLF.P. nr. 547/ 20.03.2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002;

. Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 119/1999 privind audit intern si
controlul financiar preventiv;

o O.M.F.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv; cu modificérile si completirile ulterioare;

¢ O.M.P.F. nr. 1226/2003 pentru modificarea Normelor tehnologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv, aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

¢ O.M.P.F. nr. 1679/2003 pentru modificarea Normelor tehnologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv, aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

¢ O.M.P.F. nr. 912/2004, pentru modificarea Normelor tehnologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv, aprobate prin O.M.F.P. nr. 522/2003;

o H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, cu modificérile si completarile ulterioare;

¢ O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

aplicare a acestula cu modificarile si completérile ulterioare;



6.2. Reglementiri interne:

¢ Carta Universitétii Politehnica din Bucuresti;

¢ Regulamentul de organizare si functionare a Universititii Politehnica din Bucuresti;

» Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei Financiar — Contabile;

eFisele de post ale persoanelor care sunt implicate in activitatea privind stabilirea strategiilor de.
control si a programelor pentru atingerea obiectivelor, in cadrul Directiei Financiar — Contabile.

7. Descrierea procedurii operationale privind functiile sensibile

7.1. Generalitati

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente -cheie ale controlului intern/managerial:

-Mediul de control - acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor
umane, etica, deontologie si integritate;

-Performanta si managementul riscurilor — acesta subsumeazi problematica managementului legati de
fixarea obiectivelor, planificare, programare si performanta;

~Informarea §i comunicarea — sectiune in care sunt grupate problemele ce tin de crearea unui sistem
informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a
bugetlui, a utilizdrii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea, conservarea si arhivarea
documentelor trebuie avute in vedere;

-Activitdti de control - standardele subsumate acestui element-cheie al controlului intern/managerial
se focalizeazd asupra: documentdrii procedurilor, continuitétii operatiunilor, inregistririi exceptiilor
(abaterilor de proceduri), separdrii atributiilor, supravegherii (monitorizirii);

-Auditarea §i evaluarea - aceastd grupd de standarde priveste dezvoltarea capacititii de evaluare a
controlului intem/managerial in scopul asigurarii continuititii procesului de perfectionare a acestuia.
Din cadrul grupei Mediul de control face parte si Standardul 4 »Functii sensibile" §i cuprinde
probleme legate de organizare, managementul resurselor umane, etici, deontologie si integritate. In
descrierea standardului se specifici faptul cé entitatea publici identifica functiile considerate ca fiind
sensibile si stabileste o politicd adecvatd de rotatie a salariatilor care ocupi astfel de functii.
Standardele de control intern/managerial definite prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
946/2005, republicat, actioneazi interdependent, in functie de corelatiile obiective existente intre ele.
Pentru intdrirea sistemului de control intem/managerial managementul de vérf trebuie si aplice
mésuri care si conducd la valorificarea si maximizarea influentelor potential benefice ale
mterdependentelor dintre standarde. In cazul abordat de prezenta proceduri, standardul 4 “Functii
sensibil”™ si standardul 1 ,,Eticd, integritate" sunt strins corelate, interdependente si asociate.

Se impune ca si pentru Directia Financiar — Contabili sa fie definite, Inregistrate si actualizate acele
functiile sensibile care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice.

Pentru fiecare functie sensibila identificatd este necesar realizarea unei analize de risc, cu instituirea
unor controale corespunzitoare.



7.2. Cerinte generale ale Standardului 4 ,,Functii sensibile"

Ca cerinté generalé, acest standard de control intern/managerial prevede ci in cadrul Directiei
Financiar — Contabile trebuie si se:

- realizeze inventarul functiilor sensibile;

-intocmeasca o listd a salariatilor care ocupi aceste functii sensible

-elaboreze un plan de rotatie a salariatilor care ocupi functii sensibile, astfel incit un angajat si nu fie
activ In acea functie mai mult de 5 ani.

Functia sensibild este consideratd acea functie care prezintd un risc semnificativ in raport cu
obiectivele entitétii, iar planul de rotatie a personalului trebuie si aibi in vedere manifestarea unui
efect minim asupra institutiei si a angajatilor sii.

Managementul la cel mai inalt nivel (presedintele Comisiei) are obligatia instituirii sistemelor de
control care si conduci la tinerea sub control a riscurilor ce pot pune in pericol realizarea obiectivelor
institutiei.

Astfel, acesta coordoneazd procesul de stabilire §i gestionare a functiilor sensibile.

Procesul demareazd cu angajamentul presedintelui Comisiei privind implementarea prevederilor
standardului de control intern/managerial nr. 4, rezultatul acestui proces fiind reprezentat de Lista
functiilor sensibile, lista angajatilor care ocupi aceste functii si planul de rotatie ales.

7.3.Consideratii specifice pentru Standardul 4 “Functii sensibile”

Directia Financiar - Contabild, prin propria evaluare a riscurilor, a identificat factorii de risc pe baza
ciirora trebuie si stabileascd categoriile/tipurile de functii care ar trebui si fie calificate ca fiind functii
sensibile.

