Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem:

1

3

4

5

3.0 | Aplicare Secretar Secretar Paloiu Daniela | 24.04.2017
3.1 | Aplicare Financiar- Inspector Bobilkca Dan 24.04.2017
contabilitate, achizitii
publice, resurse Consilicr Chitoiu Ana 24.04.2017
umane-salarizare Maria »
3.2 | Aplicare Registrul Agricol Consilier Fota Mihai 24.04.2017
33| Aplicare Asisten(d sociald Asistent Mateescu Anghel | 24.04.2017
comunitar Mircea
34 | Aplicare Impozite si taxe Inspector Bizic Dumitru 24.04.2017
3.5 Aplicare Casierie Referent Itie Nicolae 24.04.2017
3.6 | Aplicare Cultura Bibiiotecar Toabes Elena 24.04.2017
3.7 | Aplicare Juridic, Stare civila, Consilier Popa Maria 24.04.2017
registratura
Consilier Calin Florentina | 24.04.2017
3.8 | Aplicare Serviciul situatii de Consilier Pitigoi Ion 24.04.2017
urgenta
3.9 | Aplicare Administrativ Guard Cruceru Viorica | 24.04.2017 \\
3.10 | Aplicare Viceprimar Viceprimar Goran Gheorghe | 24.04.2017 \N\\}I
3.11 | Informare Cabinet primar Consilier Stanisor Mirabela | 24.04.2017 W
personal 4\
3.12 | Evidenta Comisie Secretar Chitoiu Ana 24.04.2017 j
comisie Maria ‘
313 | Arhivare Comisie Secretar Chitoiu Ana | 24.04.2017 ﬂ"’
comisie Maria ;
3.14 Alte
scopuri
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Bobilca Dan Vicepresedinte 24.04.2017
Comisie SCIM (f’”
1.2. | Elaborat Stanisor  Maria | Secretar 24.04.2017 Eﬁ—
Mirabela EGR ’
1.3. | Verificat conformitate | Paloiu Daniela | Presedinte 24.042017 | _ 4
0.5.G.G. 400/2015 Comisie ,4@ »
1.4 | Aprobat Avan Catalin Primar 24.04.2017 | _ ’
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se

. . . Compenenta revizuita Modalitatea aplica
Editia/ revizia . . .
. g reviziei prevederile
in cadrul editiei s o
editiei sau
~ reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 b.¢ X 24.04.2017
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. SCOP

3.1.  Procedura documenteaza procesul prin care sunt identificate functiile considerate ca
fiind sensibile si stabilirea unei politici adecvate de rotatie a personalului care ocupa aceste
functii in cadrul U.A.T.C. Pausesti.
3.2. Procedura descrie activitifile necesare implementarii Standardului 2: “Atributii,
functii” cuprins in cadrul Ordinului S.G.G. nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului

confrolului intern, cuprinzand standardele de control intern/ managerial 1a entitatile publice .

3.3. Procedura descrie activititile desfigurate pentru elaborarea Planului pentru asigurarea
rotatiei salariatilor din functii sensibile.

2017 SCIM PAUSESTI

3




COMUNA PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

PAUSESTI Nr.deex.: 4
MANAGEMENTUL FUNCTIILOR SENSIBILE | Revizia: -
COMISIA Nr.de ex. :-
Cod: P.S. 02.02. Pagina 4 din 12
Exemplar nr.: 1

4. DOMENIU DE APLICARE

4.1.  Procedura se aplica in cadrul tuturor compartimentelor din cadrul Primariei Pausesti in
vederea identificarii functiilor considerate ca fiind sensibile si stabilirea unei politici adecvate
de rotatie a personalului care ocupa aceste functii.

