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Numele si prenumele

Ciubotaru Mihaela

.Presedinte Comisie Monitorizare

Functia Data Semmn!?

~Luminita § ’ #02.09.20
Elubp t‘aru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 02.09.202 ’
uminita e ' 7% A

Paduraru Vasile Director

Data

editiei / Componenta revizuita
reviziei
23.09.2019 X
- Scopul procedurii
09.09.2020 Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Scopul procedurii; . Domeniul
de aplicare; Documente de
23.02.2022 referinta; Descrierea activitatii
sau procesului;
Responsabilitati

Documente de referint;
31.10.2022 ‘Descrierea activitdtii sau
-procesului
Descrierea activitatii sau
procesului

22.10.2024 “Documente de referintd

02.09.2025 Documente de refex_‘im,‘ﬁ

Lista de difuzare a procedurii

Compartiment

Paduraru Vasile

Ciubotaru Mihaela

Elemente
'Nr. privind
.Crt responsabilii/
: operatiunea
1.1 Elaborat
(1.2 Avizat
:1.3 Aprobat
Nr‘ Numarul
Crt  oditisi/
. reviziei
1 Editial
2 Revizia
3 Editia a Il-a
4 Revizial
5 EditiaalIlla
6 Revizia ]
7 Revizia all-a
Nr. Scopul
ex. difuzarii
1 Aplicaré,
Informare
Aplicare,
2

Luminita

Formular de evidenta a modiﬂcérilo}j _

Modificari législaﬁ\)é
Modificdri legislative

Nume si prenume

02.00.2075

 Avizul
conducatorului

Descrierea modificarii
d compartimentului

X
Modificari legislative conform

-Ordinului nr. 5447/2020 privind

aprobarea Regulamentului-cadru de

‘organizare si functionare a unitéfilor de

invatdmant preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09

~septembrie 2020

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative

Data

primirii

Data

.. intririi In"Semnitura
retragerii

vigoare

.02.09.2025 02.09.2025 02.09.2025

02.09.2025 02.09.2025 02.09.2025
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind identificarea si monitorizarea functiilor sensibile.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la identificarea si monitorizarea functiilor sensibile,

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
proceduratd in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitaii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare
Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invataméntului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invatamant preuniversitar,
aprobata prin Ordinul nr. 6.223/2023, Publicat in Monitorul Oficial nr. 814/2023

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 invdtamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii _ale termenilor:

Nr. -
crt.

10.

11. ¢
:Conducatorul departament:ulm
- (compartimentului)

12.

Termenul

Procedura documentata

‘Procedura de sistem (procedura
~ generala)

Document

Aprobare

-Verificare

CRTAAA AL

Gestionarea documentelor

-Revizie procedura
“Sistem

“Document

Entitate publica

Departament :

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

© @ NeUewIN -

10.

AAD.

Abrevierea

'PS.

PO..

< m

cs

SCIM
EP

Definitii si abrevieri

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

_ ~ Modul speciﬁc de realizare a unei activité;i sau a unui pmcés, editat pe Suport de‘
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem’
51 procedun operaglonale i

Descrie un proces sau o act:mtatc care se desfésoara la mvelul entltétﬁ pubhce
aphcabll/aplxcabllé majontam sau tuturor compammentelor dmtr~o enntate pubhca, 3

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeaza un fapt se confera,

‘un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd
.mdrturie servind la cunoasterea unui fapt | real actual sau din trecut

Conﬁrmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de afi

~de acord cu aphcarea respectxvulul document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovem ohlectxve de catre autontatea
‘desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv,

_‘cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entltai;l pubhce pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin

.procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

arhlvare $l pana la dlstrugerea lor;

Actlunea de modificare respectiv adaugare sau ehmmare a unor mformatn date |
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in mterac;mne

Act prm care se adevereste se constata sau se précomzeazé un fapt se confera,
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta’

madrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau dm trecut

Autoritate pubhcé, institutie publica, compamelsocxetate na;xonala, regie:
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza /administreaza fonduri

~ publice si/sau patnmomu public

Directie Generala Directie, Semcm, Birou, Comparhment N

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

Termenul abreviat

;Procedura de sistem
i Procedura operatxonala

Elaborare

 Verificare _
'Aprobare
~ Aplicare
~“Arhivare
‘;’Compamment de specialitate
*Sistem de control intern/managerial

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Functie sensibilda este consideratd acea functie care prezintd un risc semnificativ de afectare a obiectivelor entitatii prin
utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau frauda.

