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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Iéiizf;escu Antoneta Profesor Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.2 Verificat Closca Valentina Responsabil CEAC 08.10.2018
1.3 Avizat kﬁi{gseu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.4 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carl(? Se
Nr. dupa caz aplica
A Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in o
S editiei sau
cadrul editiei AP
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ] . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

3.2 Evidenta,

procedurii
S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, 1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
Aplicare, Comisie Responsabil Comisie

. 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

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

Procedura documenteaza procesul prin care sunt identificate functiile considerate ca fiind sensibile si
stabilirea unei politici adecvate de rotatie a personalului care ocupa aceste functii.

Procedura descrie activitatile necesare aplicarii Standardului “Atributii, functii, sarcini" din cadrul Ordinul
secretarului general al Guvernului.

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea Planului pentru asigurarea rotatiei salariatilor
din functii sensibile.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, 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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de identificare a functiilor sensibile din cadrul institutiei.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea de identificare a functiilor sensibile este atributul managementului din cadrul entitatii, fiind a
patra activitate procedurata in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Activitatea de identificare a functiilor sensibile depinde in primul rand de activitatea de management al
riscurilor.

De activitatea de identificare a functiilor sensibile depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului vital pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 72 din 05/02/2003

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si entitatile publice,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1105 din 26/11/2004

- Legea nr. 182 /2002 privind protectia informatiilor clasificate, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 248
din 12/04/2002

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin nr. 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- 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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
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 entitatii publice:

- Programul de dezvoltare al SCIM

- Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Codul etic al angajatilor din cadrul Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.
13.

Nr.

_ @]
Be®NoeU s wN ey

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Sistem

Document

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

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

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Conducatorul entitatii publice dispune:
- identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc
- centralizarea acestora la nivelul entitatii publice
- stabilirea unei politici adecvate de gestionare a functiilor sensibile prin elaborarea unor masuri, astfel incat
efectele negative asupra activitatilor desfasurate in cadrul entitatii publice sa fie minime

In cadrul unitatii de invatamant se identifica functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o politica
adecvata de rotatie pentru salariatii care ocupa astfel de functii.

Totodatd, se intocmesc urmatoarele documente: inventarul functiilor sensibile, lista cu salariatii care ocupa
functii sensibile, planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat sa nu
activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mai mult de 5 ani atunci cand nu sunt asigurate elemente de control
privind gestionarea functiei sensibile.

Inventarul functiilor sensibile cuprinde, de regula, acele functii care prezinta risc semnificativ in raport cu
obiectivele. Dupa stabilirea inventarului functiilor sensibile, se iau urmatoarele masuri:

- Rotatia cadrelor definita ca o politica potrivit careia angajatii cu functii sensibile schimba functiile dupa o
perioada prestabilita

- Separarea sarcinilor este acea masura care se impune pentru evitarea ca un angajat sa fie supus unor
riscuri semificative de integritate, dar cu toate acestea trebuie evitata executarea in mod individual a unor
operatiuni care determina riscuri semnificative de integritate. Prin munca in echipa este evitat riscul de
integritate prin eroare, frauda, Incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

- Verificarea candidatilor- functiile sensibile impun verificarea antecedentelor.Verificarea
candidatilor in timpul procesului de recrutare si selectie diminueaza posibilitatea de a angaja persoane care, intr-
o functie anterioara, nu au demonstrat un comportament integru.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt Ordinul ministrului finantelor publicei anexele acestuia,
precum si legislatia aplicabila.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate au rolul de a stabili etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea implementarii Standardului “Functii sensibile” din cadrul Ordinul ministrului finantelor
publice, precum si de a se asigura de realizarea acestui obiectiv.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Prezenta procedura va fi destribuita tuturor compartimentelor din cadrul entitatii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Sefii de compartimente

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile activitatii de identificare a functiilor sensibile se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Functiile considerate ca fiind sensibile in cadrul entitatii sunt acele functii care, in exercitarea atributiilor,
prezinta factori de risc cu privire la realizarea obiectivelor entitatii, de regula urmatoarele:

