PROCEDURA DE SISTEM Editia: II

FUNCTII SENSIBILE Nr.deex.: 2
Heoala Populara de Arte Revizia: -
si Meserii ,, Tiberiu Nr.deex. : -

Bredicenu ,, Brasov

Pagina / din 22

Cod: PS.0 3

Aprobat,
Director,
MORUZ ¥
S $COALA %
POFULARA Z
DE ARTE
U BREDICEANY
Bhagoy -

*

Procedurd de Sistem
FUNCTII SENSIBILE

Cod: PS-03
Editia [ 1], 30.06.2018
Editia [11], Data 18.10.2019

Avizat,
Presedintele SCIM

MORUZ CARMEN

Verificat,
Conducdatorul compartimentului

[financiar-contabil-administrativ

MIRCEA ANGELA

;!/

Elaborat :
Secretar SCM1

MARINOIU BOGDAN-



PROCEDURA DE SISTEM Editia: 11
FUNCTII SENSIBILE Nr.de ex.: 2
Scoala Populara de Arte Revizia: -
si Meserii ,, Tiberiu Nr.de ex. : -
Bredicenu ,, Brasov
Pagina J din 22
Cod: PS. 0}

CUPRINS

Pagina de @arda ..........oviiiiiiiiiiiii e 1

CRTITE s s s 5 R B R S A SRR H St e s s st 2
1. Scopul Procedurii ........coviernienneruininnnernirrerers e e rrnesses e snns 3
2. Domeniul de @pliCare ...........cccooimiiimiereireinseieeseeses e es et 3
3. Documente de TelBriNB ......cuisssnsiriomaresinsmsessssosssmiomssrmrasmorsasssssessensretasstsssnesssst 4
4. Definitii $1 @DIEVIETI....oueuiviiriieiiuieiriireerensseieses ettt enee e e s sans 5
3. Descrierea activithtii 88y Procesului.. .. mimssinimmsiisiin s smmemmimrammesesssssmmss 7
0., BRempoBabIIIIE e mamsmsassorismsssmmrnssses ooy ioonos vt as o 11
Co WRHIIRE oottt tiimonmnhvssssanssesons s oo O e D e i 12
8. Formular de evidenta @ MOdIfiCAIIION ........coueeiveerieeeiniereresesieressersresesserenesesnesesssnsasses 17
9. Formular de analizd @ proCedurii ........coeviveviueuivirieieeieeceicccceevees s e sseseen e essasees 18

10. Formular de diStribuire /difUzZare ........ccocoveereeeeeeeeeseiieeeeeseessessessesssssssessesssessesssss s 19




PROCEDURA DE SISTEM Editia: IT
FUNCTII SENSIBILE Nr.de ex.: 2
Scoala Populara de Arte Revizia: -
si Meserii ,, Tiberiu Nr.deex. : -
Bredicenu ,, Brasov
Pagina 3 din 22
Cod: PS.0%

1. Scopul procedurii

1.1.Scopul procedurii este asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfésurarea procesului de stabilire a functiilor sensibile la nivelul Scolii Populare de Arte si
Meserii "Tiberiu Brediceanu » Brasov, intocmire a inventarului acestora si a listei salariatilor
care le ocupd, descriind modul in care sunt identificate acestea, dar i cum sunt stabilite si
implementate actiunile/masurile/dispozitivele de control.

1.2. Aplicarea prezentei proceduri trebuie si furnizeze asigurdri rezonabile cd obiectivele si
misiunea Scolii Populare de Arte si Meserii *Tiberiu Brediceanu Brasov vor fi indeplinite.
1.3. Dé asiguridri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii.

L.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin
stabilirea unor pasi de derulare a activitatii procedurate.

1.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor.

2. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

2.1. Procedura este aplicata la nivelul Scolii Populare de Arte i Meserii “Tiberiu Brediceanu
" Brasov, respectiv la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Scolii Populare de Arte si
Meserii "Tiberiu Brediceanu ”  Brasov, pentru identificarea functiilor sensibile si
intreprinderea actiunilor necesare care si permitd implementarea prevederilor standardului de
control intern nr. 2 'Atributii, functii, sarcini'.