Factorii de risc identificati sunt, in principal:

-accesul la resursele materiale, financiare si informationale, farid detinerea unui document de
autorizare;

-activititi ce se exercitd in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

-modul de delegare a competentelor;

-evaluare si consiliere, care pot implica grave consecinte;

-neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinii de munci atribuite;

-lucrul in relatie directé cu cetifenii, politicienii sau terte persoane juridice;

- functiile cu competenti decizionald exclusivi.

Poate fi calificatd ca functie sensibild, acel tip de functie in realizarea careia, existd, in general,
posibilitatea de a produce daune activitétii desfigurate in cadrl Directiei Financiar — Contabile si in
care apar riscuri care pot afecta atingerea obiectivelor stabilite.

Ocuparea unei functii sensibile este posibili daci, din documentarea si verificirile efectuate, rezulti
cd sunt indeplinite, integral, conditiile stabilite Tn acest sens.



Functia sensibild si verificarea antecedentelor (investigatia de securitate) sunt asociate. Spre exemplu,
urmitorii indicatori arati dacd un candidat este vulnerabil sau reprezintd un risc potential pentru
sigurantd, in general:

-antecedente judiciare;

-activitati subversive si/sau antidemocratice;

-simptome de dependents, generatoare de actiuni lipsite de integritate;

-vulnerabilitate financiari;

-supus influentelor din exterior;

-comportament Inselétor, fals si secretos;

-comportament iresponsabil si riscant.

7.4.Procesul de identificare a functiilor sensibile

Printr-o proprie evaluare a riscurilor, in cadrul Directiei Financiar - Contabile s-au identificat o serie
de factori de risc pe baza cérora si se poatd stabilii acele tipuri de functii, care ar trebui si fie
calificate ca fiind functii sensibile.

Poate fi calificatd ca functie sensibila, acel tip de functie in realizarea cireia, existi, in general,
posibilitatea de a produce daune securitatii §i desfasurdrii activitatilor financiar — contabile, in care
apar riscuri care pot afecta realizarea obiectivelor specifice.

Procesul de implementare a prevederilor Standardului 4 implic derularea succesiva a urmitoarelor
etape:

-identificarea functiilor sensibile din cadrul Directiei Financiar ~ Contabile, defalcate pe functii de
conducere/de executie;

-inventarierea functiilor sensibile la nivelul Directiei Financiar ~ Contabile;

-intocmirea listei ce contin functiile sensibile identificate, functii care prezinti riscuri semnificative in
raport cu obiectivele specifice aferente Directiei Financiar — Contabile;

-transmiterea listei cétre Secretariatul Comisiei de monitorizare (Serviciul legislatie si contencios);
-analizarea proiectului de listd a functiilor sensibile de citre presedintele Comisiei si conducatorul
Directiei Informatizare si Resurse Umane (DIRU);

-finalizarea listei functiilor sensibile;

-aprobarea listei functiilor sensibile i a masurilor ce vor fi intreprinse, de cétre conducerea UPB;
-stabilirea inventarierii/revizuirii anuale a functiilor sensibile identificate.

Zonele cu risc fnalt in care se poate manifesta riscul aparitiei unei functii sensibile sunt considerate
urmétoarele:

-executarea operatiunilor si activititilor financiar — contabile;

-organizarea strictd a evidentelor veniturilor pe surse de provenienta si a cheltuielilor pe destinatii
prestabilite/aprobate;

-conformitatea cu normele legale in vigoare aplicabile domeniului financiar —~ contabil, a procedurilor
exixstente si aplicate in cadrul Directiei Financiar — Contabile;

-accesul la informatii confidentiale;

-gestionarea banilor;

-puterea i monopolul;

-garantarea drepturilor/puterilor personalului;

-evaluarea si consilierea;

-achizitia publica de bunuri si servicii;



-performanta individului.

Finalizarea procesului de identificare a functiilor vulnerabile din cadrul Directiei Financiar —
Contabile, presupune gestionarea riscurile identificate, prin una din urmitoarele optiuni:

-separarea aiributiilor (Standardul 18) — misura ce constdi in separarea atributiilor si
responsabilitétilor persoanelor decidente si a angajatilor din cadrul Directiei Financiar — Contabile;
astfel se creazd conditiile ca nici o persoand sau serviciu/birou si nu poati controla toate etapele
importante ale unei operatiuni sau a unei/unor activititi economice; se are in vedere evitarea
executarea, in mod exclusiv individual, a unor operatiuni care determina riscuri semnificative de
integritate. Actiondnd in echipd, este evitat riscul de integritate, prin eroare, fraudi, incalcare a
legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

-rotatia personalului este o politicd a universitétii, potrivit ciireia angajatii cu functii sensibile, dupi o
perioad prestabilitd (de reguld, Sani) schimba functiile; in cadrul Directiei Financiar — Contabile n
se are In vedere ca acestd etapd s fie realizatd cu un efect minim asupra activititii desfasurate si
asupra angajatilor.

-verificarea candidatilor - functiile sensibile impun verificarea antecedentelor, verificarea
candidafilor in timpul procesului de recrutare i selectie diminueazi posibilitatea de a angaja
persoane care, infr-o functie anterioard, nu au demonstrat un comportament integru.

8. Formulare

8.1. Lista functiilor sensibile

LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE

Nr. Domeniu de Denumire F"I';;c;'e sens'b[')l: C;:::Eta::t Factori de ggnsat?:r:la?ja
crt. activitate compartiment conducere | executie sensibili risc riscurilor
1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9




