Procedura operationala
privind stabilirea functiilor sensibile in functie de factorii de risc
COD P.O. 08

Entitatea publica 5
CENTRUL DE CULTURA
,AUGUSTIN BENA”

Apraob,
Manager,
Alexandru Pal

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND STABILIREA FUNCTIILOR
SENSIBILE iN FUNCTIE DE FACTORII DE RISC

Cod: P.O. 08

Editia |
Revizia -

Data aprobarii procedurii 19.12.2018

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

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Marinela Popa Sef serviciu 17.12.2018
Coriolan Honcas Sef serviciu 17.12.2018
Stefan Petriman Sef serviciu 17.12.2018
Nicolae Pluta Reprezentantul | 17.12.2018
salariatilor

2. Verificat Camelia Kristof Contabil Sef 18.12.2018
3. Aprobat Alexandru Pal Manager 19.12.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Nr. Numarul si Numarul si Numaérul paginii Descrierea modificarii
crt. data editiei data reviziei unde s-a efectuat
modificarea
1 2 3 4
9.1. | Editial—19.12.2018 - - -

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

operationale
Nr. | Compartimentul/ Functia Numele si | Semnéitura Data Data Data
crt. serviciul prenumele primirii retragerii | intrariiin
vigoare
1 2 3 4 5 6 7
1. | Serviciul Sef serviciu | Stefan 21.12.2018 | - 21.12.2018
Ansamblul Petriman
Folcloric ,,Augustin
Bena” al Judetului
Alba

Pagina 1 din 11




Procedura operationala
privind stabilirea functiilor sensibile in functie de factorii de risc

COD P.O. 08
2. | Serviciul Fanfara Sef serviciu | Coriolan 21.12.2018 | - 21.12.2018
,»Augustin Bena” a Honcas
Judetului Alba
3. | Serviciul Scoala de | Sef Marinela 21.12.2018 | - 21.12.2018
Arte si Mestesuguri | Serviciu Popa
,»Augustin Bena”
4. | Compartimentul Concert Dan Liviu 21.12.2018 | - 21.12.2018
Orchestra de Maestru Cernat
Camera ,,Augustin
Bena” a Judetului
Alba
5. | Compartimentul Contabil Camelia 21.12.2018 | - 21.12.2018
Financiar-contabil | Sef Kristof
6. | Serviciul Referent Andreea 21.12.2018 | - 21.12.2018
Administrare, Adam
promovare si
valorificare a
produselor si
serviciilor cultural-
artistice

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

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.

Procedura descrie activitatile necesare aplicarii Standardului “Atributii, functii, sarcini" din cadrul Centrului de
Cultura ,,Augustin Bena”.

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru elaborarea Planului pentru asigurarea rotatiei salariatilor din
functii sensibile.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de identificare a functiilor sensibile din cadrul institutiei.

5.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
institutia publica:

Activitatea de identificare a functiilor sensibile este atributul persoanei desemnate, cu aprobarea
managementului institutiei publice.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

Activitatea de identificare a functiilor sensibile depinde in primul rand de activitatea de management al
riscurilor. De activitatea de identificare a functiilor sensibile depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului vital pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
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5.4 Listarea compartimentelor/serviciilor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente/servicii furnizoare de date:
Toate structurile

5.4.2 Compartimente/servicii furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3 Compartimente/servicii implicate in procesul activitatii:
SCIM

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;

e Codul de etica si integritate al angajatilor Centrului de Cultura ,,Augustin Bena”;

e Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

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

e Legeanr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici
si a unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Jlegea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea §i completarea altor acte normative, cu
modificarile ulterioare;

e Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor
actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

e Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incilcari ale legii;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;

e Hotérarea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016 -
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie
si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a
coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes
public;
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Hotararea Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016
- 2020, cu modificarile ulterioare;

Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 4.108/2015 pentru aprobarea
procedurii privind completarea si transmiterea informatiilor privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor
publice;

6.3. Legislatie secundara:

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

Programul de dezvoltare al SCIM

Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Cultura ,,Augustin Bena”
Regulamentul de organizare interna a Centrului de Cultura ,,Augustin Bena”

Codul etic si de integritate al angajatilor Centrului de Cultura ,,Augustin Bena”
Decizii/Dispozitii ale managerului institutiei.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

crt.