2.2. Scoala Populard de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu ” Brasov analizeazi sistematic,
cel putin o datd pe an, lista functiilor sensibile identificate la nivelul institutiei.
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3. Documente de referin;i;aglicabile activitatii procedurate

3.1. Legislatie primara

(1)Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificirile ulterioare.

(2)Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

(3)OUG nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ .

3.2. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne

(I)Decizia Scolii Populare de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu ” Brasov privind
constituirea si stabilirea atributiilor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial al Scolii Populare de Arte si
Meserii "Tiberiu Brediceanu ” Brasov

(2)Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltirii sistemului de control managerial al Scolii Populare de
Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu ** Brasov

3.3. Listarea principalelor activitiifi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:

De activitate proceduratd depinde monitorizarea masurilor anticoruptie in cadrul Scolii
Populare de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu ” Brasov.

3.4. Listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre toate compartimentele din cadrul Scolii
Populare de Arte §i Meserii "Tiberiu Brediceanu ™ Brasov.
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4. Definitii

i_abrevieri ale termenilor utilizati in rocedura formalizata

4.1. Defini;ii
L R Mﬁ

Este documentul care com;me toate caracterlstlctle esentiale,
formale ale unui post. in general fisa postului cuprinde:
denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatii cu alte posturi,
cerinfe specifice privind pregitirea, calititile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizdrii obiectivelor individuale
stabilite pentru postul respectiv.

Este elementul primar al structurii organizatorice si
reprezintd ansamblul sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitdgilor si procedurilor ce sunt atribuite si trebuie
indeplinite la nivelul unui loc de munca.

Este cea mai micid unitate de muncd individuala si reprezinta
actiunea ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv
primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard atribuirea
de competente adecvate nu este posibili; de asemenea,
atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

Este ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru
realizarea unei anumite activitdti bine definite, care se
executd periodic sau continuu si care implicad cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Constd in totalitatea atributiilor de o anumita naturd, care
determind procese de munca cu un grad de omogenitate si
similaritate ridicat, cunostintele necesare realizarii activitatii
sunt din domenii limitate, personalul utilizat putdnd avea
astfel o pregatire profesionald sensibil unitard; activitatea
cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor
entitatii.

Reprezintd ansamblul activitdtilor de acelasi gen sau
complementare, vizdnd realizarea unor obiective precis
stabilite.

Este capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru
realizarea sarcinii.

Este obligafia de a indeplini sarcina atribuitd. Prin urmare,
responsabilitatea defineste un raport juridic de obligatie, a
carei neindeplinire atrage sanctiunea corespunzitoare tipului
de raspundere juridica.

| Fisa postului

2 Postul

3 Sarcina

+ Atributia

5 Activitatea

6 Functiunea

7 Competenta

8 Responsabilitatea
9 Functie sensibila

Este acea functie care prezintd un risc semnificativ de
afectare a  obiectivelor institutiei prin  utilizarea
necorespunzitoare a resurselor umane, materiale, financiare
si informationale sau de coruptie sau frauda
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5. Descrierea procedurii de sistem

S.1. Aspecte prealabile, formulare

Standardul 2 ,,Atributii, functii, sarcini" face parte din sectiunea 'Mediul de control' al
codului controlului intern, care cuprinde probleme legate de organizare, managementul
resurselor umane, eticd, deontologie si integritate.

in descrierea standardului se specifica faptul ci entitatea publicd identifica functiile
considerate ca fiind sensibile si stabileste o politica adecvata de rotatie a salariatilor care
ocupd astfel de functii.

