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1.0, Scop

Procedura definegte un cadru organizational §i procedural unitar privind stabilirea funciiilor
sensibile 1a nivelul Primiriei municipiului Giurgiu, intocmirea inventarului acestorn, a listei cu
salariatii care ocuph functii sensibile $i a planului pentru ssigurarea rotafiei salariatilor din
functiile sensibile.

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazii de ciitre toate structurile organizatorice din cadrul Primifiriel municipiului
Giurgiu, in vederea aplicirii prevederilor STANDARDULUI 4 — _Funclii sensibile”™ care face
parte din sectiunea"Mediu de control”,

3.0. Documente de referinti

3.1. Legislatie primara

(1) Legea nr $322003 Codul muncil,cu modifichrile i completirile ulterioare;

(2) Legea 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile ulterioare;
(3) Legea 1822002 privind protectia informatiilor clasificate, cu completirile §i modificdrile
ulterioare;

(4) Alte reglementéri in domeniul muncii.

3.2, Legislatie secundara

(1) Ordinul ministrului finanfelor publice nr.946/2005 pentru aprobares Codului controlului intem,
cuprinziind standardele de management/control intern la entitdile publice §i pentru dezvoltarea
sistemului de control managerial cu modificdrile §i completirile ullerioure;

(2) Dispozitin Primarului municipiului Giurgiu nr.2313/19.1 2012 privind sctualizarea Comisici
pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologicd a implementarii §i dezvoltini
sistemului de control intern/manngerinl la nivelul Primariel municipiului Giurgiu,

4.0, Definitii 3i abrevieri

4.1, Definitii

Functie sensibilk = o functic in care existh posibilitatea de a produce daune securititii
entitiifii $i in care apur riscuri semnificative care pot afecta atingerca obicctivelor primdriei.
Risc = probabilitatea de a s¢ produce un eveniment care ar puleasyes un impact asupra
Indeplinirii oblectivelor.

4.2, Abrevieri

Comisia = Comisia de monitorizare,coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltérii
sistemului de control manngerinl al primarici municipiulul Giurgiv, infiinjatd prin
dispozitia nr.7902012;

F = formular ;

SCM = Structuri Control Managerial,
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5.0. Descrierca procedurii
5.1. Inventarul functiilor sensibile
Din analiza riscurilor identificate, ficcare conducitor de structurd, prin proprin evaluare a
riscurilor, va identifica funciile care ar trebui si fie calificate drept sensibile. Cu cit existd mai
mulfi factori de risc identificati pentru o functie, cregte riscul pentru integritatea persoanei care o
ocupd §i se impune luarea de misuri pentru reducerca riscurilor.
Principalil factori de risc care trebuie avufi in vedere sunt:

a) nccesul In resursele materiale, financiare gi informationale fiird autorizare prealabild;

b) achizitiile de lucriri/bunuri/servicii prin nerespectarca prevederilor legale;

¢) neexecutures sau executiren necorespunziitoare a atribufiilor postului;

d) desfigurarca activittilor in relatie directd cu persoane fizice san juridice din afara
priminiei;

¢) modul de delegare acompetentelor;

f) evaluarea $i consilierea ete.
Pentru  ficcare funcfie sensibild identificatd trebuie sf se¢  institwic mdsuri de  control

corespunziitoare.

Inventarul functiilor sensibile presupune:

|. Inventarierea functiilor sensibile la nivel de structurd organizatorica.

Fiecare structurSorganizatorich igl inventariazi funciiile sensibile o datd pe an.

2. Inventarul anual

Inventarul functillor sensibile este dispus de Comisie in penultima gedingd din an. Pentru
cfectuarea operatiunii se stabilesc de clitre Comisie §i criteriile care vor fi avute in vedere.

S. 2. Intocmirea listel cu functiile sensibile gi a planului pentru asigurarea rotagici salariagilor
din functiile sensibile

La nivelul fiechrel structuri organizatorice se vor intoemi , Lista functillor sensibile” §i , Planul de
rotatie pentru functiile sensibile™, conform modelelor prezentate in anexle nr. 1 §i 2.

5.3.Finalizarea listei functiilor sensibile §i a planului pentru asigurarea rotagiei salariagilor din
Junctiile sensibile

Fiecare structurd organizatoricd va transmite, Lista funciilor sensibile" §i ,,Planul de rotafic pentru
funcfiile sensibile”, pind In data de 31 decembrie a fiechrui an compartimentului de control
mansgerial intemn.

Compartimentului de control managerial intern va analiza §i va centraliza impreund cu consilierul
pentru eticd proicctele . Listei funciiilor sensibile™ §i Planului de rotajie pentru functiile
sensibile™ pe ca le va supune avizieii Comisied,

Standardul 4 prevede ca un salariat si nu activeze, de regulli, mai mult de 5 ani intr-o astfel de
functie.

