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

operationale
Elemente privind NUMELE SI PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat LAZARESCU LUMINITA DIRECTOR 9.01.2017
ADJUNCT
1.2 Verificat COAJA GABRIELA MEMBRU COMISIA | 13.01.2017
ELABORARE SI
VERIFICARE
PROCEDURI
1.3. Avizat LAZARESCU ANTONETA VICEPRESEDINTE 13.01.2017
SCIM
1.4. Aprobat PUIU ADRIAN NICOLAE DIRECTOR 16.01.2017

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

Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, Componenta ] o )
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita
editiei
1 2 3 4

2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1

Revizia
...... Editia II
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Aplicare 1 Personal didactic Director Puiu Adrian 16.01.2017
3.2. Aplicare 2 Personal didactic auxiliar Contabil sef Spinu Camelia | 16.01.2017
3.3. Aplicare 3 Personal nedidactic Administrator | Cotlet Cristina | 16.01.2017
3.4. Informare 1 Tot personalul Coordonator Hatnean Liviu | 16.01.2017
CEAC
3.5. Evidenta 1 Secretariat Secretar sef Maga Geta 16.01.2017
3.6. Arhivare 1 Secretariat Secretar sef Maga Geta | 16.01.2017
3.7. | Alte scopuri 1 Management Director adj. Lazarescu 16.01.2017
Luminita

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii operationale este asigurarea unui cadru organizational §i procedural unitar pentru desfasurarea procesului de

inventariere a functiilor sensibile la nivelul entitatii publice, intocmire a inventarului acestora si a listei salariatilor care le ocupa, intocmirea

planului de rotatie a salariatilor care ocupa functiile sensibile, descriind modul in care sunt identificate acestea, dar si cum sunt stabilite si

implementate actiunile/masurile/dispozitivele de control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Procedura este aplicata la nivelul unitétii, respectiv la nivelul tuturor compartimentelor de specialitate din cadrul entitétii , pentru
identificarea functiilor sensibile
Sunt analizeazate sistematic, cel putin o data pe an, lista functiilor sensibile identificate la nivelul institutiei si elaboreaza masurile de
asigurare a rotatiei salariatilor care ocupa aceste functii in conformitate cu planul de rotatie aprobat.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate:
6.1. Reglementari internationale:
- Standardele internationale de management /control intern;
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 182/2002 sunt stabilite obligatii, raspunderi si sanctiuni privind protectia informatiilor clasificate.
6.3. Legislatie secundara:
- Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

[INr. | Termenul | Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care |
lcrt. | | defineste termenul |
| | | |
| 1.| Procedura operationalda | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor |

| | | pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru|
| | | stabilite si a regulilor de aplicat in vederea |

| | | realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul |

| | | procesual |
I I I I
| 2.| Editie a unei proceduri| Forma initiald sau actualizatada, dupa caz, a

| | operationale | unei proceduri operationale, aprobatada si

| | | difuzata |
| | | |
| 3.| Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare |
| | editii | sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a |

| | | mai multor componente ale unei editii a |
| | | procedurii operationale, actiuni care au fost |

| | | aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

INr. | Abrevierea | Termenul abreviat |
lcrt. | I I
| | | |
| 1.| P.O. | Procedura operationald |
| | | |
| 2.| E | Elaborare

| | | |
| 3.1 V | Verificare |
| | | |
| 4.] A | Aprobare |
| | | |
| 5.] Ap. | Aplicare |
| | | |
| 6.] Ah. | Arhivare |
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8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Unitatea scolard identifica functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o politica adecvata de rotatie a salariatilor

care ocupa astfel de functii.
8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:

e inventarul functiilor sensibile;

e lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;

e planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel Incat un salariat sa nu activeze intr-o astfel de functie, de

regula, mai mult de 5 ani;
8.2.2 Modul de lucru:

Modul de lucru

Nr. Etapa Operatiunea
crt.

1 | Definirea functiilor sensibile Functia sensibila este acea functie care prezinta un risc ridicat in raport cu obiectivele
generale si specifice ale unitatii de invatdmant, iar planul de rotatie a personalului intocmit si
aprobat de persoanele stabilite cu aceastd operatiune trebuie sd aiba in vedere manifestarea
unui efect minim asupra activitatilor institutiei si a angajatilor sai.