Standardele de control intern managerial definite prin ordinul ministrului finantelor
publice nr. 600/2018 actioneazi interdependent, in functie de corelatiile obiective
existente intre ele. Astfel, pentru intdrirea sistemului de control intern managerial,
managementul de varf trebuie sd aplice masuri care si conducd la valorificarea si
maximizarea influentelor potential benefice ale interdependentelor dintre standarde. In
cazul abordat de prezenta procedurd, Standardul 2 ,Atributii, functii, sarcini" si
standardul 1 ,,Etic3 si integritate" sunt strins corelate, interdependente si asociate.

Functiile sensibile ale entitatii publice, respectiv ale compartimentelor sale, trebuie
clar definite, inregistrate si actualizate. Astfel, pentru fiecare functie sensibild identificati
este necesard realizarea unei analize de risc, cu instituirea unor controale corespunzitoare.

Nu toate entititile publice au aceleasi functii sensibile, fiecare conducitor de entitate
avand dreptul si responsabilitatea de a identifica functiile pe care le considerd a fi
sensibile, adicd acele functii care prezintd un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor entitatii.

Nu toate compartimentele entititii au functii sensibile, standardul recomandi ca
bund practicd existenta preocupdrii permanente din partea managementului pentru
identificarea acestora si abordarea unei strategii bazate pe analiza riscurilor.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor ;

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

d) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
unitatii

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;
b) Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor ;
c) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul scolii ;
d)Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
unitatii
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52.3  Circuitul documentelor

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedura,
se foloseste la nivelul fiecarui compartiment din cadrul Scolii Populare de Arte si
Meserii "Tiberiu Brediceanu * Brasov in vederea identificirii functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se Tnainteazi
catre comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor i a institutiei;

¢) Lista functiilor sensibile se avizeaza de catre presedintele SCIM si se aproba de citre
conducatorul institutiei, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei;

d) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul scolii . Pe baza Listei
functiilor sensibile se elaboreazi registrul, conform anexei nr. 3, de citre persoana
responsabild prin selectarea riscurilor ridicate si medii. Dupd elaborare, persoana
responsabild va transmite registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul
institutiei, spre avizare presedintelui SCIM si pentru aprobare conducitorului
institutiei. Dupa aprobare, persoana responsabild va transmite secretarului SCIM si
conducitorilor compartimentelor, in prima luna a anului in curs in care se aplica
inventarierea functiilor, Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile;

e) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
scolii. Elaborarea planului la nivelul compartimentului, se realizeazi de citre
conducatorul compartimentului, conform anexei nr. 4, si se transmite la persoana
responsabild, in prima luna a anului in curs in care se aplica inventarierea functiilor.
Persoana responsabild elaboreazd planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul Scolii Populare de Arte si Meserii prin
centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor. Apoi se transmite planul citre
secretarulsi presedintele SCIM pentru avizare si cétre conducitorul institutiei pentru
aprobare. Dupd aprobarea planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul scolii acestava fi transmis, pana la data de 31 ianuarie a
anului n care se aplicd inventarierea functiilor, de cétre persoana desemnati , tuturor
compartimentelor, inclusiv Secretarului SCIM, in vederea implementirii masurilor
stabilite.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronicd, imprimants, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana responsabild din cadrul $colii Populare de Arte si Meserii "Tiberiu Brediceanu
Brasov cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, comisia de etica al institutiei, secretar
comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie SCIM, conducdtorii compartimentelor,
respectiv din cadrul scolii .
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5.3.3 Resurse financiare
Coté parte din bugetul local, necesard acoperirii cheltuielilor generale ale scolii in

vederea achizitiondrii materialelor consumabile necesare acestei activitatii si asigurarii
serviciilor de intretinere a logisticii.

5.4. Modul de lucru
a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapa ce
implicd urmatoarele activitati:

- la nivelul fiecdrui compartiment de specialitate al institutiei se aplicd fisa de
identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedurd, in
vederea identificarii functiilor sensibile;

- lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecirui compartiment, se inainteazi
citre comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor i a institutiei, conform anexei nr. 2:

- lista functiilor sensibile se avizeazi de citre presedintele SCIM si se aprobd de catre
conducétorul institutiei, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei;

- elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul compartimentelor , analiza si aprobarea
acesteia se varealiza in prima luna a anului curent in care se aplici inventarierea
functiilor.