- functii cu acces exclusiv la resursele materiale, financiare si informationale;

- functii care au acces la informatii confidentiale;

- functii implicate in gestionarea banilor, a bunurilor materiale;

- functii prin care se realizeaza achizitii publice;

- functii prin care se realizeaza activitati cu influenta directa asupra cetatenilor, politicienilor si companiilor;

- functii In care titularii acestora se afla in conflict de interese, precum si functii in care riscul de frauda este
semnificativ;

- functia ocupata de superiorul ierarhic al unui salariat care exercita o functie sensibila.

In cursul anului curent, la nivelui fiecarui compartiment din cadrul entitatii, prin grija Responsabilului
SCIM/CEAC in colaborare cu Directorii Executivi, se vor identifica functiile sensibile.

Dupa identificarea functiilor sensibile, se va realiza inventarul functiilor sensibile din cadrul fiecaturi
compartiment si se va comunica Responsabilului SCIM care va intocmi prin centralizare Inventarul functiilor
sensibile din cadrul entitatii, completand Anexa 1 - , Inventarul salariatilor care ocupa functii sensibile,,.

Odata cu transmiterea inventarului functiilor sensibile, directorii executivi vor propune un plan de rotatie a
salariatilor care ocupa functii sensibile.

In cazul in care, datoritd modificarilor aparute in atributiile de serviciu, una din functiile din cadrul
Compartimentelor primeste atributii care duc la transformarea functiei in functie sensibila, seful de
compartiment are obligatia de a comunica responsabilului SCIM despre modificarea aparuta, astfel incat sa fie
modificat inventarul functiilor sensibile cu noua functie.

La nivelul entitatii, managementul de varf va adopta o politica adecvata de rotatie a salariatilor care ocupa
functii sensibile, astfel incat sa se realizeze rotatia persoanelor o data la 5 ani.

Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitatii din cadrul institutiei si a salariatilor.

Masura rotatiei este recomandata a fi utilizata numai in cazul in care acest lucru este posibil, si numai daca nu
pot fi identificate si aplicate alte masuri de control intern care se dovedesc a fi eficace in gestionarea unor riscuri
de acest tip.

In cadrul entitatii se intocmesc:

- inventarul functiilor sensibile;

- lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;

- 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;

- programul de identificare, rotire si monitorizare a functiilor sensibile.

In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de regula, acele functii care prezinta risc semnificativ in
raport cu obiectivele entitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate in primul rand de managementul entitatii.

9. Responsabilitati 1238

9.1. Responsabilul SCIM/CEAC:

- Identifica functiile sensibile, in colaborare cu conducatorii compartimentelor din cadrul entitatii

- Intocmeste Inventarul functiilor sensibile la nivelul entitatii, prin centralizarea propunerilor transmise de
catre toate compartimentele. Monitorizeaza implementarea politicii de rotatie a salariatilor.

- Elaboreaza Programul de identificare, rotire si monitorizare a functiilor sensibile.

- Elaboreaza Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile in cadrul entitatii.

9.2. Conducatorii de compartimente:
- Identifica functiile considerate ca fiind sensibile in cadrul compartimentului.
- Propun planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile in cadrul compartimentului.

9.3. Conducatorul entitatii

- Aproba politica pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile la nivelul entitatii.
- Aproba ,Inventarul salariatilor care ocupa functii sensibile

- Aproba “Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile”

- Aproba “Programul de identificare, rotire si monitorizare a functiilor sensibile”
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. q
departamentului

11. Formular de analiza a procedurii

. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Formular ,Inventarul salariatilor care
ocupa functii sensibile”
Formular “Planul pentru asigurarea
2. rotatiei salariatilor care ocupa functii SCIM
sensibile”
Formular “Programul de identificare,
3. rotire si monitorizare a functiilor SCIM

sensibile”
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