4.2.  Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica

4.2.1. Activitatea proceduratd este unici in cadrul institutiei, nu se suprapune cu alte
activitati.

4.2.2. Activitatea proceduratd® se aplica in cadrul tuturor compartimentelor U.A.T.C.
Pausesti.

4.3. Principalele activitii de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
4.3.1. Activitdti de care depinde activitatea procedurata:

¢ identificarea functiilor considerate sensibile.
4.3.2. Activitafi care depind de activitatea procedurata:

s toate activitdtile procedurate;

44, Compartimentele furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultatele activitifii
procedurate:

4.4.1. Toate componentele functionale ale institutiei sunt furnizoare de date si beneficiare de
rezultatele ale activitdtii procedurate.
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3. DEFINITII SI ABREVIERI

5.1. Definitii:

N ert,

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul _

i5.1.1.

Functie sensibila

Functic unde au fost identificati factori de risc care necesitd
jatentie

5.1.2.

iProcedura

iMod specific de a descrie o activitate in cadrul unui sistem de

__jmanagement

5.2. Abrevieri:

Abrevierea

Termenul abreviat

Procedura de sistem

5.2.2.

_Elaborare

~ {Verificare

524.

_ Aprobae

5.2.5.

Aplicare

52.6.

\Arhivare

5.2.7.

'SCIM

~iSistem de control intern/managerial

5.2.8.

{Comisia

‘Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica

a dezvoltarii sistemului de control managerial =~
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATI
PROCEDURALE

6.1. Legislafie primard

6.1.1. Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale.

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

6.1.3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autorititile si entitétile publice;

6.1.4. Legeanr. 182 /2002 privind protecfia informatiilor clasificate;

6.1.5. Legea nr.7/2004 — privind Codul de conduiti a functionarilor publici;

6.1.6. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 - privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara
6.2.1. Ordin S.G.G. nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de control intern/ managerial la entitatile publice .

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdiri interne ale entititii publice

6.3.1. Dispozitia primarului Comunei Pausesti pentru numirea Comisiei in vederea
monitorizarii, coordonarii, indrumarii si dezvoltarii sistemului controlului
intern/managerial.

6.3.2. Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de lucru constituita in
vederea monitorizérii, coordondrii si Indrumdrii metodologice cu privire la
sistemele proprii de control managerial.

6.3.3. Regulamentul de organizare si functionare.

6.3.4. Codul etic.
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7. RESPONSABILITATI

7.1. Primarul
7.1.1. Aproba prezenta procedura de sistem.
7.1.2. Aproba inventarul centralizat al functiilor sensibile 1a nivelul U.A.T.C. Pausesti.
7.1.3. Aproba planul de rotatie al functiilor sensibile la nivelul U.A.T.C. Pausesti.

7.2. Structura
7.2.1. Analizeaza propunerile din Lista functiilor sensibile si Planul de rotatie a functiilor
sensibile;

7.3. Secretar Siructura

7.3.1. Intocmeste, in baza propunerilor responsabililor de compartimente, Lista functiilor
sensibile centralizata la nivelul entitatii;

7.3.2. Intocmeste, in baza propunerilor responsabililor de compartimente, Planul de rotatie al
functiilor sensibile centralizat Ia nivelul entitatii;

7.4. Responsabili compartimente

7.4.1. Intocmeste Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentului.
7.4.2, Intocmeste Planul de rotatie al functiilor sensibile la nivelul compartimentului;
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.  Generalitati:
8.1.1. Entitatea publica identifica functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o
politica adecvata de rotatie pentru salariatilor care ocupa astfel de functii.
8.2.  Documente utilizate
8.2.1. In vederea pumerii in practica a prezentei proceduri se intocmesc urmatoarele
documente (formulare/anexe) la procedura:
¢ inventarul functiilor sensibile;
e lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;
¢ planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat
sa nu activeze intr-o astfel de functie, de regula, mai mult de 5 ani atunci cand nu sunt
asigurate elemente de control privind gestionarea functiei sensibile;

8.3 Resurse
8.3.1. Resurse materiale :

Calculatoare, imprimante §i consumabilele aferente, copiatoare si furnituri birou.
8.3.2. Resurse umane

Responsabilii de compartimente din cadrul Comunei Pausesti.

Personalul Structurii.
8.3.3. Resurse financiare

¢ Prevederea 1n bugetul institutiei a sumelor necesare pentru cheltuielile aferente.

