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1. Scopul

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. Da asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Stabileste procedura de identificarea a functiilor sensibile si a salariatilor care ocupa functii
sensibile.

1.6.Stabileste politica privind gestionarea funciilor sensibile prin stabilirea principiilor de bazi
legate de structurarea, clasificarea, inregistrarea, controlul si schifarea unei orientiri concise pentru
gestionarea personalului din functiile cheie.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitiii la care se refera procedura:
- identificarca funcfiilor sensibile pe baza inventarului functiilor sensibile si a listei salariatilor care
ocupi aceste funcii sensibile;
- procedura de identificare a funciilor sensibile se aplics la nivelul ficcarei structuri din cadrul
cntitatii;
- stabilirea unei politici adecvate de gestionare a personalului care ocupd astfel de functii.
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2.2. Delimitarea explicitd a activitajii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi desfisurate

de entitatea publica.

Procedura se aplic2 in cadrul entitatii §i priveste activitatea de stabilire a funciilor sensibile sia

persoanelor ce ocupa aceste funciii.

3. Documente de referintid

Legislatie najionala primard (legi. ordonanje de urgenjd):

-Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;
-Legea 182/2002 prnivind protecfia informapiilor clasificate, cu modificarile si completarile

ulterioars;

Legislatie nagjonala secundzar3 (hotirdr de guvern, ordine, etc.):

-Ordin 6002018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice;

4. Definitii §i abrevieri

| (proceduré general3)

| Nr. Termenul Definifia si/sau dac3 este cazul, actul care defineste ,
} Crt termenul (
1 L. Procedur® documentatd | Modul specific de realizare a unei activitAfi sau a unui i
[ proces, editat pe suport hértie sau in format electronic: !
} procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si

f proceduri operationale. |
| 2- Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar3 la T

nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabili majonitifi sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici.

[
&
7

Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se medifics |
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respecdvei |
proceduri sau atunci cdnd modificarile din structure
procedurii depasesc 50% din confinutul reviziel anterioars.

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei edifii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguli. sub 50% din
confinutul procedurii.

| Sistem de control
‘ managerial

_U\

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitifi. {
proceduri, procese §i resurse ce are ca scop implementarea f
controlului managerial. .‘

S

| Comisia

Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare
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metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern
managerial.

» Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea
obiectivelor stabilite.

8. Parti interesate Clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese,
organizatiile cu care institutia interactioneaza.

9. Responsabil de proces Persoan angajaté, autorizata, care trebuie si implementeze
procesul, intr-o maniera precis3, efectivi si eficients, in baza
procedurii emise de cétre definitorul procesului.

10. Obiectivul procesului Asigurarea deciziei legale, eficiente si efective asupra
functiilor sensibile din cadrul institutiei.

11. Element de intrare Procesul de stabilire si gestionare a functiilor sensibile incepe
cu decizia conducerii cu privire la necesitatea inventarierii
acestora.

12. Element de iegire Rezultatele finale ale procesului:

* Lista personalului care ocupa functii sensibile.

13. P.S. Procedura de sistem

14. E Elaborare

135, \' Verificare

16. A Aprobare

17, Ap. Aplicare

18. Ah. Arhivare

19. Ci Controlul intern

20. A, Autoevaluarea

S. Descrierea activitatii sau procesului

5.1. Generalitai

Procedura oferd un cadru de politica privind gestionarea functiilor sensibile prin stabilirea
principiilor de baz legate de structurarea, clasificarea, inregistrarea, controlul §i schitarea unei orientiri
concise pentru gestionarea personalului din functiile cheie.

In acest sens, in cadrul entitatii se intocmesc:

* inventarul functiilor sensibile;

* inventarul salariatilor care ocupa functii sensibile;

* planul de rotatie a personalului;

* sau s¢ dispun misuri suplimentare de control pentru activitaile care prezintal functii sensibile;
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In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezinta riscuri
semnificative in raport cu obiectivele.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienfa documentelor utilizate

- Figa de identificare a functiilor sensibile — Fiecare structura din cadrul primariei;

- Lista functiilor sensibile §i a persoanelor care ocupd aceste functii — consilierul de etica;
- Planul de rotatie a personalului — Primar.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Fisa de identificare a functiilor sensibile — cuprinde o serie de indicatori/factori de risc
care au rolul de a determina daca o functie este sau ar putea fi considerata zona de risc ridicat. Fisa
are rolul de a stabili nivelul de risc pentru o anumita functie considerati ca fiind sensibil;

- Lista functiilor sensibile §i a persoanelor care ocupi aceste functii — centralizarea functiilor
sensibile §i a persoanelor care ocupa aceste functii la nivelul entitatii;

- Planul de rotatie a personalului — cuprinde aspecte cu privire la schimbarea de personal ce
intervine la o anumitd perioadd, pentru o anumita functie consideratd ca fiind sensibild, conform listei
functiilor sensibile.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Ca urmare a identificdrii unei necesité{i de stabilire a functiilor sensibile in cadrul institutiei:

- La nivelul fiecdrei structuri componente din cadrul entitatii se va efectua inventarierea functiilor
sensibile. Conducitorul fiecarei structuri va completa fisa de identificare a functiilor sensibile. Cate o
fisa pentru fiecare functie sensibila din cadrul structurii.

