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1. SCOP

1.1. Procedura stabileste un ansamblu standardizat de instructiuni care
reglementeaza procesul de identificare a functiilor sensibile in cadrul ULBS.
Procesul presupune inventarierea functiilor sensibile, intocmirea unui
registru al salariatilor care detin aceste functii, precum si elaborarea planului
pentru reducerea riscurilor aferente functiilor sensibile.

1.2. Implementarea prezentei proceduri asigura un cadru operational coerent
care sa contribuie Tn mod direct la atingerea obiectivelor ULBS.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Procedura este implementatd la nivelul tuturor structurilor organizatorice
ale Universitatii si faciliteaza implementarea si dezvoltarea prevederilor
Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini si a Standardului 8 — Managementul
riscurilor din 0.5.G.G. nr. 600/2018.
2.2. Procedura este aplicabilda tuturor angajatilor ULBS.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

" Legea invdatamantului superior nr. 199/2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

® Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

* Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv (republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare);

» Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

= Carta Universitatii ,Lucian Blaga” din Sibiu si Codul de etica si deontologie
universitara, aprobate de Senatul ULBS prin Hotdrarea nr. 3613/2025 si
avizate de Ministerul Educatiei Si Cercetarii, nr.
560/GP/1391/5G/05.08.2025;

=  Regulament de organizare si functionare al ULBS.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. DEFINITII

Termenul Definitia
Factori de risc Factorii de risc reprezinta elemente, conditii sau
circumstante care favorizeaza aparitia unui risc si care pot
afecta realizarea obiectivelor entitatii.
Accesul la resursele  materiale, financiare si
informationale, fara detinerea unui document autorizat;
activitati ce se exercita in conditii de 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
studenti si terte persoane fizice si juridice; functii cu
competenta decizionala exclusiva.
Functie sensibild Este considerata acea functie care prezinta un risc
semnificativ de afectare a obiectivelor entitatii prin
utilizarea necorespunzatoare sau frauduloasa a resurselor
umane, materiale, financiare, informationale etc.
Gestionarea riscurilorl Masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii
(posibilitatii) de aparitie a riscului si de diminuarea a
consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
obiectivelor, daca riscul s-ar materializa; gestionarea
riscului reprezinta diminuarea expunerii la risc, daca
acesta este o amenintare.
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Procedurad de sistem | Procedura care descrie un proces sau o activitate, care se

(procedurd desfdsoara la nivelul entitatii publice, aplicabil/aplicabild

generald) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica.

4.2. ABREVIERI

Abreviere Termenul
CM Comisia de Monitorizare — Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implementarii
sistemului de control intern managerial, constituita la
nivelul Universitatii ,,Lucian Blaga” din Sibiu

0SGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
PS Procedura de sistem
ULBS Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. GENERALITATI :

Conducerea ULBS, in conformitate cu cerintele Standardului 2 - Atributii, functii,
sarcini si a Standardului 8 — Managementul riscurilor din OSGG nr. 600/2018,
identifica functiile sensibile si adopta o politica riguroasa privind ocuparea
posturilor, prinimplementarea unor masuri eficiente menite sa reduca impactul
negativ asupra desfasurarii activitatilor.

Rectorul Universitatii desemneaza prin decizie scrisa comisia de monitorizare
(CM) de la nivelul ULBS si stabileste un presedinte al acesteia.

5.2 ETAPELE PROCESULUI DE INVENTARIERE A FUNCTIILOR SENSIBILE
Tn vederea aplicdrii cerintelor generale previzute de Standardul 2- Atributii,
functii, sarcini si de Standardul 8 — Managementul riscurilor, in ceea ce priveste
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functiile sensibile asociate activitatilor desfasurate in cadrul ULBS, procesul de
implementare se desfasoara dupa cum urmeaza:

5.2.1 Inventarierea functiilor sensibile

Identificarea functiilor sensibile revine 1n responsabilitatea fiecarui
conducator de structurd, vizand acele functii care, prin natura atributiilor, pot
genera riscuri semnificative in realizarea obiectivelor specifice structurii si pot
afecta atingerea obiectivelor generale ale ULBS.