2 | Numirea comisiei de control intern managerial In vederea aplicarii Ordinului nr.946/2005 se constituie in cadrul Uinititii scolare o structura

formata din persoanele nominalizate prin Decizia directorului care vor monitoriza, coordona

si Indruma metodologic sistemul propriu de control managerial. Prin control se constata

7
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abaterile rezultatelor de la obiectivele propuse, se analizeaza cauzele care le-au determinat si
se dispun masuri corective sau preventive.

Monitorizarea rezultatelor controlului este asiguratd de directorul unitatii. Actiunile
programului sunt coordonate de directorul unitatii.

Cel putin o data pe an se intocmesc rapoarte cu activitatea fiecarui departament, care se supun
aprobarii Consiliului de administratie, in care se stabilesc abaterile de la obiectivele propuse,
masuri ce s-au luat pentru eliminarea riscurilor, stabilirea nivelului acceptabil al riscului,

verificarea raportarii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

Atributiile comisiei de control intern

Cu privire la sistemele de control managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin,
conducdtorii de compartimente asigura:

a) identificarea obiectivelor specifice ale compartimentelor de specialitate derivate din
obiectivele generale ale Inspectoratului Scolar ;

b) identificare actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice;

C) stabilirea procedurilor care trebuie aplicate, in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de
catre executanti, In limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentelor respective;

d) identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilirea actiunilor care sd mentina riscurile in limite acceptabile;

e) inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii care intrd/ies din compartimente,
respective scoala, a procesarilor care au loc, a fluxurilor de comunicare intre

compartimentele din institutie cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte

8
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entitati publice;

f) monitorizarea, realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in
cadrul compartimentului: masurarea si Inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu
obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective etc;

g) evaluarea realizarii obiectivelor specifice;

h) informarea prompta a Comisiei cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate

in cadrul compartimentului;

Atributiile consilierului de eticd cu privire la

stabilirea si inventarierea functiilor sensibile

e Sarcinile comisiei pentru stabilirea si inventarierea functiilor sensibile la nivelul unitatii de
invatamant sunt:

e Identificarea zonelor de risc din cadrul unitatii de invatamant

e |dentificarea factorilor de risc din cadrul unitatii de invatamant

e Stabilirea functiilor sensibile la nivelul fiecarui compartiment si a cadrul unitatii de
invatamant

e Identificarea salariatilor care ocupa functiile sensibile la nivelul cadrul unitatii de invatamant

¢ Intocmirea planului de rotatie pentru salariatii care ocupa functiile sensibile in cadrul unitatii

si pentru care exista posibilitatea de efectuare a acesteia

Demarare a activitatii anuale de inventariere a

functiilor sensibile

Anual presedintele Comisiei decide realizarea inventarului functiilor sensibile la nivelul
unitatii scolare.

Aceasta se realizeaza cu ocazia primei sedinte a Comisiei pentru anul in curs, cand se aproba
si obiectivele institutiei.

Presedintele Comisiei formuleaza totodatd si indrumari privind criteriile ce trebuie aplicate

9
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pentru a realiza un inventar

Identificarea zonelor de risc Pentru a efectua inventarierea functiilor sensibile din cadrul unitatii de invatamant mai intai
au fost identificate zonele de risc inalt din cadrul institutiei. Acestea sunt:

- 1. accesul la informatii confidentiale;

- 2. gestionarea banilor;

- 3. puterea si monopolul;

- 4. garantarea drepturilor;

- 5. evaluarea si consilierea;

- 6. achizitia publica de bunuri/serviicii/lucrari;

- 7. conformitatea cu normele legale;

- 8. performanta individului.

10
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Identificarea factorilor de risc

Factorul de risc poate fi definit ca element care poate prezenta un risc.

Dupa identificarea zonelor de risc au fost stabiliti factorii de risc care necesitd atentie in
cadrul unitatii de invatamant

a) accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document de
autorizare;

b) activitati ce se exercita n conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

c¢) modul de delegare a competentelor;

d) evaluare si consiliere, care pot implica grave consecinte;

e) achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie;
f) neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinii de munca atribuite;

g) lucrul in relatie directa cu cetatenii sau terte persoane juridice;

h) functiile cu competentd decizionala exclusiva.

Inventarierea anuala a functiilor sensibile

Dupa identificarea zonelor de risc si a factorilor de risc se trece la inventarierea functiilor
sensibile din cadrul scolii, stabilind existenta urmatoarele functii sensibile:

-functia de casier/manuitor de valori banesti — risc in gestionarea banilor;

-functia de responsabil cu arhiva- risc- accesul la informatii confidentiale;

- functia de secretar — risc- accesul la informatii confidentiale;

- achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari- risc - conformitate cu normele legale;

-casarea obiectelor de inventar- risc- activitati ce se exercitd in conditii de monopol, drepturi
exclusive sau speciale;

- inventarierea — performanta individului

11
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- magaziner — risc in gestionarea bunurilor materiale
- functia de contabil- neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinii de munca

atribuite.

