MINISTERUL EDUCATIEI SI Procedurd operational Editia: I
CERCETARII Identificarea si monitorizarea functiilor Revizia: 1

Colegiul Tehnic "Transilvania" sensibile Pag. 1/10

Cod: PO-02.03 Exemplarnr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA
IDENTIFICAREA S| MONITORIZAREA
FUNCTIILOR SENSIBILE

Editia I, Revizia 1, Data 2025-05-23




MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII

Colegiul Tehnic "Transilvania"
Deva

Procedura operationala

Editia: 1

Identificarea si monitorizarea functiilor Revizia: 1
sensibile Pag. 2/10
Cod: PO-02.03 Exemplarnr. 1

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

Nr.

Elemente privind

Numele si

Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat azrr?:ter Sorin- I pirector Sg2253

2. [verto R

3. | Avizat II\DIIer?ﬁter Sorin- :gzﬁgir?;:lree comisiei de Sg2253

4. |Aprobat airrri‘r?ter Sorin- | conducator entitate (2)22253

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care
dupa caz - se aplica
Nr. AR Componenta . ... .
Ctr.| reviziain revizuita Modalitatea reviziei prevede.rl.le
cadrul sau revizia
editiei editiei
(v} 1 2 3 4
1. |Editial, 2025-03-19
Revizia 0
Dreoscc;’:jeJﬁ? Modificare continut conform reglementarilor
Editia | Bocument'e de legislative in vigoare.; Adaugare: Ordinul nr.
2. Rev'izia' 1 referints aplicabile 5726 din 6 august 2024.; Se adauga anexe 2025-05-23
activitstii P pentru buna desfasurare a activitatii
’ ) procedurate.
procedurale; Anexe

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

Nr. SfCOPNUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
Ll asiicare compartimentele, | conducatori DUBARIU  |2025-
' P . - compartimente LUCIAN 05-23
organigramei in
vigoare
Conducator Demeter 2025-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin |05-23
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Nr. S.COPNUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
3 | Evidents Comisia de secretariatul | MAIER 2025-
' enta monitorizare Shnic a’ comisi€l ) aviNIA 05-23
de monitorizare
. - . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 05-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul de identificare si
monitorizare a functiilor sensibile Th cadrul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplica in cadrul colegiului, fiind necesara la identificarea si monitorizarea
functiilor sensibile.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 78 din 8 mai 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

¢ Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢ Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
é‘ltl;’. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

Control intern
managerial

2. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Conducatorul
3. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
4, Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
5. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . . ! )
sistem si proceduri operationale;
Eroecrigitcj)rnaalé (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
6. (proceduré de unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
P nivelul Tntregii unitati de Tnvatamant;
lucru) ’ ’
Forma actualad a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura 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,
8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de
9. Functie vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor;
Acea functie care prezinta un risc semnificativ de afectare a obiectivelor
10. |Functie sensibila unitatii de Tnvatamant prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane,
materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau frauda;
11. |Frauda inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
' provocarea unei pagube;
Folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii unor interese
personale sau de grup; orice act al unei institutii sau autoritati care are drept
consecinta provocarea unei daune interesului public, in scopul de a promova
12. | Coruptie un interes/profit personal sau de grup, poate fi calificat drept "corupt";
aceasta definire larga a coruptiei este reflectata in legislatia roméaneasca prin
definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul si
cumpararea de influenta, abuzul de functie etc.;
M3suri de in vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru anumite functii
13. |diminuare a sensibile, Tn masura posibilitatilor, se identifica riscurile care vulnerabilizeaza
' riscurilor aceste functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice care
au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea riscurilor identificate;
14 Inventarul Identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in raport cu

functiilor sensibile

obiectivele;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara atributii in
acest sens, sau detinerea unui document de autorizare; activitati ce se
exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de
delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica

15. |Factori de risc consecinte grave; achizitia publica de bunuri, servicii, lucrari, prin eludarea
reglementarilor legale in materie; neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului;
lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;
functiile cu competenta decizionala exclusive etc..

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Pentru o mai buna desfasurare a activitatii, conducerea colegiului identifica functiile sensibile si
functiile considerate ca fiind expuse, Tnh mod special, la coruptie si stabileste o politica adecvata de
gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate tuturor
activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

Demeter Sorin-Marin dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc, centralizarea
acestora la nivelul colegiului si stabilirea unei politici adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea
unor masuri, astfel incat efectele negative asupra activitatilor desfasurate in unitatea de fnvatamant sa
fie minime.