Tn situatii exceptionale, in care conducdtorul structurii nu identificd sau
decide sa nu desemneze anumite functii drept sensibile, acesta este obligat sa
implementeze masuri suplimentare de control aferente riscului in Registrul de
riscuri al structurii. Scopul acestor masuri este de a limita efectele asupra
activitatilor desfasurate in cadrul structurilor. n astfel de cazuri, conducatorul
structurii respective are obligatia de a redacta o nota justificativa, pe care o va
transmite Comisiei de monitorizare.

Inventarierea functiilor sensibile implica urmatoarele activitati:
a) Presedintele CM dispune inventarierea functiilor sensibile din cadrul
structurilor din ULBS;
b) Conducatorul structurii elaboreaza, pe baza functiilor identificate, Lista
functiilor sensibile (Anexa 1) pentru structura pe care o coordoneaza.
La identificarea functiilor sensibile se tine cont de atributiile personalului,
care presupun prezenta unuia sau mai multor factori de risc, precum:
e accesul la informatii confidentiale;
e accesul la resursele materiale, financiare si informationale;
e achizitii publice de bunuri, servicii, lucrari;
e gestionarea de materiale sau echipamente susceptibile de a fi
utilizate in scopuri personale ori in beneficiul unor terti;
e accesul la numerar sau la resurse usor convertibile in numerar;
e gestionarea de substante/materiale cu acces restrictionat;
e absenta separarii clare a atributiilor;

6
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autorizarea efectuarii de cheltuieli semnificative in cadrul relatiilor
cu terti;

activitati de eliberare/emitere a unor documente;

activitati de recrutare si selectie a personalului;

conflicte de interes asa cum este reglementate de Codul de Etica si
Deontologie Universitara al ULBS;

functiile cu competenta decizionala exclusiva;

orice alte activitati care prezinta un risc semnificativ de frauda.

Pentru fiecare functie sensibila identificata se elaboreaza o analiza de risc
ce include urmatoarele elemente:

identificarea riscurilor asociate functiei sensibile;

estimarea probabilitatii de materializare a riscului;

evaluarea impactului asupra activitatii;

determinarea nivelului de expunere la risc;

aprecierea gradului de sensibilitate a functiei;

stabilirea masurilor de control adecvate pentru gestionarea
riscurilor identificate, responsabilii si termenele.

Fiecare conducdtor de structura din cadrul ULBS actualizeaza
documentatia privind functiile sensibile atat la solicitarea Comisie de
monitorizare, cat si ori de cate ori apar modificari semnificative in
structura organizationala sau in legislatia aplicabilg;

c) Conducatorul structurii transmite secretariatului tehnic al CM Lista
functiilor sensibile (Anexa 1), pana la data de 15 ianuarie a fiecdrui an,
pentru anul respectiv, in vederea inventarierii functiilor.

5.2.2 Elaborare Registrul cu salariatii care ocupd functii sensibile pe ULBS si Planul

de masuri privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe ULBS
Secretariatul tehnic al CM elaboreaza Registrul functiilor sensibile pe ULBS

si Planul de mdsuri privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe
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ULBS, pe baza centralizarii, analizei si prioritizarii nivelului de sensibilitate al
functiilor sensibile incluse in listele transmise de catre structuri.

Documentul se transmite pentru analiza CM, pentru avizare si aprobare CA
si Senatului ULBS.

Dupa aprobarea Registrul functiilor sensibile pe ULBS si Planul de mdsuri
privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe ULBS, acesta se
transmite structurilor, in vederea implementarii masurilor stabilite.