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

- pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul compartimentelor se elaboreaza registrul
salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul institutiei, conform Anexei 3, de ciétre
persoana responsabild prin selectarea riscurilor ridicate i medii. Riscurile cu un nivel de
sensibilitate scizut aferente functiilor sensibile se retransmit la compartimente in vederea
gestiondrii acestora la nivelul registrului de riscuri pe compartiment;

- dupa elaborare, persoana responsabild va transmite registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul institutiei, spre avizare presedintelui SCIM si pentru aprobare
conducatorului institutiei;

- dupd aprobare, persoana responsabild va transmite secretarului SCIM si conducitorilor
compartimentelor, in prima lund a anului curent in care se aplica inventarierea functiilor,
registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

c) Elaborarea planului pentru asigurarea diminuirii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul compartimentelor , presupune:

- elaborarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul compartimentului, de cétre conducitorul compartimentului, conform anexei nr. 4,
pe baza Registrului cu salariatii care ocupd functii sensibile, primit de la persoana
responsabila;

-in vederea elabordrii Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile se va tine seama de urmétoarea succesiune:

- identificarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;
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- justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului/rotatia personalului;

- rotatia personalului care ocupi functii sensibile se va aplica numai in cazul in care nu
pot fi identificate si implementate masuri de control intern eficace in gestionarea riscurilor
asociate functiilor sensibile iar rotatia atributiilor personalului nu se poateaplica;

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

- persoana responsabild elaboreazd Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul scolii, prin centralizarea planurilor de la nivelul
compartimentelor, conform anexei nr. 4, pand la data de 15 ianuarie a anului in care se aplica
inventarierea functiilor;

- transmite Planul citre secretarul si presedintele SCIM pentru avizare §i cétre
conducitorul institutiei pentru aprobare;

- dupd aprobareaPlanului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul scolii acestava fi transmis, pana la data de 31 ianuarie a anuluiin care se
aplica inventarierea functiilor, de citre persoana responsabili, tuturor compartimentelor,
inclusiv Secretarului SCIM, in vederea implementarii mésurilor stabilite:

- in cazul in care masurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente $i nu este
posibila rotatia atributiilor personalului, se aplica ca ultima masuré rotatia personalului, care
sa producd un efect minim asupra activitatii institutiei si a salariatilor, de reguld, la o perioada
de minimum 5 ani.
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6.  Responsabilititi
- ;C).’ I

Bl

2
1. | La nivelul fiecirui compartiment de specialitate al E
institutiei se aplica fisa de identificare a functiilor sensibile, Ap.
conform anexei nr. 1 la prezenta procedurd, in vederea
identificédrii functiilor sensibile;
2. | Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecirui
compartiment, se inainteaza citre comisia SCIM. Comisia
SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor si a institutiei, conform modelului din
anexa nr. 2;
3. | Lista functiilor sensibile se avizeazi de catre presedintele
SCIM si se aproba de catre conducatorul institutiei, si se
comunicd tuturorcompartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei;
4. | Persoana responsabild elaboreaza registrul salariatilor care
ocupd functii sensibile la nivelul institutiei
5. | Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul
institutiei se transmite spre avizare presedintelui SCIM si
pentru aprobare conducatorului institutiei
6. | Persoana responsabila transmite conducatorilor
compartimentelor, in prima luna a anului in curs in care se
aplicd inventarierea functiilor, Registrul cu salariatii care
ocupa functii sensibile
7. | Conducitorii compartimentelor elaboreazi Planul pentru
asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul fiecdrui compartiment
8. | Conducatorii compartimentelor transmit Planul pentru
asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile,
elaborat la  nivelulcompartimentelor, la persoana
responsabild, in prima lund a anului in curs in care se aplici
inventarierea functiilor
9. | Persoana responsabild elaboreaza Planul pentru asigurarea
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
institutiei
10. | Persoana responsabild transmite Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibil citre
secretarul si presedintele SCIM pentru avizare si citre
conducitorul institutiei pentru aprobare
11. | Dupd aprobare, Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile este transmis tuturor
compartimentelor in vederea implementdrii masurilor
stabilite
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7. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anex