Rotatia personalului trebuie ficutd cu efect minim asupra activititii primdrici §i a salariatilor.

In situatin de exceptie de la accasta reguld, se vor prezenta justificarile ncesteia.

Misura privind rotatia persoanelor care ocupl functii sensibile va fi lusth numai in situajia in care
nu ou fost identificate alte misuri de control intern care sd dea asigurarca gestiondrii riscurilor
respective.

Comisia va analizn proiectele §i le va aviza.

Compartimentului de control managerial intern va supune cele 2 situatii aprobarii primarului.
Lista functitlor sensibile este valabild un an de la aprobarea ei.
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6.0, Responsabilitiifi
6.1. Conducitorul structurii organizatorice
(1) Intocmegte propunerile privind , Lista functiilor sensibile” gi . Planul de rotafie pentru functiile
sensibile™.

(2) Identifica §i propune misurile de control intern care s dea nsigurarca gestionirii riscurilor
identificate pentru funcfia sensibili.
(3) Aigurd aplicarea prevederilor planului de rotafie.

£2. Membrii Comisicl
(3 ) avizeazd proiectele elaborate privind , Lista functiilor sensibile™ yi , Planul de rotatie pentru
functiile sensibile;

63.8 tatul Comisici
(1) supune spre avizare membrilor Comisiei ,Lista functiilor sensibile” §i ,,Planul de rotajie pentru
functiile sensibile™ gi redacteazd hotArirea comisiel privind avizarea acestora;

(3) pune pe ordinea de zi a gedintei Comisici avizarea celor 2 situatii.

s 4. Presedintele Comisisi
(1) semeaza hotdriirea de avizare pentru
6.5. Structurd Control Managerial

(l).nnnlizmn i centralizenzil impreund cu consilicrul pentru eticd projectele |, Listed lunciiilor
sensibile” si ,Planului de rotafie pentru functiile sensibile™ pe ca le va supune avizirii Comisiei;

(2) supune cele 2 situatii aprobdrii primarului;
(3) ingtiingeazii in scris persoancle care ocupd funciii sensibile.
6.6. Pnimorul
(1) aprobii , Lista functiilor sensibile™ §i  Planul de rotatie pentru functiile sensibile™.
70. Formulare
F-PS-03.01 — Formular pagina de gardd
F-PS-03.02 — Formular pagina de cuprins
F-PS-03.03 — Formular pagina de evidentil a modificarilor
F-PS-03,04 - Continutul propriu-zis al procedurii
F-PS-03.05 — Formular analizi procedurd
F-PS-03.06 — Formular formular lista de difuzare a procedurii
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8.0.  Anexe
8.1  Lista functiilor sensibile
Nr.crt | Denumire structura Factoride | Funclia Nume gi Observatii
organizatoricl risc sensibill prenume
persoank care
ocupd funciia
sensibili
0 | 2 3 4 5
82 Planul de rotafic pentru functiile sensibile.
Nr.ert | Structura Functin | Numesi | Data Functin | Noul Observatii
organizatoricd | sensibild | prenume | rotafiei | pe care 0 | ocupant
persoani vaocupa | al functiel
care persoana | sensibile
ocupd cuare a
functia ocupat
sensibilil functin
sensibild
0 | 2 3 B 5 6 7
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA
Structura Conducitor | Inlocuit | Distri Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatoricd | structurd- | orde | bulre
Nume ¢ drept
prenume muu&mmmomomwmnlm
delegat mn tura tura 12
atu
ra
Secretar Rogu Petre
'
Directin Dir. Cristea “[,
Economici loans o e :
Directia Dir, Popescu '
Dezvoltare Flarentina L D‘DUM
Directia Dir. J
Patnmoniu Trilstaru v ﬁ&%
Cristian F
Consilier Rosu J ;
Primar Mugure! g ﬂ‘»ﬁ
Comp,Control, Jurj Maria 'J
Coordonare 2 iy
Asoclatil de W g;
Proprietari
Serv. Autorizatii g | Cornolu |
Document. De | Silvia - of v g
Urbanism |
Serv.Juridic Ghincea /g
Autoritate Vasile ol & )4 ]
Tutelara i
Comp.Adm, Locald | Dinu Aurelia | ulo—t‘%,
Centrul de Cocoy = . #1
Informare Adrana ﬁ&
Directia Evidentd a | Dir. Py
Persoanelor Ciobanu v 4
cmﬂ 1 -
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA, SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Scopul  [Exem | Compartiment Functia Numegi |Data |Semndtura
difuzérii | plar prenume | primirii
Nr.