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

1

Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe

suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica;

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare gi pana la distrugerea lor;

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
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cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

8 | Revizie procedura

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd de regula sub 50% din continutul procedurii;

9 | Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

10 | Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

11 | Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza /administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public

12 | Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

13 | Conducitorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 |PS. Procedura de sistem

2 | P.O. Procedura operationala

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 |A Aprobare

6 | Ap. Aplicare

7 | Ah. Arhivare

8 | CS Compartiment de specialitate

9 | SCIM Sistem de control intern/managerial
10 | IP Institutie Publica

8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Conducatorul entitatii publice dispune:

- identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc,

- centralizarea acestora la nivelul institutiei publice,

- stabilirea unei politici adecvate de gestionare a functiilor sensibile prin elaborarea unor masuri, astfel incat
efectele negative asupra activitatilor desfagurate in cadrul institutiei sd fie minime.

In cadrul Centrului de Culturd ,,Augustin Bena” se identificd functiile considerate ca fiind sensibile si se
stabileste o politicd adecvata de rotatie pentru salariatii care ocupa astfel de functii.
Totodata, se intocmesc urmatoarele documente:

- inventarul functiilor sensibile,

- lista cu salariatii care ocupa functii sensibile,
- planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel Incat un salariat sa nu activeze intr-0
astfel de functie, de reguld, mai mult de 5 ani atunci cand nu sunt asigurate elemente de control privind

gestionarea functiei sensibile.

Inventarul functiilor sensibile cuprinde, de regula, acele functii care prezinta risc semnificativ in raport cu
obiectivele. Dupa stabilirea inventarului functiilor sensibile, se iau urmatoarele masuri:
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- rotatia posturilor, definita ca o politica potrivit careia angajatii cu functii sensibile schimba functiile dupa o
perioada prestabilita,

- Separarea sarcinilor este acea masura care se impune pentru evitarea ca un angajat sa fie supus unor riscuri
semificative de integritate, dar cu toate acestea trebuie evitata executarea in mod individual a unor operatiuni care
determina riscuri semnificative de integritate. Prin munca in echipa este evitat riscul de integritate prin eroare,
frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

- verificarea candidatilor (functiile sensibile impun verificarea antecedentelor).Verificarea candidatilor in timpul
procesului de recrutare si selectie diminueaza posibilitatea de a angaja persoane care, intr-0 functie anterioard, nu
au demonstrat un comportament integru.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt Ordinul ministrului finantelor publice si anexele acestuia,
precum si legislatia aplicabila.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate au rolul de a stabili etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea implementarii Standardului “Functii sensibile” din cadrul Ordinul ministrului finantelor
publice, precum si de a se asigura de realizarea acestui obiectiv.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Prezenta procedura va fi distribuita tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul institutiei.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer, imprimanta, xerox, toner, hartie xerox, dosare, pixuri (birotica si papetarie).

8.3.2. Resurse umane:

- consilierul de etica

- responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- sefii de serviciu

- Manager

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile activitatii de identificare a functiilor sensibile se vor derula in toate compartimentele si
serviciile, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Functiile considerate ca fiind sensibile in cadrul entitatii sunt acele functii care, in exercitarea atributiilor,
prezinta factori de risc cu privire la realizarea obiectivelor entitatii, de regula urmatoarele:

- functii cu acces exclusiv la resursele materiale, financiare si informationale;

- functii care au acces la informatii confidentiale;

- functii implicate in gestionarea banilor, a bunurilor materiale;

- functii prin care se realizeaza achizitii publice;

- functii prin care se realizeaza activitati cu influenta directa asupra cetatenilor, politicienilor si companiilor;

- functii 1n care titularii acestora se afld in conflict de interese, precum si functii in care riscul de frauda este
semnificativ;
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- functia ocupata de superiorul ierarhic al unui salariat care exercita o functie sensibila.

in cursul anului curent, la nivelui fiecarui compartiment si serviciu din cadrul institutiei, prin grija consilierului
de etica si responsabilului SCIM 1in colaborare cu sefii de serviciu, se vor identifica functiile sensibile.