Denumirea
anexei

Elabora-
tor

Nr.de
exempl
are

Aprobat

Difuzare

Arhivare

loc | perioa
-da

Alte

1

2

3 6 7

Anexa | - Fisa de
identificare a
functiilor sensibile

Mircea
Angela

—_—

Moruz
Carmen

Anexanr. 2 — Lista
functiilor sensibile
la nivelul Scolii
Populare de Arte si
Meserii " Tiberiu
Brediceanu
“Brasov

Mircea
Angela

Moruz |
Carmen

Anexa nr. 3 -
Registrul cu
salariatii care
ocupi functii
sensibile la nivelul
Scolii Populare de
Arte si  Meserii
*Tiberiu
Brediceanu”
Brasov

Mircea
Angela

Moruz 1
Carmen

Anexa nr. 4 -
Planul pentru
asigurarea
diminuarii
riscurilor asociate
functiilor sensibile
la nivelul Scolii
Populare de Arte si
Meserii  “Tiberiu
Brediceanu
“Brasov

Mircea
Angela

Moruz 1
Carmen
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Anexa 1 - Fisa de identificare a functiilor sensibile

Compartimentul:... Functia:...

1. Functia permite accesul la informatii secrete de serviciu/ confidentiale ? 1pet.

=0 O
2. Functiaimplicd activititi care presupun gestionarea banilor sau a bunurilor | DA |:I NU [:I
proprietate publicd/privatd a municipiului? 2pet.
3. Activitatea desfagurata presupune exercitareaautoritifii statului? 2pet. DA D NU D
4. Activitatea desfisuratd presupune garantarea drepturilor personalului sau | DA D NU D
cetdtenilor? 1pet. '
5. Activitatea desfasuratd implica evaluarea unor bunuri proprietate publicd/privata a | DA D NU D
municipiului ? 2pet.
6. Functia este implicata in procesul de achizitii publice ? 2 pet. DA l:l NU D
7. Sarcinile de serviciu presupun constatarea conformititii cu prevederile legale? | DA D NU D
1pet.
8. Activitatea desfigurata are influenta directa asupra cetdtenilor si mediului privat ? | DA D NU I:'
2 pet.
9. Activitatea desfisuratd presupune stabilirea performantelor individului (ex. | DA [:I NU D
concursuri pentru ocuparea functiilor publice, evaludri profesionale)? 1pet.
10. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizatd se poate afla intr-un | DA I:l NU D
potential conflict de interese sau riscul de frauda este semnificativ ? 1pet.
11. In subordinea dvs. se afld un salariat care exercitd o functie sensibila 7 1 pet. DA D NU !:l

Grad sensibilitate | (Punctajul se obtine prin adunarea punctelor asociate intrebarilor la care ati raspuns cu “DA” )

Punctaj...
Grad sensibilitate: I:] Scidzut (S): 1-5 pet.
[:I Mediu (M): 6-10 pct.

D Ridicat (R): 11-16 pct.

Bifati/mentionati I:I Rotirea atributiilor care fac postul s devind sensibil
ce masuri ar fi

necesare pentru D Controlul periodic
diminuarea
riscului pentru D

functiile sensibile

Intocmit: Semndtura:

Data:
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Anexa nr. 2 - Lista functiilor sensibile la nivelul Scolii Populare de Arte si
Meserii “Tiberiu Brediceanu ”Brasov

Aprob, Avizat

Conducator institutie. ..

