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1.SCOPUL PROCEDURII

1.1.Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar
pentru desfésurarea procesului de identificare a functiilor sensibile la nivelul ANMGD, pe
baza inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupi si implementarea
unui plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

1.2.Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa furnizeze asiguriri cd obiectivele ANMGD
privind organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la eficacitatea si
eficienta functionarii, fiabilitatea informatiilor externe/interne si conformitatea cu legile,
regulamentele si politicile interne, vor fi indeplinite.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul ANMGD de citre toate compartimentele, in vederea
identificérii tuturor functiilor sensibile,functii atasate activitatilor privind gestionarea
resurselor umane, financiare si informationale, astfel incét sd se permitd implementarea
prevederilor Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini din Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile i completirile ulterioare.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legislatie primara
Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior;
OUG 57/2019 privind Codul administrativ
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare;
Legea nr. 361/2022 — privind protectia avertizorilor in interes public;

3.2.Legislatie secundara
Ordinul nr. 600/2018 — pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele
de management/control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial; .
CARTA ACADEMIEI NATIONALE DE MUZICA “GHEORGHE DIMA” CLUJ-NAPOCA.
Codul de etica si deontologie profesionala ANMGD;
Regulament Intern al ANMGD

4. TERMINOLOGIE S$I ABREVIERLUTILIZATE IN PROCEDURA

4.1. Definitii

(1) Compartiment - directie generald / directie / serviciu / birou / compartiment cu
coordonator, prevazute in organigrama ANMGD,;

(2) Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si
cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

(3) Functie sensibila - este considerata acea functie in care exista posibilitatea de a produce
daune securititii ANMGD si care prezinta riscuri semnificative in raport cu atingerea
obiectivelor ANMGD;
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(4) Comisia de monitorizare — structurd cu atributii in vederea monitorizirii, coordonarii si
indrumdrii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in cadrul ANMGD;

(5) Masuri de diminuare a riscurilor — in vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se identifica riscurile care vulnerabilizeazi
aceste functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice care au ca drept scop
eliminarea §i/sau diminuarea riscurilor identificate;

(6) Inventarul functiilor sensibile - identificarea acelor functii care prezinta riscuri
semnificative in raport cu obiectivele;

(7) Factorii de risc - accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea
unui document de autorizare; activititi ce se exercita in conditii de monopol, drepturi
exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea i consilierea care pot
implica consecinte grave; achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea
reglementdrilor legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinilor
de munci atribuite, conform figei postului; lucrul in relatie directd cu personae fizice, sau terte
persoane juridice; functiile cu competentd decizionala exclusiva.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nrcrt. | Abrevierea | Termenul abreviat

1 ANMGD ACADEMIA NATIONALA DE MUZICA
“GHEORGHE DIMA”

2 0OSGG Ordinul Secretarului General al Guvernului

3 CM Comisia de monitorizare

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitdti
(1) In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din
OSGG nr. 600/2018, ce grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor
umane, eticd, deontologie si integritate, conducerea ANMGD identifica functiile sensibile si
stabileste o politica adecvatd de gestionare a personalului care ocupi astfel de functii.
(2) Functiile sensibile sunt asociate tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane,
financiare si informationale.
(3) Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor ANMGD, trebuie clar definite,
inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibila identificatd se va realiza o analizi de
risc ce impune: identificarea riscurilor asociate functiei sensibile, probabilitatea, impactul,
nivelul de risc inerent, aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei si masurile de diminuare
a riscului pentru functia respectiva;
(4) Fiecare conducator de compartiment din cadrul ANMGD, 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 ANMGD,;
(5) La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului,
care implica de reguld unul sau mai multi factori de risc, precum:

e Contacte frecvente cu exteriorul institutiei, cu diversele categorii de beneficiari ai

serviciilor publice;
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e Gestionarea fondurilor externe a programelor/proiectelor;

e Gestionarea informatiei — detinerea si utilizarea informatiei, accesul la informatii
confidentiale, gestionarea informatiilor clasificate;

e Gestionarea mijloacelor financiar-contabile;

e Achizitia/gestionarea de bunuri, servicii i lucrari

e Gestionarea si functionarea bunurilor aflate in administrare i a bazei materiale a
unitatii;

e Acordarea unor aprobdri ori autorizatii;

e Gestionarea actelor de studii si a documentelor de evidenta scolaré;

e Indeplinirea functiilor de control, monitorizare, evaluare si consiliere;

Competenta decizionald exclusivi;

Activitati de recrutare si selectie a personalului;

Constatare de conformitate sau incélcare a legii, aplicare de sanctiuni.

Gestionarea situatiilor scolare;

Etica profesionala;

e Atitudini neadecvate functiei de cadru didactic, didactic auxiliar sau personal
administrativ;

(6) In situatia in care, conducitorii compartimentelor nu identifica sau hotiriisc sa nu declare
unele functii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, vor implementa activititi de control
suplimentare aferente riscului in Registrul de riscuri pe compartiment, astfel incét in procesul
de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfisurate in cadrul
compartimentelor sa fie minime.

(7) in situatia, mentionata la pet. 6 conducitorul compartimentului intocmeste o Nota
justificativa, aprobatd de conducerea ANMGD, pe care o transmite Comisiei de monitorizare.
(8) Criteriile care conduc la situatia de la pct 6 sunt acelea in care factorii de risc mentionati
anteriori:

a) sd nu producd daune securitatii ANMGD;

b) s& nu aducd atingere la realizarea obiectivelor generale ale ANMGD.

