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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DOCUMENTATE:

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
Elaborat POPA ANAMARIA | Contabil sef, responsabil elaborare | 25.10.2022
proceduri, Compartimentul financiar-
contabilitate-administrativ
1.2, Verificat MARIN IRINA Profesor, Conducitorul 26.10.2022
Compartimentului de management al
unitatii
1.3 Avizat BILBOR DANIELA Director adjunct, 27.10.2022
1.4. Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 28.10.2022

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII DOCUMENTATE:

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile editiei
Nr. ert. g
cadrul editiei revizuita reviziei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I 28.10.2022
2.2
2.3,

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semndtura
crt, difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Aprobare 1 Director CIOFU 28.10.2022
CONSTANTIN

3.2 | Avizare 1 Director adjunct | BILBOR 27.10.2022
DANIELA

3.3 | Verificare 1 Profesor MARIN IRINA 26.10.2022

3.4 | Aplicare 1 CADIR,SECR, Director CIOFU 28.10.2022

FIAD CONSTANTIN
3.5 | Evidenta, 1 SECRETARIAT | Analist MORCOV IOAN | 29.10.2022
Arhivare SCIM programator

3.6 | Informare 1 SECRETARIAT | Secretar sef IFTIME 29.10.2022
NARCISA
CONSTANTINA

4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate Scopul procedurii'
este asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru desfisurarea procesului de stabilire a
functiilor sensibile la nivelul Unitatii, intocmire a inventarului acestora si a listei salariatilor care le ocupa,
descriind modul in care sunt identificate acestea, dar si cum sunt stabilite si implementate actiunile /
masurile / dispozitivele de control. Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa furnizeze asiguriri rezonabile ca
obiectivele si misiunea Unitatii vor fi indeplinite.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:



Procedura este aplicatd la nivelul unitdtii, respectiv la nivelul compartimentului secretariat-informatizare -
SECR din cadrul unititii, pentru identificarea functiilor sensibile si intreprinderea actiunilor necesare care sa
permitd implementarea prevederilor standardului de control intern "Functii sensibile’.

Unitatea analizeazi sistematic, cel putin o datd pe an, lista functiilor sensibile identificate Ia nivelul unitatii
st elaboreazi masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care ocupé aceste funciii.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate In cadrul portofoliului de activititi desfisurate de unitate:
Activitatea procedurati este initiatd de personalul din cadrul unitétii si are la baza stabilirea si gestionarea
functiilor sensibile.

5.3. Listarea principalelor activiti{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati: Functiile
sensibile din cadrul unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date: contabilitate-finanaciar, administrativ

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: contabilitate-finanaciar, administrativ

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activititii: Comisia SC

6. Documente de referinta
6.1. Reglementiri internationale: - Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:

- Legea 53/2003 Codul muncii, republicat;

- Legea 182/2002 privind protectia informafiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare.

0.3. Legislatie secundari:

- OMEC ar. 5447/ 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de Invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut In Codul controlului intern managerial al entitiilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea gi indrumarea metodologici cu privire la
sistemele de control managerial.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unititii;

- Regulamentul Intern al unitétii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri
7.1, Definitii ale termenilor:

Nr. Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste
Crt Termenul termenul
i 2 3
7.1.1 |Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat

pe support de hértie sau In format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2 |Procedurd de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfagoari la nivelul
(proceduri unitétii aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor
generald) dintr-o unitate;

7.1.3 |Proceduri operationald Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard
{(proceduri de la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fard
hucru) aplicabilitate la nivelul Intregii unitati;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se confer un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
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desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate;

7.1.6 |Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ¢ sunt satisficute
cerinjele specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Obiectivul procesului Asigurarea deciziei legale, eficiente si efective asupra functiilor
sensibile din cadrul unititii;
7.1.8 |Element de intrare Procesul de stabilire si gestionare a functiilor sensibile Incepe cu
decizia conducerii cu privire la necesitatea inventarierii acestora;
7.1.9 |Element de iegire Rezultatele finale ale procesului:

- Lista personalului care ocupd functii sensibile.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt Abrevierea Termenul abreviat
I 2 3

7.2.1 [P.S. Proceduri de sistem

7.2.2 |P.O. Proceduri operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 |Ap. Aplicare