Presedinte Comisia de Monitorizare

Nr...
Lista functiilor sensibile la nivelul...
Nr. | Denumi | Numele si prenumele Riscuri asociate Probabil | Impact | Nivel Nivelul de
crt. rea persoanei care detine | functiilor sensibile itate risc sensibilitate
functiei functia sensibila inerent al functiei
sensibile (col 4x5)
0 1 2 3 4 5 6 7
Data...
Intocmit,
Comisie SCIM..,
NOTA

Riscurile asociate functiilor (coloana nr. 3), probabilitatea de aparitie a riscurilor (coloana nr. 4), impactul
prognozat al riscului (coloana nr. 5) si nivelul de risc inerent (coloana nr. 6) se stabilesc in mod similar
modului de elaborare a Registrului riscurilor. Pentru probabilitate si impact se va acorda punctaj de la
1(minim) la 3 (maxim). Calculul col. nr. 6 se face prin inmultirea punctajului acordat in coloanele nr. 4 si 5.

Pentru stabilirea aprecierii Nivelului de sensibilitate al functiei (coloana nr. 7), pe nivel ridicat (11-16),
mediu (6-10), scizut (1-5), un rol deosebit de important il are, pe ldnga nivelul de risc inerent pentru fiecare
risc, analiza calitativa a zonelor de risc in care pot fi identificate functiile sensibile precum si aprecierea
manageriald. Coloana nr. 7 privind aprecierea Nivelului de sensibilitate al functiei se completeazi in urma
analizei i aprecierii realizate de citre comisia SCIM.
Lista functiilor sensibile pe compartimente i institutie se elaboreazi la nivelul comisiei SCIM.
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Anexa nr. 3 — Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul Scolii

Populare de Arte si Meserii ”Tiberiu Brediceanu ” Brasov

Aprob, Avizat
Conducitor institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...
Registrul cu salariatii care ocupi functii sensibile la nivelul...
Nr. Compartiment/Numele si Denumirea functiei Nivelul de sensibilitate
crt. prenumele persoanei care sensibile al functiei
detine functia sensibild
0 i 2 3
Compartiment 1

ComFartiment i

Data...

Intocmit,

Persoana responsabil
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Anexa nr. 4 — Planul pentru asigurarea diminuiirii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul Scolii Populare de Arte $i Meserii ”Tiberiu Brediceanu
"Brasov

Aprob, Avizat

Conducitor institutie...

Nr...

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociatefunctiilor sensibile la nivelul Scolii

Presedinte Comisia de Monitorizare

Populare de Arte i Meserii “Tiberiu Brediceanu ” Brasov

Nr. Nume si Denumire | Nivelul de Data Masuri de diminuare a Data prevazuti Obs.
crt. prenume a sensibilitate | stabilit | riscului pentru functiile pentru rotatia
functiei al functiei a sensibile si dacd atributiilor
sensibile ca estecazul, personalului/
fiind | justificareaexceptiei de rotatia
functie la rotatiaatributiilor personalului (min.
sensibi personalului/ rotatia 5 ani de la data
la personalului stabilirii pe post),
daci este cazul
0 1 2 3 4 5 6 7

Data...
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8. Formular evidenti modificiri
; st Nr. Semnitura
Nr. E;:"t Data editiei R;::x _ re[\}:?zt?ei pag Descriere modificare conducitorului
crt. : compartimentului
1. 1 | 30.06.2018 .
2 [ 11 | 18.10.2019 I 7

¥
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9. Formular analizi proceduri
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
i Nume gi Inlocuitor
crtr Compal‘ti.ment : ch:fl?:z;::r dg;‘:pt ey
compart. delegat e Data Obs. | Semnitura | Data
i ' : /

1 FINANCIAR - MIRCEA [/ 18.10.2019

CONTABIL - ANGELA //

ADMINISTRATIV /
2 SECRETARIAT PETRIDEAN /{_/ 18.10.2019

LUMINITA
3 | DIDACTIC MURARU i 18.10.2019
GEORGE

4
5
6
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10. Lista de difuzare a procedurii

LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA REVIZIA DIN CADRUL
PROCEDURII DE SISTEM - PS.03 - FUNCTII SENSIBILE