Pentru functiile sensibile, acolo unde natura activitatii permite, se pot aplica
masuri precum rotatia personalului, separarea atributiilor sau controale
suplimentare.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Conducatorii structurilor:

e I|dentifica functiile sensibile;

e Intocmesc Lista functiilor sensibile pe structurd;

e Transmit Lista functiilor sensibile pe structurd secretariatului tehnic al CM.

6.2. Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare:

e Centralizeaza, analizeaza si prioritizeaza nivelul de sensibilitate al functiilor
sensibile identificate;

e Elaboreaza Registrul functiilor sensibile pe ULBS si Planul de mdsuri privind
diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe ULBS;

e Transmite documentul spre avizare si aprobare;

e Transmite structurilor Registrul functiilor sensibile pe ULBS si Planul de
masuri privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe ULBS,
aprobat, in vederea implementarii masurilor stabilite.

6.3. Comisia de Monitorizare:

e Analizeaza Registrul functiilor sensibile pe ULBS si Planul de mdsuri privind

diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe ULBS.
6.4. Presedintele Comisiei de Monitorizare:
e Dispune inventarierea anuala a functiilor sensibile;

8
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6.5

Avizeaza Registrul functiilor sensibile pe ULBS si Planul de mdsuri privind
diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile pe ULBS.

Informatiile rezultate din inventarierea functiilor sensibile se valorifica in
procesul de evaluare a riscurilor de coruptie si in actualizarea Planului de
integritate al ULBS.

7. Prelucrarea datelor cu caracter personal

7.1.

71.2.

Prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul prezentei proceduri se
realizeaza cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal.

Scopurile in care se prelucreaza datele personale se definesc in temeiul
art. 6 alin. (1) lit. (b) si (c) din GDPR, astfel:

a. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor
contractuale asumate de operatorul ULBS in contractele individuale de
munca incheiate cu angajatii acesteia, potrivit legislatiei incidente relatiilor
de munca — temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. b din GDPR;

b. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor care revin
operatorului ULBS, potrivit legislatiei in vigoare, in aplicarea prevederilor
care impun managementul riscurilor de coruptie si stabilirea functiilor
sensibile in cadrul ULBS, precum si obligatiilor legale de arhivare — temei
legal definit la art. 6 alin. (1) lit. c din GDPR.

Durata de pastrare a datelor personale este durata stabilita de legislatia
relevantda mentionata anterior si/sau de duratele definite 1in
nomenclatorul arhivistic al ULBS.
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8. FORMULARE

Numesi | inlocuitor]  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. renume | de drept
Structura P . P " . "
crt. conducator sau |Semnatura | Data | Observatii | Semnatura |Data
structura | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Formular evidenta modificari
. ] Semnatura
Nr.| ... | Data .. Data Nr. pagina Descriere i .
Editia ... . |Revizia .. ey e conducatorului
crt. editiei reviziei modificata | modificare .
structurii
1 2 3 4 5 6 7 8
Formularul de distribuire/difuzare
Data
retragerii N
Nr. Numele si | Data . & . . Data intrarii
Structura : . . ..|Semnatura | procedurii |Semnatura| | .
crt. prenumele| primirii R ) in vigoare
inlocuite
Exemplarul nr.1 se pdstreaza la Secretariatul tehnic la Comisiei de Monitorizare

* Informarea personalului se realizeazd prin transmiterea unei copii scanate a
documentului pe adresa de e-mail si prin afisarea acestuia pe site-ul institutional

10
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9. ANEXE SI DIAGRAMA DE PROCES