84. Modul de lucru
8.4.1. In inventarul functiilor sensibile sunt cuprinse acele functii care prezinta risc
semnificativ in raport cu obiectivele entitatii;
8.4.2. Rotatia personalului, privita ca o ultima masura de control intern, se face cu efect
minim asupra activitatii Comunei Pausesti si a salariatilor.
8.4.3. In vederea stabilirii inventarului functiilor sensibile, se va tine cont de urmatorii
factori de risc:

e acces la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document
de autorizare;
activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
modul de delegare a competentelor;
lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice.
neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu cuprinse in fisa
postului;

e achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in

materie;

o cvaluare si consiliere, care pot implica grave consecinte;
8.4.4. In vederea gestionarii riscurilor generate de functiile sensibile si rotatia acestora, se
vor avea in vedere:

e Rotatia cadrelor ca politica a entitatii potrivit careia angajatii cu functii sensibile,

dupa o perioada prestabilita (de regula, 5 ani) schimba functiile.
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¢ Separarea sarcinilor, respectiv separarea atributiilor si a sarcinilor, pentru a preveni ca
un angajat sa fie supus unor riscuri semnificative de integritate. Trebuie evitata
executarea, in mod exclusiv individual, a unor operatiuni care determina riscuri
semnificative de integritate. Actionand in echipa, este evitat riscul de integritate, prin
eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste
probleme.

e Verificarea candidatilor, respectiv verificarea antecedentelor. Verificarea candidatilor
intimpul procesului de recrutare si selectie diminueaza posibilitatea de a angaja
persoane care, intr-o functie anterioara, nu au demonstrat un comportament integru.

8.5. Managementul functiilor sensibile
8.5.1. Prin Dispozitia primarului si in baza indrumari cu privire la ce puncte sensibile trebuie
luate in considerare in inventariere si cand o functie este sau ar putea fi considerata o zona cu
risc ridicat , anual se intocmeste un inventar al functiilor sensibile.
8.5.2. In vederea stabilirii functiilor sensibile se vor lua in considerare atat impactul cat si
probabilitatea manifestarii riscului.
8.5.3. Sunt identificate zonele cu risc ridicat:

¢ accesul la informatii confidentiale;
gestionarea banilor;
achizitia publica de bunuri, servicii si lucrari;
conformitatea cu prevederilor legale;
performanta angajatului.
8.5.4. Secretarul Comisiei va trimite o adresa destinata tuturor compartimentelor primariei
prin care va cere tuturor responsabililor de compartimente ca pana la termenul precizat in
adresa sa evalueze si sa completeze Inventarul functiilor sensibile, cod PS 02.02./F1, (Anexa
1 la procedura) existente in compartimentul pe care il conduc.
8.5.5. Persoana desemnaia sa intocmeasca inventarul functiilor sensibile la nivelul iniregii
unitati, respective secretarul Comisiei, va centraliza toate raspunsurile primite de la
responsabilii de structuri.
8.5.6. Rezultatul inventarierii facute de catre secretarul Comisiei constituie un proiect de
Inventar al functiilor sensibile, pe care Comisia il verifica daca este conform cu prevederile
legale in vigoare si il avizeaza.
8.5.7 Primarul aproba inventarul functiilor sensibile.
6.2.8 Odata cu elaborarea proiectului de Inventar al functiilor sensibile se elaboreaza si
proiectul planului de rotatie a functiilor sensibile, formularul Planul de rotatie al functiilor
sensibile, cod PS 02.02/F2, (Anexa 2 la prezenta procedura). Proiectul planului de rotatie,
inclusiv exceptiile de la rotatie vor fi elaborate, avizate si aprobate de aceleasi persoane.
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9. EVIDENTE, INREGISTRARI SI DIFUZARI