Dupd identificarea functiilor sensibile, se va realiza inventarul functiilor sensibile din cadrul fiecarui
compartiment si serviciu si se va intocmi, prin centralizare, Inventarul functiilor sensibile din cadrul institutiei,
completdnd Anexa 1 - ,,Inventarul salariatilor care ocupa functii sensibile”.

Odata cu transmiterea inventarului functiilor sensibile, sefii de serviciu vor propune consilierului de etica un
plan de rotatie a salariatilor care ocupa functii sensibile.

In cazul in care, din cauza modificarilor aparute in atributiile de serviciu, una din functiile din cadrul
compartimentelor sau serviciilor primeste atributii care duc la transformarea functiei in functie sensibila, seful de
compartiment/serviciu are obligatia de a comunica responsabilului SCIM si consilierului de etica modificarea
aparuta, astfel incat sa fie modificat inventarul functiilor sensibile cu noua functie.

La nivelul entitatii, managerul va adopta o politica adecvata de rotatie a salariatilor care ocupa functii sensibile,
astfel incat sa se realizeze rotatia persoanelor o datd la 5 ani.

Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitatii din cadrul institutiei si a salariatilor.

Masura rotatiei este recomandata a fi utilizatd numai in cazul in care acest lucru este posibil, si numai daca nu
pot fi identificate si aplicate alte masuri de control intern care se dovedesc a fi eficace In gestionarea unor riscuri
de acest tip.

In cadrul institutiei se intocmesc:

- inventarul functiilor sensibile;

- lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;

- planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat sd nu activeze intr-0
astfel de functie, de reguld, mai mult de 5 ani,

- procedura privind stabilirea functiilor sensibile in functie de factorii de risc.

In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezinta risc semnificativ in raport
cu obiectivele entitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate in primul rand de managementul institutiei.

9. Responsabilitati

9.1. Consilierul de etica:
- identifica functiile sensibile, in colaborare cu conducatorii compartimentelor/serviciilor din cadrul institutiei,
- intocmeste Inventarul functiilor sensibile la nivelul entitatii, prin centralizarea propunerilor transmise de catre
toate compartimentele si serviciile. Monitorizeaza implementarea politicii de rotatie a salariatilor.
- elaboreaza Programul de identificare, rotire si monitorizare a functiilor sensibile.
- elaboreaza Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile n cadrul entitatii.

9.2. Conducatorii de compartimente si servicii:
- identifica functiile considerate ca fiind sensibile in cadrul compartimentului/serviciului,
- propun planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupd functii sensibile in cadrul
compartimentului/serviciului.
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9.3. Managerul
- aproba politica pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile la nivelul institutiei,
- aproba ,,Inventarul salariatilor care ocupa functii sensibile”

- aproba ,,Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile”

COD P.O. 08

- aproba ,,Procedura privind stabilirea functiilor sensibile in functie de factorii de risc”.

10. Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Arhivare
crt. exemplare
1 | Formular ,,Inventarul salariatilor care SCIM Manager 7 Referent de
ocupa functii sensibile” specialitate
2 | Formular ,,Planul pentru asigurarea SCIM Manager 7 Referent de
rotatiei salariatilor care ocupa functii specialitate
sensibile”
3 | Formular ,,Lista persoanelor care ocupa SCIM Manager 7 Referent de

functii sensibile”

specialitate
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Anexa 1 — Formular ,,Inventarul salariatilor care ocup: functii sensibile”

INVENTARUL SALARIATILOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data

Intocmit de consilierul de etica,
(numele, prenumele si semnatura)

Nr. Functia Atributii determinante
crt.
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Anexa 2 - Formular ,,Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile”

PLAN PENTRU ASIGURAREA ROTATIEI SALARIATILOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data
intocmit de sef serviciu,
(numele, prenumele si semnatura)
Nr. | Serviciul/compartimentul | Functia | Persoanacare | Data lacare se Observatii
crt. sensibila ocupa functia face rotatia
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Anexa 3 - Formular ,,Lista persoanelor care ocupa functii sensibile”

LISTA PERSOANELOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data

Intocmit de consilierul de etica,

(numele, prenumele si semnatura)

Nr.
crt.

Serviciul/compartimentul

Functia sensibilda | Nume si prenume ocupant
functie sensibila

Observatii
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