- Consilierul etic, pe baza fiselor de identificare a functiilor sensibile, intocmeste lista functiilor
sensibile §i a persoanelor ce ocupa aceste functii, urméand ca acestea s fie aprobate de citre primar.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale

e biroticd, computere.

e refea internet.

e copiator.

e imprimanta.

o tclefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente §i cu structuri din afara
institugiei.

e papetdrie si tipizate,

5.3.2. Resurse umane
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* Comisia de monitorizare,
* Conduciitori structuri.

* Consilierul de etica.

* Primar,

5.3.3.Resurse financiare
* Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

Conducerea entitafii publice isi identificd functiile sensibile si functiile considerate ca fiind
expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o politicA adecvati de gestionare a personalului care
ocupa astfel de functii.

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

Conducerea entitatii identifica functiile sensibile pe baza inventarului functiilor sensibile si a listei
personalului care ocupi aceste functii sensibile. In situatia in care hotiraste si declare existenta
functiilor sensibile va elabora un plan pentru rotafia personalului la intervale, de reguld, de minimum 3
ani. In situatia in care conducerea entitaii publice hotariste s nu declare unele functii sensibile, atunci.
in mod obligatoriu, va implementa activititi de control suplimentare sau alte masuri pe fluxul procesului
respectiv, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor efectele asupra activititilor desfisurate in
cadrul entitatii si fie minime.

* Functiile sensibile sunt acele functii care prezintd un risc semnificativ, in raport cu atingerea
obiectivelor institufiei.

* Primarul emite indrumdri cu privire la persoanele ce trebuie luate in considerare in inventarul
functiilor sensibile, cdnd o funciie este sau ar putea fi considerati zona de risc ridicat, in
conformitate cu prevederile art. 15 din legea 182/2002, privind protectia informatiilor clasificate,
cu modificérile §i completarile ulterioare.

* O clasificare bazata pe riscuri, determina nivelul de risc, precum si nevoia si nivelul de detaliu la
care ar putea ajunge o investigatie de acest tip.

» Functiile sensibile pot fi clasificate astfel:

Nivel de clasificare Descriere Atribuit

Secrete de stat Functia in care existd posibilitatea de a lua Pentru desfagurarea
cunostin{d despre secrete de stat. serviciului lor, este
Informatiile secrete de stat privesc securitatea | necesar ca anumiti
nationald, prin a céror divulgare se pot angajati sa aiba acces la
prejudicia siguranta nationala §i apirarea tairii. | secrete de stat. Cercul
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angajatilor autorizati, este—i
de obicei, foarte restrans
Secrete de serviciu Functia in care exista posibilitatea de a lua Functii importante in
cunostintd despre secrete de serviciu, care sector
privesc informatiile a ciror divulgare este de
naturd sa determine prejudicii unei persoane
juridice de drept public sau privat.

* Pentru inventarierea functiilor sensibile se utilizeazs 0 metodd de management al riscului, in care
se ia in considerare att impactul, cat si probabilitatea manifestarii riscului. Zonele cu risc crescut
sunt, in general, urmitoarele:

© Accesul la informaii confidentiale;

o Gestionarea banilor;

o Puterea §i monopolul;

o Garantarea drepturilor/puterilor;

o Evaluarea §i consilierea (cu consecinte majore);

© Achizifia publica de bunuri/servicii/lucrri;

o Conformitatea cu normele legale;

o Activitdfi cu influenta direct asupra politicienilor, companiilor, institutiilor, etc.;

o Performanta individului.

* Efectuarea inventarului:

o Conducatorul fiecarei structuri completeaza Jisa de identificare a funcyiilor sensibile la nivelul
structurii respective;

o Consilierul de eticd din cadul entitatii face inventarierea functiilor sensibile;

o In urma inventarierii, acesta intocmeste un proiect de listd cu functii sensibile;

o Proiectul de lista este prezentat presedintelui comisiei de monitorizare, care o verificd din punct de
vedere al conformitatii cu legislatia aplicabila $1 0 avizeaza;

o Primarul aprobi lista cu functiile sensibile identificate in cadrul institutiei.

» Riscuri §i control
o Cu privire la funciiile sensibile, se pot realiza controale in urmatoarele zone:
e Organizatie/culturs;

 Organizare administrativd/controale interne;

¢ Politica de personal;

¢ Politicd de securitate;

o Controalele pot fi aplicate.la urmatoarele niveluri:

7
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e Culturs;

e Structuri;

e Proces.

© Controalele la nivelul culturii organizatiei sunt cel mai probabil si se produci in cadrul
mediului de control. Aceste controale bldnde (soft controls) sunt la fel de importante ca si cele
aplicate pe alte niveluri, cum ar fi: la nivel de structurd sau proces (hard controls). Este
important3 dezvoltarea culturii necesare abordarii aspectelor legate de functiile sensibile.

o Functiile sensibile necesiti examinarea antecedentelor.