Afisarea pe siteul scolii www.artebrasov.ro — documente — SCIM — proceduri SCIM

5
Scopul = Compar- g Nume si i i
difuzarii 5 £ tiacal Functia iresinng Data primirii | Semnitura
5]
1 o 3 4 5 6 7
Aplicare, 18.10.2019
1 | evidenta si 1 Directiune Director Moruz Carmen
arhivare
Aplicare, Financiar — 18.10.2019
2 | evidenta si 2 contabil — Contabil sef Mircea Angela
arhivare administrativ
Aplicare, Financiar — - 18.10.2019
; ; . Administrator . y
3 | evidenta si 2 contabil — . Mircea Laura i
: R : financiar g
arhivare administrativ (
: T I~ Administrator Ciocodeici 13:10:2015 P ;
4 Aplicare 2 contabil — S Cecilia o
administrativ P U Ay
Financiar — PN 18.10.2019
5 Aplicare 2 contabil — Casier 4
W, : Rodica
administrativ
. Financiar — Muncitor | 18102019 ‘5 ‘/
6 Aplicare 2 contabil — 5 Olteanu Dorin M
s ; calificat &
administrativ
Financiar — ; 18.10.2019
7 Aplicare 2 contabil — Ingrijitor Aldea Mirela . Q{L-Lu “ -
administrativ
Financiar — 18.10.2019
: Z T Sohodoleanu
8. Aplicare 2 contabil — Ingrijitor Boutering
administrativ i
; ; Petridean 18.10.2019
9 Aplicare 2 Secretariat Secretar sef sninita
st 18.10.2019
; s Marinoiu
10 Aplicare 2 Secretariat Analist Bogdan
. 5 Secretariat Referent Turcanu 18.10.2019 )
11 | Aplicare eeretart specialitate Cristian e (‘/
18.10.2019 s
12 | Aplicare 2 Didactic Profesor Grovu Daniela el
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/
. = Apuscisitei 18.10.2019 7
13 | Aplicare 2 Didactic Profesor P ,
Bogdan w O
: . ; Muraru Danie] | 18.10.2019 ) 7
14 | Aplicare 2 Didactic Profesor . ,I|,/ 5
e oy 18.10.2019 =
15 Aplicare 2 Didactic Profesor Varga Laura 4) ok
; S Greavu 18.10.2019 ‘
16 Aphcare 2 Didactic Profesor Roberta
. I Tienovseh 18.10.2019 I ]
17 | Aplicare 2 Didactic Profesor Galina JA!
18.10.2019
18 | Aplicare 2 Didactic Profesor Ostaci Angela 2 //9
a ; 18.10.2019 / -
19 | Aplicare 2 Didactic Profesor Ta;dn;;‘\;?fh' 2
.
_ o Naneg loan | 18102019 777\~
20 Aplicare 2 Didactic Profesor ik /% b\_,\
18.10.2019
: P Somu
21 | Aplicare 2 Didactic Profesor e :
18.10.2019 S
22 | Aplicare 2 Didactic Profesor Luca Ramona M’
) . . Modalca 18.10.2019 /57 g,
23 Aplicare 2 Didactic Profesor Mihaela ] ‘V% —
18.10.2019
24 | Aplicare 2 Didactic Profesor Gliga Ovidiu / —t
N
/ i
) . . Nifureanu 18.10.2019
25 Aplicare 2 Didactic Profesor Alssiades N
. L 7
) o Orghidan 18.10.2019 %
26 Aplicare 2 Didactic Profesor Ris%ang Elefn
; o oo Ferent Roxana | 18:10.2019 ‘-%u,- ;
27 Aplicare 2 Didactic Profesor —Felicia é 1
18.10.2019 A%
28 | Aplicare 2 Didactic Profesor Ion Georgiana ?«_,\_
. Lalir Lovena 18.10.2019 e
. \ (
29 Aplicare 2 Didactic Profesor Alessndi A
