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Editia 0, Revizia 0
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SCOP

Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar
pentru desfasurarea proceselor de identificare si monitorizare a functiilor sensibile la
nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie ”Tudor Vladimirescu” — Runcu, pe baza
inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa si implementarea
unui plan pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile.

Prezenta procedurd da asigurari cu privire la controlul si existenta documentatiei
adecvate derularii activitatii institutiei privind implementarea Standardului 2 — Atributii,

functii, sarcini din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, cu

modificarile si completarile ulterioare, prin intermediul cdruia conducerea Spitalului de

Pneumoftiziologie "Tudor Vladimirescu” — Runcu asigurd identificarea si gestionarea
functiilor sensibile.

Prezenta procedurd sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, conducerea institutiei in luarea deciziei.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1,

2.2.

Procedura se aplicd la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie ”Tudor Vladimirescu”
— Runcu, de citre toate structurile functionale, in vederea identificarii si monitorizarii
tuturor functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special la
coruptie, functii atasate activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si
informationale, astfel incét si se permitd implementarea prevederilor Standardului 2 —

Atributii, functii, sarcini din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Comisia de monitorizare analizeaza sistematic, cel putin o datd pe an, lista functiilor
sensibile identificate la nivelul institutiei si implementeaza activititi de control
suplimentare (plan pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile)

astfel incat in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor
desfasurate sa fie minime.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementiri internationale

3.1

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular;

3.1.2. SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
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3.1.3. SR ENISO 9004:2018 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunitatirea performantelor;

3.1.4. Regulament nr. 679/2016 — privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
(Regulamentul General privind Protectia Datelor).

3.2. Legislatie primara

3.2.4. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.2.2.  Legea 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei,
adoptata la New York la 31 octombrie 2003;

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

3.2.4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

3.2.5. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.2.6. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 64/2003 pentru stabilirea unor masuri privind
infiintarea, organizarea, reorganizarea sau functionarea unor structuri din cadrul
aparatului de lucru al Guvernului, a ministerelor, a altor organe de specialitate ale
administratiei publice centrale si unor institutii publice, aprobata cu modificari prin
Legea nr. 194/2004, cu modificérile ulterioare;

3.3. Legislatie secundara

3.3.1.  Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.3.2. HG 583/2016, privind aprobarea Strategiel Nationale anticoruptie pentru 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
transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

3.3.3. Hotararea Guvernului nr. 557/2016 privind managementul tipurilor de risc.
3.4. Reglementari interne ale institutiei

3.4.1.  Regulamentul de Ordine Interioara

3.4.2. Regulamentul de Organizare si Functionare

3.5. Alte documente de referinta.
4. DEFINITII SI ABREVIERI

Prezenta procedurd de sistem foloseste termeni si definitii din Ordinul SGG nr. 600/2018 privind
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aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, termeni definiti de "SR EN
1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular", precum
si termeni si definitii specifice documentelor de referin{d.

4.1. DEFINITII
4.1.1.  Termeni si definitii din Ordinul SGG nr. 600/2018

4.1.1.1.  Activitate procedurald — proces major sau activitate semnificativd pentru
care se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indepliniri, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a
obiectivelor compartimentului si/sau entitdtii publice;

4.1.1.2. Compartiment — directie generald, directie, departament, serviciu, birou,
comisii, inclusiv institutie/structurd fara personalitate juridicd aflata in
subordinea. in coordonarea, sub autoritatea entitatii;

4.1.1.3. Coruptie — in sens larg, reprezintd folosirea abuziva a puterii incredintate, in
scopul satisfacerii unor interese personale sau de grup; orice act al unei institutii
sau autoritati care are drept consecintd provocarea unei daune interesului public,
in scopul de a promova un interes/profit personal sau de grup, poate fi calificat
drept "corupt"; aceastd definire largd a coruptiei este reflectatd in legislatia
romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de
mita, traficul si cumpararea de infiuenta, abuzul de functie etc.;

4.1.1.4. Control intern managerial — ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

4.1.1.5. Comisia de monitorizare — structurd cu atributii in vederea monitorizarii,
coordonarii si indrumarii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

4.1.1.6. Diagrama de proces — schema logicé cu forme grafice care reprezinta etapele si
pasii realizarii unui proces sau unei activitati;

4.1.1.7. Editie procedurd — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau

atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

4.1.1.8. Etica — un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearcd sa ghideze
activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acopera patru mari
domenii: stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii i nivelului de autoritate si responsabilitate; masuri de prevenire a
conflictelor de interese si modalitéti de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor
(standarde) de conduita a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se refera
la neregularitati grave si frauda;
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41.19. Evaluare — functie manageriald care constd in compararea rezultatelor cu
obiectivele, depistarea cauzala a principalelor abateri (pozitive si negative) in
vederea ludrii unor masuri cu caracter corectiv sau preventiv;

4.1.1.10.Evaluarea riscului — evaluarea impactului materializarh riscului, in combinatie
cu evaluarea probabilitdii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o
reprezintd valoarea expunerii la risc;