© Examinarea candidatilor, in timpul procesului de recrutare si selectie, previne posibilitatea de a
fi acceptati candidati care, in pozitiile anterioare, au demonstrat un caracter non-integru.

* Managementul informatiei pentru monitorizare si control
o Este important pentru conducerea institutiei si obtind informatii de incredere si de actualitate, la
nivel strategic, tactic si operational, cu privire la functiile sensibile:

Nivel Informatii
Strategic/tactic Informatii la nivel de reglementare cu privire la inventarul
' functiilor sensibile din Romania.
Operational | Schimbiri in functie §i numele de pe lista functiilor sensibile din
cadrul institufiei si in lista cu salariatii care ocupa functii sensibile.

Rezultatele activitatii se raporteazi la:

- gradul de realizare a indicatorilor de performanti asociati acestei activitati;

- furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii acestora;
- identificarea masurilor de imbunatitire.
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6. Responsabilititi

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/ actiunea
(operatiunea)

Conducator
structura

Consilierul
de etica

Presedintele
comisiei de
monitorizare

Primar

Consilie-
rul de
etica

Completarea
Fisei de
identificare a
functiilor
sensibile

Intocmirea
proiectului de
listd cu functiile
sensibile

Verificarea
listei cu
functiile
sensibile

Aprobarea listei
cu functiile
sensibile

Arhivarea
documentelor
rezultate din
derularea
procesului de
stabilire a
functiilor
sensibile

AH.

Scanat cu CamScanner



COMUNA RECEA

TOATE COMPARTIMENTELE

PROCEDURA DE SISTEM

FUNCTIILE SENSIBILE

COD: PS- 04

PRIVIND

Editia: 1
Nr. deex. 1

Revizia 3 Nr. de
ex.1

Pagina 10 din 17

Exemplar nr. |

7. Formular eviden{d modificiri

Nr. si data Nr.sidata | Nr. componentei unde | Descrierea modificarii Avizul
editiei reviziei s-a efectuat conducitorului
modificarea compartimentului
in cadrul céruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4
Edijia 1 - Revizia0- | - -
12.10.2016 12.10.2016
Editia 1 — Revizia 1 — Pct. 1,2,3,6,8 Actualizarea documentelor
11122017 | 11.12.2017 eengiens. Modifca,
adaugiri si suprimari
conform modificarilor
legislative.
Editia 1 — Revizia 2 — Pct. Conform OSGG
22.06.2020 22.06.2020 1,2,3,6,89 600/2018
Editia 1 — Revizia 3 — Pct85si9 Actualizarea comisiei
22.06.2020 22.06.2020

8. Formular analizi proceduri

Denumirea Numele §i prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului i presupune data si precizarea explicita a
. care exprima inlocuitorului de drept semnitura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Comisia de Buduna Maria 21.08.2024 -
monitorizare
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semniitura
crt. difuzirii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate Secretar Buduna Maria | 21.08.2024
1 ol » I ] /
compartimentele General /, 0
i
Vi
Consilier

10
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Informare

Conducere

\SPrimar

Pana Marin
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93

Evidenta

Comisia de
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Presedintele
Comisiei de
monitorizare

SvOUNA MARIA

S1.08.2024

9.4.

Arhivare

Comisia de
monitorizare

Secretariatul
tehnic al

Cirstea
Mariana Sorina

21.08.2024
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Figh de identificare a funciitlor sension.

Compartimentul: PRSI cxirmsomommmemmmmencxes —_—

....................................

1. Funcyia permite aceesul la informatii confidentiale?Zpet. ' DA =

!

2. Functia implicd activitafi care presupun gestionarea banilor |

g . DA T
- sau a bunurilor materiale? 3 pct.
| 3. Activitatea desfasuratd presupune exercitarea puterii sau | e
| autoritafii statului? 3 pct. o
i
4. Activitatea desfasuratd presupune garantarea drepturilor | s o

personalului sau cetatenilor? 2 pct.

5. Activitatea desfasuratd implicd evaluarea unor active |
existente sau aflate in curs de realizare, cu implicatii majore; | DA T
actiuni de evaluare legate de privatizari? 3 pct.

|
|
6. Functia este implicata in procesul de achizitii publice? 3 '

pct.

pct. | DA C

i
7. Sarciniile de serviciu presupun constatarea conformititii cu ‘ _
prevederile legale? 2 pet. g 3

|
8. Activitatea desfasuratd are influentd directd asupra | N
cetajenilor, politicienilor §i companiilor? 3 pet. | B T
9. Activitatea desfasurata presupune stabilirea performantele ] k
individului (ex. concursuri pentru ocuparea functiilor publice, | paA
evaludri profesionale? 1 pct. }
10. In exercitiul atribufiilor de serviciu funcfia vizata se afld in | N
conflict de interese sau riscul de frauda este semnificativ? 1 f DA D
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