Intocmirea listei cu functiile sensibile

Fiecare compartiment Intocmeste propunere cu privire la definitivarea Listei functiilor
sensibile si Planul de rotatie la nivelul compartimentului pe care il conduc.

Comisia va centraliza si va intocmi lista cu functiile sensibile pentru unitatatea de invatamant
Lista este vizatd de seful compartimentului resurse umane si este centralizata de consilierul
educativ.

Lista este valabilda un an de la data aprobarii ei. Dupa aprobare, persoanele care ocupa

respectivele functii sunt instiintate de continutul respectivei Liste, prin semnatura.

10

Stabilirea planului de rotatie a functiilor sensibile

Proiectul Planului de rotatie a ocupantilor functiilor sensibile se intocmeste odata cu intomirea
proiectului Listei functiilor sensibile.

Standardul 4 prevede faptul ca un angajat nu va ocupa o functie sensibild mai mult de cinci
ani, in cazul existentei unei exceptii de la aceasta reguld trebuind sa existe o explicatie a
acestei exceptii.

Masura rotatiei este recomandat a fi utilizatd numai in cazul in care nu pot fi identificate si
aplicate si alte masuri de control intern care se dovedesc a fi eficace in gestionarea unor
riscuri de acest tip.Anual, odata cu aprobarea Listei se aproba si Planul de rotatie, avand in

vedere completarea coloanelor referitoare la o functie sensibila.

11

Inregistrarea si aprobarea planului de rotatie

Dupa elaborare, avizare si aprobare a Planului de rotatie a ocupantilor functiilor sensibile

care se face de catre aceleasi functii implicate in procesul de elaborare a Listei functiilor

12
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sensibile,acest plan se inregistraza in registru intrari-iesiri.

12 | Pastrarea documentelor intocmite in cadrul

activitatii de intocmire a planului de rotatie.

Pastrarea documentelor — se face in cadrul unitatii scolare pentru un interval de timp de

minimum 5 ani de la ultima actualizare.

13 | Arhivarea documentelor intocmite

Arhivarea se face cu respectarea prevederilor Nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul

Unitatii de invatamant.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr.crt. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate
0 1 2

> Definirea functiilor sensibile Functia sensibila este acea functie care prezintd un risc ridicat in raport cu
obiectivele generale si specifice ale unitatii de invatdmant.

> Numirea comisiei de control intern managerial Directorul numeste prin decizie persoane ce vor monitoriza, coordona si indruma
metodologic sistemul propriu de control managerial.

> Atributiile comisiei de control intern Monitorizarea , realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se
desfasoara in cadrul compartimentului: masurarea si inregistrarea rezultatelor,
compararea lor cu obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor
corective etc;

> Atributiile consilierului de etica cu privire la | ldentificarea zonelor de risc din cadrul unitatii de invatamant

stabilirea si inventarierea functiilor sensibile
> Demarare a activititii anuale de inventariere a | Anual presedintele Comisiei decide realizarea inventarului functiilor sensibile la

functiilor sensibile

nivelul unitatii scolare.

13
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Identificarea zonelor de risc;

Pentru a efectua inventarierea functiilor sensibile din cadrul unitatii de invatamant

trebuie identificate zonele de risc 1nalt din cadrul institutiei.

Identificarea factorilor de risc

Factorul de risc poate fi definit ca element care poate prezenta un risc.

Inventarierea anuald a functiilor sensibile

Dupa identificarea zonelor de risc si a factorilor de risc se trece la inventarierea

functiilor sensibile din cadrul scolii.

Intocmirea listei cu functiile sensibile

Fiecare compartiment intocmeste propunere cu privire la definitivarea Listei
functiilor sensibile si Planul de rotatie la nivelul compartimentului pe care il

conduc.

Stabilirea planului de rotatie a functiilor sensibile

Proiectul Planului de rotatie a ocupantilor functiilor sensibile se Intocmeste odata

cu intomirea proiectului Listei functiilor sensibile.

Inregistrarea si aprobarea planului de rotatie

Dupa elaborare, avizare si aprobarea Planului de rotatie acesta se va inregistra .

Pastrarea documentelor intocmite in cadrul activitatii

de intocmire a planului de rotatie.