O functie este considerata ca fiind functie sensibila daca prezinta, cel putin, unul din urmatoarele
riscuri:

e risc de frauda sau de coruptie;
e risc semnificativ de afectare a misiunii si obiectivelor colegiului prin utilizarea necorespunzatoare a
resurselor, materiale, financiare si informationale.

Identificarea functiilor sensibile

In cadrul colegiului sunt identificate functiile sensibile pentru fiecare compartiment, acestea fiind
definite clar, inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibila se realizeaza o analiza de risc care
necesita determinarea urmatoarelor informatii:

identificarea riscurilor asociate functiei sensibile;
probabilitatea, impactul si nivelul de risc inerent;
aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei;

masurile de diminuare a riscului pentru functia respectiva.
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Conducatorul fiecarui compartiment are responsabilitatea de a identifica functiile considerate sensibile,
respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice
compartimentului si aduc atingere obiectivelor generale stabilite de entitate.

La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile personalului, care implica de regula unul sau
mai multi factori de risc, precum:

e accesul la informatii confidentiale;

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

activitati ce se exercita Tn 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/lucrari, prin ignorarea reglementarilor legale in materie;
neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei
postului;

e functiile cu competenta decizionala exclusiva.

in situatia in care, conducatorii compartimentelor nu identificid sau hotarasc sa nu declare unele functii
sensibile, atunci, Tn mod obligatoriu, vor implementa activitati de control suplimentar aferente riscului in
Registrul de riscuri pe compartiment, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra
activitatilor desfasurate in cadrul compartimentelor sa fie minime.

Inventarierea functiilor sensibile

Anual, se intocmeste un inventar al functiilor sensibile in cadrul colegiului pe baza factorilor de risc
stabiliti.

Centralizarea functiilor sensibile la nivel de compartiment se realizeaza de catre conducatorii acestora.
Acestia vor aplica un chestionar (Formular anexat prezentei proceduri) cu ajutorul caruia vor identifica
functiile sensibile aferente activitatii desfasurate.

Odata centralizate functiile sensibile la nivel de compartiment, acestea vor fi transmise catre persoana
desemnata de Demeter Sorin-Marin, responsabila de centralizarea functiilor sensibile la nivelul unitatii.

Persoana responsabila cu centralizarea functiilor sensibile va analiza si va stabilii nivelul de risc pentru
fiecare functie si va transmite conducatorului entitatii spre aprobare tabelul cu inventarul functiilor
sensibile (Formular anexat prezentei proceduri). Totodata, acesta va intocmi si Registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile.

Elaborarea Registrului salariatilor care ocupa functii sensibile

Elaborarea Registrul persoanelor care ocupa functii sensibile la nivelul colegiului se efectueaza in baza
listelor cu persoanele care ocupa functii sensibile, primite din partea compartimentelor, de catre
secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare.

Elaborarea masurilor pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile

Elaborarea si implementarea masurilor pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul fiecarui compartiment din cadrul colegiului se realizeaza pe baza listei cu salariatii care
ocupd functii sensibile. In momentul identificarii functiilor sensibile la nivelul compartimentelor se
identifica si riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii si se stabilesc masuri preventive.

Zonele de risc/ariile/activitatile de risc inalt in care se poate manifesta riscul aparitiei functiilor
sensibile sunt considerate, fara a fi limitative, urmatoarele:

e gestionarea informatiei - detinerea si utilizarea informatiei cu caracter operativ, accesul la informatii
confidentiale, gestionare informatii clasificate;
e gestionarea mijloacelor financiare;
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achizitii/gestionarea de bunuri/servicii/lucrari;

activitati de eliberare a unor documente;

indeplinirea functiilor de control, supraveghere, evaluare si consiliere;
competenta decizionala exclusiva;

activitati de recrutare si selectia personalului.

Actualizarea listei functiilor sensibile identificate si a factorilor de risc

Lista functiilor sensibile se actualizeaza ori de cate ori:

* se identifica o zona/arie/activitate cu risc inalt;

e se intervin modificari in structura de personal Tn activitatile/functiile identificate ca fiind sensibile;

e se constata incalcari ale legalitatii si regularitatii in efectuarea unor operatiuni sau in realizarea unor
activitati Tn mod neeconomic, ineficace sau ineficient.