4.1.1.11.Expunere la risc — consecinele, ca 0 combinatie de probabilitate si impact, pe
care le poate resimii o entitate publica in raport cu obiectivele prestabilite, in
cazul in care riscul se materializeaza;

4.1.1.12.Factori de risc — accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara
atributii in acest sens sau definerea unui document de autorizare; activitafi ce se
exercitd in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de
delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica consecinte
grave; achizifia publica de bunuri, servicii, lucrari, prin eludarea reglementarilor
legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinilor de
munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie directd cu cetdtenil,
politicienii sau terfe persoane juridice; functiile cu competentd decizionala
exclusive etc.;

4.1.1.13.Fisa postului — document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si
entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului
unui post;

4.1.1.14.Frauda — inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit,
prin provocarea unei pagube;

4.1.1.15.Functie publici — grupare de atributii, puteri si competente stabilite prin lege,
din cadrul unui serviciu public infiingat in scopul satisfacerii, in mod continuu §i
permanent, de cétre functionarii publici a intereselor generale ale societitii;

4.1.1.16.Functie sensibili — este consideratd acea functie care prezintd un risc
semnificativ de afectare a obiectivelor entitaii prin utilizarea necorespunzatoare

a resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau
frauda;

4.1.1.17.Gestionarea riscurilor — masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii
(posibilitatii) de aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor
(impactului) asupra rezultatelor (obiectivelor), dacad riscul s-ar materializa.

Gestionarea riscului reprezinti diminuarea expunerii la risc, dacd acesta este 0
amenintare;

4.1.1.18.Inventarul functiilor sensibile = identificarea acelor functii care prezintd
riscuri semnificative in raport cu obiectivele;

4.1.1.19.Misuri de control — actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor  si
monitorizarea permanenti sau periodica a unei activitati, a unei situatii s.a.;
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4.1.1.20.0Obiective generale — enuni general asupra a ceea ce va fi realizat §1 a
imbunatatirilor ce vor fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat agteptat sau
un impact si rezuma motivele pentru care 0 serie de actiuni au fost intreprinse;

4.1.1.21.Obiective specifice — derivate din obiective generale si care descriu, de reguld,
rezultate sau efecte asteptate ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca
obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate
descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment
din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite incét sa
raspundd pachetului de cerinfe SMART (specifice, masurabile, adecvate,
realiste, cu termen de realizare);

4.1.1.22.Primul nivel de conducere — conducatorii compartimentelor din cadrul unei
entititi publice aflate sub directa coordonare a conducitorului entitafii;

4.1.1.23.Procedurii documentati — modul specific de realizare a unei activitdfi sau a
unui proces, editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem §i proceduri operationale;

4.1.1.24.Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurd care descrie un
proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor

compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice;

4.1.1.25.Proceduri de sistem (proceduri generali) — descrie un proces sau 0 activitate
care se desfasoard la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

4.1.1.26.Proces — un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,

organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse,
adaugindu-le valoare;

4.1.1.27.Regulamentul de organizare si functionare —un instrument de conducere care
descrie structura unei entitéti, prezentand pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii;

4.1.1.28.Responsabilitate — obligatia de a indeplini sarcina atribuiti, a cérei

neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridic;

4.1.1.29.Resurse — totalitatea elementelor de naturd fizicad, umand, informationald si
financiard necesare ca intrdri pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale;

4.1.1.30.Revizie proceduri — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica. de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

4.1.1.31.Risc — o situatie, un eveniment care nu a apdrut inca, dar care poate apdrea in
viitor, caz in care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este amenintatd sau
potentatd, astfel, riscul poate reprezenta fie o amenintare, fie o oportunitate si
trebuie abordat ca fiind o combinatie intre probabilitate si impact;
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4.1.1.32.Risc semnificativ / strategic / ridicat — risc major, reprezentativ care poate
afecta capacitatea entitatii de a-si atinge obiectivele; risc care ar putea avea un
impact si o probabilitate ridicata de manifestare si care vizeaza entitatea in
intregimea ei;

4.1.1.33.Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoand/persoane
desemnati/desemnate de catre presedintele Comisiei de monitorizare sau
compartiment avand ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt
in atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a
entitatii publice;

4.1.1.34.Structuri organizatoricii — configuratia internd a unei entititi publice formate
din persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat sa
asigure  premisele  organizatorice adecvate  realizarlii ~ obiectivelor
managementului public (organigrama entitatii publice).

4.1.2. Termeni si definitii din - SR EN ISO 9000:2015

4.1.2.1 Termeni referitori la persoana sau personal

4.1.2.1.1 management de la cel mai inalt nivel — persoand sau grup de persoane care
conduce si controleaza o organizatie la cel mai inalt nivel;

NOTA 1 - Managementul de la cel mai inalt nivel are puterea de a delega
autoritatea si de a furniza resurse in cadrul organizatiei;

4.12.1.2 implicare — participare la o activitate, la un eveniment sau la o situatie;

41213 angajament — implicare in, §i contributie la, activitati pentru a indeplini
obiective comune.