Elaborarea procedurii de sistem privind functiile sensibile, care cuprinde:
a) Inventarul functiilor sensibile;
b) Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile;
c¢) Planul pentru asigurarea diminuérii riscurilor asociate functiilor sensibile.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, peniru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Comisia SCIM
- Salariatii Institutiei

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducerea unitdtii asigura intocmirea si actualizarea documentului privind misiunea entitédtii publice, a regulamentelor
interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica salariatilor.

Conducatorii compartimentelor entitatii publice au obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de céte ori este cazul, fisele
posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile/Atributiile postului trebuie sa fie clar formulate si strdns relationate cu obiectivele specifice si atributiile
compartimentului.

Conducatorii compartimentelor entitédtii publice trebuie sa identifice sarcinile noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce
revin salariatilor si sa le acorde sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune concreta de lucru.

Conducétorul entitatii publice dispune:
- identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc
- centralizarea functiilor sensibile 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

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate in primul rand de managementul entitatii.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducdtorii de compartimente

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de analiza a procedurii
_Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz ~  Data Observatii = Semnétura
| - compartiment ?
Anexe
i | Denumirea anexei : Elaborator I Aproba _Numar de Arhivare
o ¥ jexempilare;

Crt . _ _
Formular ,Inventarul salariatilor care

~-ocupa functii sensibile”

~Formular “Planul pentru asigurarea

1

2 rotatiei salariatilor care ocupa functii SCIM
sensibile” S —. -
3 ‘Programul de identificare, rotire si SCIM

monitorizare a functiilor sensibile
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazad activitatea de identificare a functiilor sensibile se afla in
dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual.
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Cuprins

Lista rggpopsabil_i_lqr cu elaborarea, veﬁﬁcarea‘ si aprgbgrjga 9dit_iei s_t_l_u:_d_l_lp{; caz, a reviziei in c_:adrgl editiei
Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare . -
Documente de referinta
Definftigiabrevieri e

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabﬂité_l;i - -
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Scoala Gimnaziala, Comuna Piatra Soimului, judetul Neamt
Cod Fiscal: 17123652

Diagrama de proces

Identificarea si monitorizarea functiilor sensibile

Elaborare PS
- Elaborarea PS de catre persoanele desemnate
- Verificarea PS de cétre seful microstructurii

Actualizarea PS in cadrul sedinielor comisiei
- Verificare conformitatii PS

O U U U U U U

( CONFORM: DA
( Implica mai multe structuri / microstructuri: DA
Avizare PS
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PS structurilor / microstructurilor implicate
( Observatii: NU
( Adoptare PS
Difuzare PS

- Originalul PS se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

- Se tranmite PS in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului

intern/managerial

./
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Ve R

"uacc‘éa SCOALA GIMNAZIALA, COMUNA PIATRA SOIMULUI
T ‘ Adresa: str. Cantonului, nr. 33, com, Piatra Soimului, jud. Neamt
Tel/Fax: 0233.296150 email: scoalapiatrasocimului@yahoo.com

N ) din209.2035
PROGRAMUL DE IDENTIFICARE, ROTIRE SI MONITORIZARE A
FUNCTIILOR SENSIBILE
Nr. | Functia | Numelesi | Compartimentul | Grad Sensibilitatea | Controlat | Mod
crt. | sensibila | prenumele sensibilitate prin | de Observatii
| rotire
|
1. | Director | Paduraru Management Scazut Aprobarea Control Nu se aplica
Vasile cheltuielilor, ierarhic,
semnarea audit,
documentelor | rapoarte
o financiare SCIiM -
2. | Director | Ciubotaru Management Scazut Avizare Verificare | Alternarea
adjunct | Mihaela documente, documente, | responsabilitatilor
coordonare rapoarte
activitati periodice
» - administrative
3. | Contabil | Baicu Contabilitate Scdzut Gestionarea Control Control
Claudia fondurilor, incrucisat, compensator,

evidenta verificdri verificare
contabila | trimestriale | periodica -

4. | Secretar | Horciu Ana | Secretariat Scazut Gestionarea Verificdri Preluare
documentelor | periodice, temporara
oficiale sia proceduri atributii
datelor scrise
personale ale
elevilor ]

~ /ﬂ\
Intoc

Responsa

Z(it,
bil SCIM