" Suportul/
r. : g s :
crt Denumire anexe Codul Loc depozitare | Perioada arhivare
r anexei
Lista functiilor sensibile la
1. ’ Anexa 1

nivelul structurii

Registrul functiilor sensibile pe
ULBS. Planul de masuri privind
2. |, . ) ) P ) Anexa 2
diminuarea riscurilor asociate

functiilor sensibile pe ULBS

11
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Anexa 1

Universitatea , Lucian Blaga” din Sibiu

Facultatea/Structura
Decan/Conducator structura
(numele,prenumele, functia)
(semnatura, data)
Lista functiilor sensibile la nivelul structurii
Nr.| Denumirea Numele si Riscuri paluarea riscului asociat functiilg Nivelul de Masuri Responsabil{ Termen
crt.inctiei sensibil{ prenumele | asociate sensibile sensibilitate privind
persoanei carg functiilor |Probabilitate| Impact |[Expunerepl functiei sensibil¢ diminuarea
detine functia| sensibile scurilor asociat
sensibila nctiilor sensibi
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Note:

1. Nivelul de sensibilitate al functiei sensibile (coloana 7) se stabileste in functie de
expunerea la riscul asociat functiei sensibile (coloana 6) astfel:

Nivel major —9
Nivel moderat — (4-6)
Nivel minor — (1-3)

12
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2. Pentru a evalua Probabilitatea de aparitie a riscului asociat functiei sensibile si
Impactul riscului asociat functiei sensibile se foloseste o scala cantitativa 1, 2, 3,

astfel:
Scazutd/Scazut - 1
Medie/Mediu - 2
Ridicatd/Ridicat - 3

3. Expunerea la riscul asociat functiei sensibile (coloana 6) se calculeaza (coloana

4)X(coloana 5)

13
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Anexa 2
Aprobat,
Rector
Avizat,

Presedinte Comisia de Monitorizare

Registrul functiilor sensibile in cadrul ULBS
Planul de masuri privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile
in cadrul ULBS

Nr.
crt.

Structurd/Numele si
prenumele persoanei care
detine functia sensibilad

Denumirea
functiei
sensibile

Nivelul de
sensibilitate
al functiei

Planul de masuri privind diminuarea
riscurilor asociate functiilor sensibile in
cadrul ULBS

Masuri
privind
diminuarea riscurilor
ciate functiilor sensibi

Responsabili

Termen

Structura 1

Structura n

14
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DIAGRAMA DE PROCES
PRESEDINTELECM PRESEDINTELECM

Dispune inventarierea functiilor sensibile.

v

CONDUCATORII STRUCTURILOR
Identificd functile sensibile la nivelul
structurilor.
intocmesc Lista functiilor sensibile
Transmit Lista functilor sensibile pe
structura secretariatului tehnic al CM.

Y
Lista functiilor

sensibile pe
structura

\ 4

SECRETARIATUL TEHNIC AL CM
Centralizeaza, analizeaza si prioritizeaza
nivelul de sensibilitate al functiilor sensibile.
Elaboreaza Registrul functiilor sensibile pe
ULBS. Planul de masuri pnvind diminuarea
riscunlo asociate functiilor sensibile in

cadrul ULBS

cM
Analizeaza Registrul functiilor sensibile pe
ULBS. Planul de masuri pnvind diminuarea

riscunlor asociate functiilor sensibile pe
ULBS

Modificri NU

sau
completari

15

v

Avizeaza Registrul functiilor sensibile pe
ULBS. Planul de masuri privind diminuarea
riscurilor asociate funcfiilor sensibile pe

uLBS
l

CA
Avizeaza Registrul functiilor sensibile pe
ULBS. Planul de masuri privind diminuarea
riscunlor asociate functilor sensibile pe

ULBS
¥

SENATUL ULBS
Aproba Registrul functilor sensibile pe
ULBS. Planul de masuri pnvind diminuarea
riscunifor asociate functilor sensibile pe

UuLBS
4

Registrul functiilor sensibile
pe ULBS. Planul de masuri
privinddiminuareariscurilor
asociate functiilor sensibile

pe ULBS aprobat

SECRETRIATUL TEHNICAL CM
Transmite structurilor Registrul functiilor
sensibile pe ULBS. Planul de maésuri
privind diminuarea niscurnlor asociate
functiilor sensibile pe ULBS aprobat