Pastrarea documentelor — se face in cadrul unitatii scolare pentru un interval de

timp de minimum 5 ani de la ultima actualizare.

Arhivarea documentelor intocmite

Arhivarea se face cu respectarea prevederilor Nomenclatorului arhivistic aprobat

la nivelul unitatii de invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Imbunatatirea cunoasterii legislatiei activitatii privind asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru desfasurarea

procesului de stabilire a functiilor sensibile la nivelul unitatii scolare.

Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind identificarea functiilor sensibile si Intreprinderea actiunilor necesare care sa permita

implementarea prevederilor standardului de control intern ‘Functii sensibile’in cadrul unitatii .

14
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Presedintele Comisiei

* Aproba Lista functtiilor sensibile si Planul de rotatie, dupa consultarea cu functiile responsabile desemnate in cadrul acestei proceduri.

Directorul unitaitii

* Avizeaza, in urma verificarii, Lista functiilor sensibile si Planul de rotatie.

* Asigurd conditiile necesare implementarii prevederilor procedurii

Consilierul de etica

* Intocmeste Lista functiilor sensibile si Planul de rotatie la nivelul unitdtii invatamant in baza propunerilor primite de la compartimentele

unitatii

Sefii compartimentelor din cadrul unititii de invataméant

» Intocmesc propunerile privind Lista functiilor sensibile si Planul de rotatie la nivelul compartimentului pe care il conduc

* Asigura conditiile de aplicare a Planului de rotatie

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa EXx. Loc. Per.
1 Lista functiilor sensibile Director 1 personal Secret Perm.
2 Planul de rotatie pentru Director 1
functiile sensibile

15
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11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul PO Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile procedurii operationale )

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

8 Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins
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Anexa 1

Lista functiilor sensibile

Lista functiilor sensibile

Unitatea de Tnvatdmant

Data

(0)

Aprobat, Presedinte Comisie SCMI
(1)

Nr. crt. Denumire compartiment

Functia sensibila

Ocupant functie sensibila Observatii

(@)

(4)

() (6)

Verificat, Intocmit, ... ...

Camp Completarea campului
0 Data la care se elaboreaza si aproba Lista functiilor sensibile
1 Semnatura persoanei care aproba Lista
2 | Numar curent in Lista afunctiei sensibile
3 Denumirea compartimentului in care a fost identificata functia sensibila
4 Denumirea functiei sensibile identificate
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5 Numele si prenumele persoanei care ocupa functia sensibila
6 Observatii
7 Numele, prenumele si semndtura persoanei care verifica Lista (consilier etic a unitatii de invatdmant)
8 Numele, prenumele si semndtura persoanei care intocmeste Lista (conducator compartiment din cadrul unitatii de
invatdmant)
Anexanr. 2

Planul de rotatie pentru functiile sensibile

) Plan de rotatie pentru functiile sensibile Aprobat, Presedinte Comisie SCMI
Unitatea de Tnvatdmant
Data......... 0)............ @

Nr. Denumire Functia Ocupant functie| Data rotatei | Noua functie Noul ocupant al Observatii
crt. compartiment sensibila sensibila ocupata functiei sensibile

) ©) (4) () (6) (7) (8) 9)
Verificat,....... (10) ....
Intocmit, ...... (11)........
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Entitatea publica

Procedura operationala

Stabilirea si inventarierea functiilor sensibile

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 2 din EDITIA I

Exemplar nr.

COMPARTIMENTUL

Cod: P.O. BOO

a

&8>

=
=

Completarea cimpului

Data la care se Intocmeste si aproba Planul de rotatie a functiilor sensibile

Numele prenumele si semnatura persoanei care aproba Planul de rotatie

Numar curent al functiei sensibile

Denumirea compartimentului in care a fost identificata functia sensibila

Denumirea functiei sensibile identificate

Numele si prenumele persoanei care ocupa functia sensibila la momentul intocmirii Planului

Data la care se face rotatia functiei sensibile (odata la 5 ani)

Denumirea functiei pe care o va ocupa salariatul care realizeaza rotatia

Numele si prenumele persoanei care va ocupa functia sensibila dupa efectuarea rotatiei

©O©| O N| o o | Wl N | O

Observatii

[HEN
o

Numele, prenumele si semndtura persoanei care verifica Planul de rotatie (director unitate de invatamant)

[EEN
[EEN

Numele, prenumele si semndtura persoanei care intocmeste Planul (consilier etic al unitatii de Tnvatdmant)
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