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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 prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Vilcea Lorena Emilia Membru comisie SCIM 20.11.2023 ﬂ[V
2
1.2 | Elaborat Lungu Mihaela Membru comisie SCIM 20.11.2023 ,-./)/‘-/
1.3 | Elaborat Dabre lulia Mariana Membru comisie SCIM 20.11.2023 (%
1.4 | Verificat Popescu Carmen Elena Presedinte comisie SCIM 22.11.2023 2&0
) A
A
=
1.5 | Aprobat Petrescu Magelena Nicolita Director 24.11.2023 L)W

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

/ 7

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 09.12.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 24.11.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Comipartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 3
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Vilcea Lorena Emilia 24,11.2023 ﬂ__,-/
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Lungu Mihaela 24.11.2023 4"} .
P/
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dobre Iulia Mariana 24.11.2023 %
]
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Mustata Nina 24.11.2023 Cé(\
1
‘ —
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Popescu Carmen Elena 24.11.2023 |,
SCIM Y
y
3.6 | Aprobare Didactic Director Petrescu Magelona 24.11.2023 (&;M
Nicolita o
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Mustata Nina f
%
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru desfdsurarea
procesului de stabilire a functiilor sensibile la nivelul Unitatii, Intocmire a inventarului acestora si a listei
salariatilor care le ocupa, descriind modul Th care sunt identificate acestea, dar si cum sunt stabilite si

implementate actiunile / masurile / dispozitivele de control.
Aplicarea prezentei proceduri trebuie sd furnizeze asigurdri rezonabile ca obiectivele si misiunea Unitétii

vor fi indeplinite.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura este aplicatd la nivelul unitétii, respectiv la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii,
pentru identificarea functiilor sensibile si intreprinderea actiunilor necesare care s& permitd
implementarea prevederilor standardului de control intern ,Functii sensibile”,

Unitatea analizeaza sistematic, cel putin o data pe an, lista functiilor sensibile identificate la nivelul unitatii
si elaboreaza masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care ocupa aceste functii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activititi desfisurate

de unitate:
Activitatea procedurata este initiatd de personalul din cadrul unitdtii si are la baza stabilirea si gestionarea

functiilor sensibile.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Functiile sensibile din cadrul unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Tcate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarad la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducdatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7141 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-c unitate;

713 Procedurd operationald (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul ntregii unitati;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document Tn unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢d sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerinteie Comisiei de Monitorizare;

71.7 Obiectivul procesului Asigurarea deciziei legale, eficiente si efective asupra functiilor sensibile din
cadrul unitatii;

7.1.8 Element de intrare Procesul de stabilire si gestionare a functiilor sensibile Tncepe cu decizia
conducerii cu privire la necesitatea inventarierii acestora;

7.1.9 Element de iesire Rezultatele finale ale procesului:

- Lista personalului care ocupé functii sensibile.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedurd operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.26 Ah. Arhivare
7.2.7 S5CIM Comisia privind monitorizarea Sistemului de Control Intern Managerial
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Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, din OSGG nr. 600/2018,

ce grupeazd probleme legate de organizare, misiunea si viziunea unitatii de Tnvdtdmant obiective generale
si specifice ale unitatii, sarcinile/atributiile postului, identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de
risc, conducerea unitatii identifica functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, Th mod special,
la coruptie si stabileste o politicd adecvata de gestionare a personalului care ocupd astfel de functii.

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

Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor unitdtii, trebuie clar definite, inregistrate si
actualizate. Pentru fiecare functie sensibild identificata 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 respectiva.
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 Tn vedere atributiile functionale ale personalului, care implica
de regula unul sau mai multi factori de risc, precum:

- accesul la informatii clasificate / secrete de serviciu;

- accesul la resurse materiale, tehnice, financiare si informationale, fara detinerea unui document de
autorizare;

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

- modul de delegare a competentelor;

- evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave;

- achizitia publica de bunuri/servicii/lucrdri, prin eludarea reglementarilor legale Th materie;

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

- lucruln relatie directd cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;

- functiile cu competenta decizionala exclusiva.

Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate / secrete de serviciu, compartimentul de
specialitate din cadrul uitatii, va tine un registru de evidenta al autorizatiilor acordate personalului, sub
semnatura, fiecare autorizatie se reverificd ori de céte ori este necesar, astfel incat sa se garanteze cd este
conforma standardelor aplicabile functiei respective.

Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectdrii normelor de conduitd si sprijinirea procesului de
inventariere a functiilor sensibile, compartimentul de specialitate din cadrul unitatii, desemneaza o
persoand, numit pe scurt consilier de eticd sau o persoana responsabila pentru functiile sensibile.
Diagrama de proces se elaboreazad pentru o mai buna intelegere a fluxului procesului privind inventarul
functiilor sensibile, elaborarea registrului salariatilor care ocupa functii sensibile si a planului pentru
asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile; diagrama de proces prezintd modalitatea de
baza pentru descrierea procedurii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;

b} Lista functiilor sensibile fa nivelul unitatii;

¢} Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul unitatii;

d) Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la niveful unitatii;
e) Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile la nivelul unitatii;

¢) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul unitati;

d) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul unitétii;
e) Formular solicitare Tnscriere Tn Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

8.2.3. Circuitul documentelor:

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedurs, se foloseste la
nivelul fiecarui compartiment din cadrul unitatii in vederea identificarii functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecdrui compartiment, se Thainteazi catre comisia SCIM.
Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor si a unittii;

c) Lista functiilor sensibile se avizeazad de cétre presedintele SCIM si se aprobi de catre director, si se
comunica tuturor compartimentelor din cadrul unitatii;

d) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul unitatii. Pe baza Listei functiilor sensibile
se elaboreaza registrul, conform anexei nr. 3, de catre consilierul de eticd/persoana responsabila prin
selectarea riscurilor ridicate si medii. Dupa elaborare, consilierui de eticd / persoana responsabild va
transmite registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul unitatii, spre avizare presedintelui
SCIM si pentru aprobare conducatorului unitdtii. Dupa aprobare, consilierul de eticd / persoana
responsabila va transmite secretarului SCIM si conducatorilor compartimentelor, pana la data de 15
decembrie a anului precedent anului Tn care se aplica inventarierea functiilor, Registrul cu salariatii care

ocupa functii sensibile;

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...Elaborarea planului
la nivelul compartimentului, se realizeaza de cétre conducatorul compartimentului, conform anexei nr.
4, si se transmite la consilierul de etica / persoana responsabild, pana la data de 31 decembrie a anului
precedent anului in care se aplicad inventarierea functiilor. Consilierul de etica / persocana responsabild
elaboreaza planul pentru asigurarea diminuadrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul unitatii,
prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor. Apoi se transmite planul citre secretarul si
presedintele SCIM pentru avizare si catre conducatorul unitdtii pentru aprobare. Dupa aprobarea
planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul unitatii, acesta va fi
transmis, pand la data de 31 ianuarie a anului In care se aplicd inventarierea functiilor, de citre
consilierul de etica, tuturor compartimentelor, inclusiv Secretarului SCIM, Tn vederea implementarii
masurilor stabilite.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Inventarierea functiilor sensibile, prin Tntocmirea Listei functiilor sensibile, etapa ce implica
urmatoarele activitati:

- la nivelul fiecarui compartiment de specialitate al unitatii se aplicd fisa de identificare a functiilor
sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedur, Tn vederea identificarii functiilor sensibile;

- lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se nainteaza cdtre comisia SCIM.
Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor si a unitatii, conform
anexeinr. 2;

- lista functiilor sensibile se avizeaza de catre presedintele SCIM si se aprobd de citre conducatorului
unitatii, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul unitatii;

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

b) Elaborarea registrului cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul unitatii impune
realizarea urmatoarelor activitati:

- pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul unitdtii se elaboreaza registrui salariatilor care ocupa functii
sensibile la nivelul unitatii, conform Anexei 3, de catre consilierul de eticd/persoana responsabila prin
selectarea riscurilor ridicate si medii. Riscurile cu un nivel de sensibilitate scazut aferente functiilor
sensibile se retransmit la compartimente Tn vederea gestionarii acestora la nivelul registrului de riscuri
pe compartiment;

- dupd elaborare, consilierul de eticd / persoana responsabild va transmite registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la nivelul unitdtii, spre avizare presedintelui SCIM si pentru aprobare
conducatorului unitatii;

- dupa aprobare, consilierul de eticda / persoana responsabila va transmite secretarului SCIM si
conducatorilor compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului Tn care se
aplica inventarierea functiilor, registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

c) Elaborarea planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul unitatii, presupune:

- elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
compartimentului, de cdtre conducdtorul compartimentului, conform anexei nr. 4, pe baza Registrului
cu salariatii care ocupa functii sensibile, primit de la Consilierul de etica / persoana responsabila;

- In vederea elabordrii Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile se va
tine seama de urmatoarea succesiune;

- identificarea masurilor 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
si implementate mdsuri de control intern eficace Tn gestionarea riscurilor asociate functiilor sensibile iar
rotatia atributiilor personalului nu se poate aplica;

- transmiterea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile, elaborat la
nivelul compartimentelor, la Consilierul de etica / persoana responsabild, pana la data de 31 decembrie
a anului precedent anuluiin care se aplica inventarierea functiilor;

- consilierul de etica / persoana responsabild elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul unitdtii, prin centralizarea planurilor de Ia nivelul
compartimentelor, conform anexei nr. 4, pana la data de 15 ianuarie a anului in care se aplica
inventarierea functiilor;

- transmite Planul catre secretarul si presedintele SCIM pentru avizare si cdtre conducatorul unitatii
pentru aprobare;
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- dupd aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
unitatii, acesta va fi transmis, pand la data de 31 ianuarie a anului in care se aplicd inventarierea
functiilor, de cdtre consilierul de eticd / persoana responsabild, tuturor compartimentelor, inclusiv
Secretarului SCIM, Tn vederea implementarii masurilor stabilite;

- in cazul in care masurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente si nu este posibild rotatia
atributiilor personalului, se aplica ca ultima masura rotatia personalului, care sa produca un efect minim
asupra activitdtii unitatii si a salariatilor, de reguld, la o perioadad de minimum 5 ani.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Th prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Semnatura conducaterului
editiei reviziei Descriere departamentului
a
modificar
i
1 2 3 4 5 7 8
10.1 09.12.2022 -
10.2 l-a 1 24.11.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnaétura Data Observatii
1. SCIM Popescu Carmen 24.11.2023 —]
Elena 1/ ¢
i
2. | Didactic Petrescu 24.11.2023 -
Magelona (J 7~
Nicolita -
/ 7
/
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare | Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Cenform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa de identificare functii sensibile - 1 -
13.2 Anexa 2 - Lista functiilor sensibile - -
13.3 Anexa 3 - Registrul cu salariatii care ocupa functii - -
sensibile
13.4 Anexa 4 - Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor - -
asociate functiilor sensibil
13.5 Anexa 5 - Formular solicitare inscriere in Registrul cu - -
salariatii care ocupa functii
13.6 Anexa 6 - Tabel inventar functii sensibile - -
13.7 Anexa 7 - Diagrama de proces pentru realizarea - -
procedurii operationale
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ......... ... e
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii  ........... ... ... .. ... oL
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii = - - .- e et
4. Scopul procedurii = - .-« oo i e e it
5.Domeniuldeaplicare - ... ... ... i i it e e e
6. Documentedereferinfd . .........c. i i e i e e
7.Definitiisiabrevieri - . .. . oo .o e i e e
8. Descrierea procedurii = - - -« -t i i e e e e e
9. Responsabilitati - ... .. .. . e e e e
10. Formular de evidenta a modificarilor ......... ... . .. . . .
11. Formular de analiza aprocedurii - - ... ... o e e e
12. Listadedifuzareaprocedurii = - ... .. oo i e
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