7.2.6 |Ah. Arhivare

727 |C8 Compartiment de specialitate

7.2.8 [SCIM Comisia privind monitorizarea Sistemului de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi:
in conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 — Atributii, funetii, sarcini, din OSGG nr.
600/2018, ce grupeazi probleme legate de organizare, misiunea si viziunea unititii de Invitimant
obiective generale si specifice ale unitatii, sarcinile/atributiile postului, identificarea functiilor sensibile pe
baza unor factori de risc, conducerea unititii identifica functiile sensibile si functiile considerate ca fiind
expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o politica adecvata de gestionare a personalului care ocupi
astfe] de functii.
Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse in mod special la coruptie, sunt asociate tuturor
activitatilor privind gestionarea resurselor umane, tehnice, financiare si informationale.
Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor unitatii, trebuie clar definite, Inregistrate si
actualizate. Pentru fiecare functie sensibild identificatd se va realiza o analizd 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 respectivi.
Comisia SCIM din cadrul unitatii, are responsabilitatea de a identifica functiile considerate sensibile,
respectiv acele functii care prezintd un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice
compartimentelor de specialitate si aduc atingere obiectivelor generale ale unitatii.
La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului, care implici de
reguld unul sau mai multi factori de risc, precum:
- functia de casier —risc In gestionarea banilor;
- achizitia publicd de bunuri/servicii/lucrari - risc de conformitate cu normele legale;
- inventarierea — performanta individului magaziner — risc In gestionarea bunurilor materiale
- functia de contabil - neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinii de munca atribuite
Pentru consilierea etici, monitorizarea respectirii normelor de conduitid §i sprijinirea procesului de
inventariere a functiilor sensibile, compartimentul de specialitate din cadrul unitatii, desemneazi o
persoand, numit pe scurt consilier de eticd sau o persoani responsabild pentru functiile sensibile.
Diagrama de proces se elaboreazi pentru o mai buni intelegere a fluxului procesului privind inventarul
functiilor sensibile, elaborarea registrului salariatilor care ocupi functii sensibile si a planului pentru
asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile; diagrama de proces prezinta modalitatea de
bazd pentru descrierea procedurii.
8.2. Documente wutilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:



a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;
b) Lista functiilor sensibile la nivelul unitatii;
c)Registrul cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul unitatii,
d) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul unitétii;
e) Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.
8.2.2. Continutul si relul documentelor:
a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;
b} Lista tfunctiilor sensibile la nivelul unitatii;
¢)Registrul cu salariatii care ocupi functiile sensibile la nivelul unitatii;
d) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul unitétii,
e) Formular solicitare Inscriere in Registrul cu salariatii care ocupi functii sensibile.
8.2.3. Circuitul documentelor:
a) Fisa dc identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedurs, se foloseste la
nivelul fiecdrui compartiment din cadrul unitatii in vederea identificarii functiilor sensibile;
b) Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se Inainteazé cétre comisia
SCIM.
c) Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor si a unitatii;
d} Lista functiilor sensibile se avizeazi de citre presedintele SCIM si se aproba de citre director, s5i se
comunica tuturor compartimentelor din cadrul unitatii;
e) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile 1a nivelul unitatii.
f) Pe baza Listei functiilor sensibile se elaboreazi registrul, conform anexei nr. 3, de citre consilierul de
eticd/persoana responsabild prin selectarea riscurilor ridicate si medii.
g) Dupa elaborare, consilierul de eticd/persoana responsabild va transmite registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la nivelul unitdtii, spre avizare presedintelui SCIM si pentru aprobare
conducdtorului unititii. Dupd aprobare, consilierul de eticd/persoana responsabild va transmite
secretarului SCIM si conducitorilor compartimentelor, pani la data de 15 decembrie a anului precedent
armului Tn care se aplicd inventarierea functiilor, Registrul cu salariatii care ocupi functii sensibile;
Planul pentru asigurarea diminuirii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...Elaborarea
planului la nivelul compartimentului, se realizeazi de citre conducitorul compartimentului, conform
anexei nr. 4, si se transmite la consiliernl de etici/persoana responsabild, pana la data de 31 decembrie a
anufui precedent anului in care se aplici inventarierea functiilor. Consilierul de eticd/persoana
responsabild elaboreazi planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul unititii, prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor. Apoi se transmite planul
cétre secretarul si presedintele SCIM pentru avizare si cétre conducétorul unititii pentru aprobare. Dupd
aprobarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul unitatii,
acesta va fi transmis, pénd la data de 31 ianuarie a anului in care se aplicd inventarierea functiilor, de
citre consilierul de eticd, tuturcr compartimentelor, inclusiv Secretarului SCIM, in vederea
implementarii masurilor stabilite.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;Imprimanti;Copiator;Consumabile (cerneald/toner);Hirtie xerox;Dosare.
8.3.2. Resurse umane:
-Conducitoru! unitétii;Compartimentele previizute in organigrama unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapa ce implicd

urmitoarele activitati:

- la nivelul fiecdrui compartiment de specialitate al unitdtii se aplica figa de identificare a functiilor

sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedurd, in vederea identificdrii functiilor sensibile;

- lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecirui compartiment, se inainteazd citre comisia

SCIM. Comisia SCIM elaboreazi lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor si a unitatii,
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conform anexei nr. 2;

- lista functiilor sensibile se avizeazi de catre presedintele SCIM si se aproba de citre conducitorului
unititii, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul unitatii;

- elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul..., analiza $i aprobarea acesteia se va realiza péni la
data de 30 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor.

b) Elaborarea registrului cu salariatii care acupa functiile sensibile la nivelul unitatii impune realizarea
urmétoarelor activitiiti:

- pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul unititii se elaboreazi registrul salariatilor care ocupi
functii sensibile la nivelul unitdtii, conform Anexei 3, de ciitre consilierul de eticid/persoana
responsabild prin selectarea riscurilor ridicate si medii. Riscurile cu un nivel de sensibilitate scizut
aferente functiilor sensibile se retransmit la compartimente n vederea gestiondrii acestora la nivelul
registrului de riscuri pe compartiment;

- dupé elaborare, consilierul de etici/persoana responsabild va transmite registrul salariatilor care ocupi
functii sensibile la nivelul unitatii, spre avizare presedintelui SCIM si pentru aprobare conducitorului
unititii;

- dupd aprobare, consilierul de etici/persoana responsabili va transmite secretarului SCIM si
conducitorilor compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in care se
aplicd inventarierea functiilor, registrul cu salariatii care ocupi functii sensibile.

c) Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile 1a nivelul
unitétii, presupune:

- elaborarea Planului pentru asigurarea diminuvdrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
compartimentului, de citre conducitorul compartimentului, conform anexei nr. 4, pe baza Registrului
cu salariatii care ocupa functii sensibile, primit de la Consilierul de etici/persoana responsabil;

- in vederea elaboririi Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile se va
tine seama de urmétoarea succesiune;

- identificarea mésurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;

- justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului/rotatia personalului;

- rotatia personalului care ocupa functii sensibile se va aplica numai in cazul In care nu pot fi
identificate i implementate mésuri de control intern eficace in gestionarea riscurilor asociate functiilor
sensibile iar rotatia atributiilor personalului nu se poate aplica;

- transmiterea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile, elaborat la
nivelul compartimentelor, la Cousilierul de eticd/persoana responsabild, péna la data de 31 decembrie a
anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor;

- consilierul de eticd/persoana responsabild elaboreazia Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul unitdtii, prin centralizarea planurilor de la nivelul
compartimentelor, conform anexei nr. 4, pind la data de 15 januarie a anului n care se aplici
inventarierea functiilor;

- transmite Planul ctre secretarul si presedintele SCIM pentru avizare si cdtre conducatorul unitatii
pentru aprobare;

- dupd aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
unititii, acesta va fi transmis, pand la data de 31 ianuarie a anului in care se aplicd inventarierea
functiilor, de citre consilierul de eticd/persoana responsabild, tuturor compartimentelor, inclusiv
Secretarului SCIM, In vederea implementiirii masurilor stabilite;

- in cazul in care misurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente i nu este posibild rotatia
atributiilor personalului, se aplica ca ultima masura rotatia personalului, care si produci un efect minim
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.



9. Responsabilitati
9.1. Conducitorul unitatii
- Aproba procedura;Asigurd implementarea §i mentinerea procedurii.
9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura; Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta proceduri

10. Formular de evidenti a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorolui
editiei reviziei pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 B 7 3]
10.1 28.10.2022 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Nume §f prenume Inlocuitor de | Aviz Data Observatii | Semniitura
Crt conduciitor drept sau
compartiment delegat
SECR Iftime Narcisa
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. . . ... | Semnitu | Data m_trarn mn Semnitura
ex. Compart. Nume gi prenume | Data primirii . vigoare a .
' ra - retragerii . :
- _ proceduril
1 CADIR Marin Irina
2 FIAD Popa Ana Maria
3 SECR Iftime Narcisa
4 CP Popescu Elena
Cristina
13. Anexe
Nr.
Crt Denumirea anexei Elaborat |Aproba | Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 |Fis# de identificare functii sensibile - “ 1 -
13.2 | Lista functiilor sensibile - - -
13.3 | Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile |- - -
’lanul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
13,4 @sociate functiilor sensibile - - -
Formular solicitare inscriere Tn Registrul cu
13.5 [salariatii care ccupa functii sensibile - - -
13.6 {Tabel inventar functii sensibile - - -
Diagrama de proces pentru realizarea procedurii
13.7 |operationale - - -