Evaluarea functiilor sensibile

Anual, prin decizie a Demeter Sorin-Marin se dispune evaluarea functiilor sensibile.

Evaluarea functiile sensibile se realizeaza in baza factorilor de risc, rapoartelor de activitate,
sesizarilor, a constatarii abaterii de la normele de etica si integritate. In procesul de evaluare se pot
dispune masuri suplimentare de supraveghere a functiilor sensibile identificate pentru a se asigura ca:

e efectele negative asupra activitatii desfasurate sunt minime;
e salariatii care ocupa aceste functii actioneaza corect, prompt si responsabil.

Monitorizarea functiilor sensibile

Este important pentru conducerea colegiului sa obtina informatii de incredere si de actualitate, la nivel
strategic, tactic si operational, cu privire la functiile sensibile.

Pentru a monitoriza functiile sensibile se pot realiza controale in urmatoarele zone:

e organizatie/cultura;

e organizare administrativa/controale interne;
¢ politica de personal;

e politica de securitate.

In momentul identificarii functiilor sensibile, se identificd si riscurile care vulnerabilizeazd aceste
functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau
diminuarea riscurilor identificate.

Dupa ce Demeter Sorin-Marin stabileste masurile ce urmeaza a fi luate pentru eliminarea si/sau
diminuarea riscurilor care vulnerabilizeaza functiile sensibile, va intocmi Planul de masuri privind
diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile (Formular anexat prezentei proceduri) si va informa si
conducatorii de compartimente pentru punerea lor in aplicare.

in functie de riscurile identificate se stabilesc méasuri de control intern pentru reducerea probabilitatii
de manifestare a riscului sau pentru cresterea probabilitatii de identificare a producerii riscului asociat
functiei sensibile.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
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o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
¢ indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e desemneaza o persoana responsabila cu centralizarea functiilor sensibile la nivelul entitatii;

¢ stabileste masurile pentru eliminarea si/sau diminuarea riscurilor care vulnerabilizeaza functiile
sensibile identificate si le consemneaza in Planul de masuri, formular anexat prezentei proceduri;
¢ aproba documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri.

Conducatorii de compartimente

e identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului prin aplicarea fisei;
e centralizeaza functiile sensibile la nivel de compartiment si le transmit persoanei responsabile de
centralizarea lor la nivelul unitatii de invatamant.

Persoana responsabila de centralizarea functiilor sensibile

e centralizeaza functiile sensibile primite de la conducatorii compartimentelor;
¢ intocmeste tabelul cu inventarul functiilor sensibile, pe care il transmite spre aprobare conducatorului
unitatii de Tnvatamant;
¢ intocmeste Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile, formular anexat prezentei proceduri.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 5 6 7
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Ctr. conducator Sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Semnatura Data Daflai‘ IS;::r: " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 .
procedurii
(v} 1 2 4 5 6 7
11. Anexe
e F-01-P0O-02.03 Model Fisa de identificare a functiilor sensibile
¢ F-02-P0O-02.03 Model Lista functiilor sensibile
e F-03-P0O-02.03 Model Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile
e F-04-P0O-02.03 Model Evaluare functii sensibile
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05-P0O-02.03 Model Plan de masuri privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile
06-PO-0

e F-05-P
¢ F-06-P0O-02.03 Diagrama de proces
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11. Anexe

N

0 00000 oo NNNdNNvooooouUluwWWWwWwWwN



	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ IDENTIFICAREA ȘI MONITORIZAREA FUNCȚIILOR SENSIBILE
	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
	7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
	7.1	Definiţii:
	7.2 Abrevieri

	8. Descrierea procedurii
	Identificarea funcțiilor sensibile
	Inventarierea funcțiilor sensibile
	Elaborarea Registrului salariaților care ocupă funcții sensibile
	Elaborarea măsurilor pentru asigurarea diminuării riscurilor asociate funcțiilor sensibile
	Actualizarea listei funcțiilor sensibile identificate și a factorilor de risc
	Evaluarea funcțiilor sensibile
	Monitorizarea funcțiilor sensibile

	9. Responsabilităţi
	Comisia de monitorizare
	Conducătorul unității de învățământ
	Conducătorii de compartimente
	Persoana responsabilă de centralizarea funcțiilor sensibile

	10. Formulare
	10.1 Formular evidență modificări
	10.2 Formular analiză procedură
	10.3 Formular distribuire procedură

	11. Anexe

	Cuprins