9.1. Formulare:

9.1.1. Formularu! Inventarul functiilor sensibile, cod formular P.S. 02.02./F1

9.1.2. Formularul Planul de rotatie a functiilor sensibile, cod formular P.S.02.02./F2

9.2. Difuzare:
9.2.1. Procedura este pusa la dispozitia compartimentelor U.A.T.C. Pausesti in format de

hartie sau in format electronic pe baza Listei de difuzare-controlata, formular cod PS
00/F1.
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10. Anexe
Nr.
anexa/ ' Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Arhivare
cod formular formularului exemplare
) loc perioadd
P.S.02.02/F1 | Inventarul functiilor Secretar Primar Arhiva Conform
et Comisie N.A.
sensibile
P.S.02.02/F2 | Planul de rotatie a Sccrctar Primar Arhivé Conform
- . - Comisie N.A.
functiilor sensibile
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11.Cuprins
. Nomiirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta ‘ 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Scopul procedurii operationale 3
4, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationala
6. Documente de referinta 6
7. Responsabilitati 7
8. Descrierea procedurii operationale 8-9
9, Evidente si inregistrari _ 10
10. Anexe 11
11. Cuprins 12
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LA NIVELUL COMPARTIMENTULUI:

Nr.

ert COMPARTIMENT FUNCTIA SENSIBILA NUME PRENUME
1. '
2.
3.
4.
5.
0.
7.
INTOCMIT:
RESPONSABIL COMPARTIMENT
NUME SI PRENUME
APROBAT
PRIMAR
LA NIVEL DE ENTITATE:
Nr. ’ FUNCTIA
crt ENTITATE SENSIBILA NUME PRENUME
1.
2,
3.
4.
5,
6.
7.
INTOCMIT: VERIFICAT
SECRETAR COMISIE PRESEDINTE COMISIE
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APROBAT
PRIMAR
FUNCTIA (se bifeaza cu X) MASURI DE PERIOADA
Nr ~ DE STRUCTURA/NUME. GESTIONARE A DE
crt | DECONDUCERE | oy yrryg S1 FRENUME RISCURILOR ROTATIE
T _
2.
3.
4.
s.
6.
7.
8.
9.
10.
it.
12.
13.
INTOCMIT VERIFICAT
SECRETAR COMISIE PRESEDINTE COMISIE
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APROBAT
PRIMAR

Compartimentul: ................ Functia: ..............

1. Functia permite accesul la informatii confidentiale? 2 pet. DA NU O

2. Functia implicd activitifi care presupun gestionarea banilor sau a

bunurilor materiale? 3 pet. ‘ DA O NU O

3. Activitatea desfisurati presupune exercitarea puterii sau autoritéfii

statului? 3 pet. | DA 0O | NU @

4. Activitatea desfisuratd presupune garantarea drepturilor personalului

sau cetdtenilor? 2 pct. DA O Ny O

5. Activitatea desfiguratd implicd evaluarea unor active existente sau

aflate in curs de realizare, cu implicatii majore; actiuni de evaluare DA 0O NU O

legate de privatiziri? 3 pct.

6. Functia este implicata in procesul de achizitii publice? 3 pet. DA O NU O

7. Sarciniile de serviciu presupun constatarea conformititii cu

prevederile legale? 2 pct. DA O NG O

8. Activitatea desfasurati are influentd directd asupra cetdtenilor,

politicienilor si companiilor? 3 pct. DA O NU O

9. Activitatea desfasuratd presupune stabilirea performantele v

individului (ex. concursuri pentru ocuparea functiilor publice, evaludri DA O NU 0O

profesionale? 1 pet.

10. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata se afld in conflict DA NU O

de interese sau riscul de fraud este semnificativ? 1 pct. O

. = . - - X v~ le . .b.l_? v
11. In subordinea sa se afld un salariat care exercitd o functie sensibila’ DA O NU O

1 pct.

Grad sensibilitate | (Punctajul se obtine prin adunarea punctelor asociate intrebirilor la care afi

rispuns cu ,,DA”)

Punctaj:

Grad sensibilitate: O Scézut: 1-8 pct.
0O Mediu: 9-16 pect.
O Ridicat: 17-24 pct.
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Masuri O rotirea atributiilor care fac ca postul s devind sensibil;
O control periodic;
0
Intocmit: Semnatura Data

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

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

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

hasseamesevusRYUPIsILISPAELIINL

2017 SCIM PAUSESTI

2