18.10.2019 U~ 5
30 Aplicare 2 Didactic Profesor Baboi Sorin g9
lIonescu —Onica | 18.10.2019
31 Aplicare 2 Didactic Profesor Bianca ’
Marcela el
Bt 18.10.2019
: : Vorovenci
32 Aplicare 2 Didactic Profesor Stefania f W\\
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dcit oy Pal Franciska | 18:10.2019 )
33 i 2 Did
Aplicare idactic Profesor Angela Q_y
34 2 Didacti Bich it IS 18.10.2019 \\
Aplicare 1dactic rotesor avelescu Dan y\/
. 18.10.2019
35 Aplicare 2 Didactic Profesor Klein Corina
. AN
. - $eicany 18.10.2019
36 Aplicare 2 Didactic Profesor e N N
‘ - Oprea Frida | 18.10.2019 :
37 | Aplicare 2 Didactic Profesor e ma——n /
18.10.2019 N
38 Aplicare 2 Didactic Profesor Mihalcea Elena U
- 18.102019 |y /
: T Hazarian —
39 Aplicare 2 Didactic Profesor Gabriela W—*—-——.
. . Pepelea 18.10.2019 r
40 Aplicare 2 Didactic Profesor Dioniiis " W
; . Craioveanu 18.10.2019 : -
41 Aplicare 2 Didactic Profesor Paula Codruta M
18.10.2019
42 | Aplicare 2 Didactic Profesor Itigan Mihaela f"‘-«,\
18.102019 | ()7 7
. T Petrovan ;
43 | Aplicare 2 Didactic Profesor Gheorghe %
18.10.201 j f
44 | Aplicare 2 Didactic Profesor Varga Petrisor 9\-%\.[72
18.10.2019 v T
45 Aplicare 2 Didactic Profesor Mattis Teutsch \
18.10.2019 )
46 | Aplicare 2 Didactic Profesor Oprea Marius {4 "-f/t,’L
18.10.2019 p o
47 | Aplicare 2 Didactic Profesor losif ioan Liviu
! P
18.10.2019
48 | Aplicare 2 Didactic Profesor Isac Vlad ¢
18.102019 |
49 | Aplicare 2 Didactic Profesor Ducariu Sena : J?\
2
18.10.2019
50 | Aplicare 2 Didactic Profesor MII:))z%tonga %{/
iana N7 | /
18.10.2019
51 Aplicare ] Didactic Profesor Mathe Elena LA
18.10.2019
52 | Aplicare 2 Didactic Profesor Turcan Violeta %
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_ — Mogut 18.10.2019
53 | Aplicare 2 Didactic Profesor Gheorghita -—bk/
. o Mihai iosif 18.10.2019 " /
54 Aplicare 2 Didactic Profesor Diotatian r,\_‘;
. g Otelea Maria lS.]O.ZO&ﬁd |
55 Aplicare 2 Didactic Profesor Alesianien
18.10.2019
56 Aplicare 2 Didactic Profesor Puiu Carmen @/
18.10.2019 e
57 | Aplicare 2 Didactic Profesor Cranga Mihai ot
A4 |
Geanta 18.10.2019 f
58 | Aplicare 2 Didactic Profesor Chelbea : L
Viorica F i
18.10.2019 ‘ﬁq/
59 | Aplicare 2 Didactic Profesor Mogut Anca /
18.10.2019 2
60 Aplicare 2 Didactic Profesor Zervu Silvia
18.10.2019
61 | Aplicare 2 Didactic Profesor Murza Fivia {\\,\\N
18.10.2019 =
62 Aplicare 2 Didactic Profesor Beczo Laszlo
_ 18.10.2019 9
63 | Aplicare 2 Didactic Profesor Bajka Brigitta ‘. @;{
18.10.2019
64 | Aplicare 2 Didactic Profesor Poparad Sergiu )
18.10.2019 /
. n Hosan-Taras i
65 | Aplicare 2 Didactic Profesor Roxana b)‘l