0 | 3 4 S 6 7

3.1 | Aplicare | | | Serv. Juridic Sef serviciu | Ghincen
Autorit. Tutelard Vasile

3.2 | Aplicare | 2 | Compartiment Coordonator | Dinu
Adm. Locala comp. Aurclia

33 | Aplicare | 3 | Directia Director Popescu
Dezvolare executiv Florentina

3.4 | Aplicare | 4 | Serv, Lucriiri Coordonutor | lon
Publice - serviciu Anghel
Investitii
Reparatii,
Intrefinere

3.5 | Aplicare | S | Birou Proceduri | $ef birou Leafu
Achizitii, Marius
Contracte

3.6 | Aplicare | 6 | Comp. Politici Sef serviciu | Meca
publice, Strategii, lanca
Partencriate

3.7 | Aplicare | 7 | Comp. Programe

. Europene

38 | Aplicare | 8 | Comp. Mediu,
Proiecte

39 | Aplicare | 9 | Directia Logisticd | Coordonator | Vucid Emil

directie Gabricel

3.10 | Aplicare | 10 | Comp. Coordonator | Nebunescu
Administrativ comp. Costel

3.11 | Aplicare | 11 | Comp.Protocol = | Coordonutor | Trugd
Secretariat comp. Marliese

3.12 | Aplicare | 12 | Comp. Mass- Coordonntor | Mihalcea
Publice

3.13 | Aplicare | 13 | Comp. Arhiva Coordonator | Gilc
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3,14 | Aplicare | 14 | Comp.tehninfor | Coordonator
matiei comp.

3.15 | Aplicare | 15 | Centrul de Coordonator | Cocos
Informare $i centru Adrinna
Consiliere pentru
Cetiteni

3,16 | Aplicare | 16 | Directia Servicii | Coordonator | Vuca Emil
Publice directie Gabriel

3,17 | Aplicare | 17 | Comp. Control, | Coordonntor | Jurj Maria
Coordonare comp.
Asociaii de
Proprictari

53.18 | Aplicare | 18 | Comp. Huminat
Public

3.19 | Aplicare | 19 | Comp. Coordonator | Bijanaru
Invatimant, comp. Catiling
Culturi Spont

3.20 | Aplicare | 20 | Serv: Coordonator | lordache
Administrare gi comp. Aurelia
Monitorizare
Servicii de
Utilitate Publica

3.21 | Aplicare | 21 | Biroul pentru Sef birou Chira
Situatii de Stinel
Urgentd

3.22 | Aplicare | 22 | Directin Director Triistaru
Patrimoniu executiv Cristian

3.23 | Aplicare | 23 | Comp. Fond Coordonntor | Binica
Funciar i lleana
Registru Agricol

3.24 | Aplicare | 24 | Comp. Coordonator | Vigan
Patrimoniu, comp. Murius
Evidenja
Proprietati i
Cadastru

3.25 | Aplicare | 25 | Comp. Urmirire | Coordonator | Burcea
Exccutare comp. Maidalina
Contracte

3.26 | Aplicare | 26 | Serv.Fond Coordonator | lancu
Locativ SEerV. Narcisa

3.27 | Aplicare | 27 | Arhitect Sef Arhitect Sef

3.28 | Aplicare | 28 | Comp.Arhitect,
Urbana gi




PRIMARIA PROCEDURA DE SISTEM Edipia 1 Nr.ex.
MUNICIPIULUI privind functiile sensibile Revizin 0 Nrex.
Cod PS-03 Pag. 110of11
GIURGIU
Amenajaren
Teritoriului
3.29 | Aplicare | 29 | Scrv. Autorizafii | $ef serviciu | Cormnoiu
i Documentatil Silvia
Urbanism
330 | Aplicare | 30 | Directin Director Cristea
Economicii executiv loana
3.31 | Aplicare | 31 | Serviciul Buget Sef serviciu | lonete
Ralica
3.32 | Aplicare | 32 | Comp. Financiar | Coordonator | Chifu
Contabilitate comp. Alice
3.33 | Aplicare | 33 | Comp. Resurse Coordonn Gdina
Umane, comp. Marinela
Organizaren
Muncii
3.34 | Aplicare | 34 | Compartiment
audit intern
3.35 | Aplicare | 35 | Comp.Control Coordonator | Mincu
Manaperial Intemn | comp. loana
3.36 | Aplicare | 36 | Comp. Sisteme de
Management
3.37 | Aplicare | 37 | Cabinctul
Primarului
338 | Aplicare | 38 | Directia de Director Ciobanu
Evidenta executiv Carmen
Persoanelor
3.39 | Aplicare | 39 | Serv. Evidenta Sef serv. Paraschiv
Persoanei Laura
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