(9) Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate, ANMGD va tine un registru de
evidentd al autorizatiilor acordate personalului, sub semnitura; fiecare autorizatie se reverifici
ori de céte ori este necesar, astfel incét sd se garanteze cé este conforma standardelor
aplicabile functiei respective.

(10)Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectarii normelor de conduita si verificarea
inventarierii functiilor sensibile conducerea ANMGD desemneazi o persoani, numit pe scurt
consilier de etica.

(11)Diagrama de proces se elaboreaza pentru o mai buna intelegere a fluxului procesului
privind inventarul functiilor sensibile, elaborarea registrului salariatilor care ocupa functii
sensibile si a planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile;
diagrama de proces prezintd modalitatea de bazd pentru descrierea procedurii si este
prezentatd in Anexa 1.

5.2.Modul de lucru
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In vederea implementrii cerintelor generale ale Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini,
referitoare la functiile sensibile atagate tuturor activititilor din cadrul ANMGD, in
conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, se parcurg trei etape, dupd cum urmeaza:
5.2.1. Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapa ce
implica urmatoarele activitati:

a) Emiterea deciziei, de citre presedintele Comisiei de monitorizare, de inventariere anuald a
functiilor sensibile la nivelul tuturor compartimentelor ANMGD;

b) Obligativitatea ca fiecare compartiment din cadrul ANMGD s procedeze la inventarierea
anuald a functiilor sensibile pe baza prezentei proceduri si transmiterea situatiilor la Comisia
de monitorizare;

c) Elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul fiecirui compartiment, pe baza functiilor
sensibile identificate la nivelul acestuia, de catre conducitorii compartimentelor, conform
modelului din Anexa 2. Pentru fiecare functie sensibila identificati se vor mentiona riscurile
asociate acesteia, masurile de control si nivelul de sensibilitate al functiei (minor, moderat sau
major), conform precizarilor Notei din Anexa 2;

d) Compartimentele vor transmite secretarului CM Lista functiilor sensibile, semnate de
conducatorul compartimentului pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an;

e) Secretarul CM centralizeaza Listele cu functiile sensibile de la nivelul compartimentelor,
conform Anexei 2;

f) secretarul CM transmite Lista functiilor sensibile spre avizare presedintelui CM si pentru
aprobare conducerii ANMGD;

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

6.1. Conducitorii compartimentelor

(1) Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si nivelul de
sensibilitate al acestora si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentului;
(2) Elaboreaza Nota justificativa in situatia in care se hotiriste sa nu declare functii sensibile;
(3) Transmit Lista functiilor sensibile cétre secretarul CM;

(4) Identificd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului si elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul compartimentului si il transmit secretarului CM;

(5) Implementeaza masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului, dupé aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul ANMGD;

(6) Evalueaza anual rezultatele implementérii masurilor de diminuare a riscurilor, la nivelul
compartimentului;

(7) Asigura conditiile necesare implementérii prezentei proceduri.

6.2. Secretarul Comisiei de Monitorizare

(1) Centralizeaza informatiile primite de la compartimente si elaboreaza Lista functiilor
sensibile la nivelul ANMGD, pe care o transmite spre verificare consilierului de etica;

(2) Transmite citre presedintele CM Lista functiilor sensibile la nivelul ANMGD spre avizare
si conducerii ANMGD pentru aprobare;

6.3. Presedintele Comisiei de Monitorizare
(1) Analizeaza si avizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul ANMGD;
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(3) Propune modificari si/sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul ANMGD si le
transmite secretarului CM spre conformare;

6.5.Rectorul ANMGD

(1) Emite decizia pentru inventarierea anuald a functiilor sensibile la nivelul ANMGD;

(2) Dispune de intocmirea unui registru de evidenta al autorizatiilor acordate personalului din
cadrul ANMGD, care utilizeaza informatii clasificate;

(3) Aproba Lista functiilor sensibile la nivelul ANMGD.

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1 Diagrama de proces privind inventarierea functiilor sensibile.
Anexa 2 Lista functiilor sensibile la nivelul ANMGD.

8. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 1 2
1 Scopul procedurii operationale
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
5. Descrierea procedurii operationale
6. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activititii
e Anexe, inregistrari, arhiviri
8. Cuprins
9. Lista de difuzare ‘
10. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ‘
operationale
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr | Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
crt. | difuzarii Nr. prenume | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1| Informare/ | electronic | Structuri Sef structura
Aplicare ANMGD
2| Evidenta | 1 Comisia Secretar
monitorizare Comisia
monitorizare
3| Arhivare |1 Comisia Secretar
monitorizare Comisia
monitorizare
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10. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR N CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII OPERATIONALE

Nrert. | Editia sau, dupa Componenta | Modalitatea Data de la care se
caz, revizia in revizuita reviziei editiei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei

0 1 2 3 4
1. | Editia 2 -Anexa nr.1 - 11.12.2025
Revizia 1 - Anexa nr.2
Anexa nr.1 I
Diagrama de proces privind inventarierea functiilor sensibile I
INTRARI
> Acte normative:

Legi,
/ RECTOR /__________ ordine,Standarde

de control intern
managerial, ROF | [~
ROIANMGD [~

Emite decizia de inventariere anuala a
functiilor sensibile
v

Céhducatorii de
compartimente

A

Elaboreaza Solicita clarificari, modificari,
Lista functiilor sensibile/compartiment completari, dupa caz

Secretarul Comisiei de /
| Monitorizare /

A

[

Centralizeaza
Lista functiilor sensibile

y

Presedintele Comisiei de Monitorizare
Avizeaza Lista functiilor sensibile la
nivel de ANMGD
Rectorul aproba