4.1.2.2 Termeni referitori la organizatie

4,1.2.2.1 organizatie — persoand sau grup de persoane care are propriile sale functii cu
: responsabilitati, autoritati si pentru a-si indeplini obiectivele;

4.}.2.2.2 context al organizatiei — combinatie de aspecte interne si externe care pot

avea un efect asupra modului in care o organizatie abordeazi dezvoltarea si
realizarea obiectivelor sale.

NOTA 1 - Obiectivele unei organizatii pot fi referitoare la produsele si serviciile
sale, la investitii si comportament fata de partile ei interesate.

4.1.2.3 Termeni referitori la activitate

4.1.23.1 imbunititire — activitate pentru cresterea performantei;
NOTA - Activitatea poate fi repetabild sau singulara.

4.1.23.2 imbunatiitire continui — activitate repetata pentru cresterea performantei;
NOTA I - Procesul de stabilire a obiectivelor si de identificare a oportunitatilor
de imbunétatire; este un proces continuu care utilizeaza constatérile auditului,
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concluziile auditului, analiza datelor, analizele efectuate de management sau alte
mijloace si in general conduce la actiuni corective sau actiuni preventive;

4.1.2.3.3 imbunatitirea calitatii — parte a managementului calitatii concentratd pe
cresterea capabilitatii de a indeplini cerintele referitoare la calitate:

NOTA - Cerintele referitoare la calitate se pot referi la orice aspecte cum ar fi
eficacitate, eficientd sau trasabilitate.

4.1.2.4 Termeni referitori la proces

41241 proces — ansamblu de activitdti corelate sau in interactiune care utilizeaza
elemente de intrare pentru a livra un rezultat intentionat.

NOTA 1 - in functie de contextul de referinta, _rezultatul intentionat" al unui
proces este numit element de iesire, produs sau serviciu;

NOTA 2 - in general, elementele de intrare intr-un proces sunt elemente de

iesire ale altor procese, iar elementele de iesire ale unui proces sunt elemente de
intrare pentru alte procese;

NOTA 3 - Atunci cand se face referire la doud sau mai multe procese in serie
care sunt corelate interactiune, ele pot fi de asemenea considerate ca un proces;

NOTA 4 - in general, procesele dintr-o organizatie sunt planificate si realizate in
conditii controlate pentru a adduga valoare;

NOTA 5 - Un proces, in care conformitatea elementului de iegire rezultat nu

poate fi validata cu usurin{d sau din punct de vedere economic, este in mod
frecvent denumit ,,proces special";

4.1.2.4.2 proceduri — mod specificat de realizare a unei activititi sau a unui proces
NOTA - Procedurile pot fi documentate sau nu.

4.1.2.5 Termeni referitori la sistem
4.12.5.1 sistem — ansamblu de elemente corelate sau in interactiune;

41252 infrastructurd — “organizatie” sistem de facilitdti, echipamente si servicii
de care este nevoie pentru functionarea unei organizatii;

4.12.5.3 sistem de management — ansamblu de elemente corelate sau in interactiune ale
unei organizatii prin care se stabilesc politicile si obiectivele, precum si
procesele prin care se realizeaza acele obiective;

NOTA 1 - Un sistem de management poate si trateze o singurd disciplind sau

mai multe discipline, de exemplu managementul calitatii, managementul
financiar sau managementul de mediu;

NOTA 2 - Elementele sistemului de management al calititii stabilesc structura,
rolurile si responsabilitdtile organizatiei, planificarea, functionarea, politicile,

practicile, regulile, convingerile, obiectivele si procesele prin care se realizeaza
acele obiective;
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41254 sistem de management al calittii — parte a unui sistem de management

referitoare la calitate;

4.12.5.5 rise— efect al incertitudinii

NOTA 1 - Un efect este o abatere, pozitiva sau negativa, de la o asteptare;
NOTA 2 - Incertitudinea este starea, chiar partiald, de insuficientd de informatii
legate de intelegerea sau cunoasterca unui eveniment, a consecintelor sau
plauzibilitatii acestuia;

NOTA 3 - Riscul este caracterizat adesea prin referire la evenimente potentiale
(asa cum sunt definite in Ghidul ISO 73:2009) si consecintele lor (asa cum sunt
definite in Ghidul ISO 73:2009) sau o combinatie a acestora;

NOTA 4 - Riscul este adesea definit ca o combinatie a consecintelor unui
eveniment (inclusiv schimbarea circumstanielor) si plauzibilitatii asociate de
aparitie (asa cum sunt definite in Ghidul ISO 73:2009);

NOTA 5 - Cuvantul .risc" este utilizat uneori atunci cand existd numai
posibilitatea unor consecinte negative;

NOTA 6 - Acesta constituie unul dintre termenii comuni si dintre definitiile de
baza pentru standardele ISO referitoare la sistemul de management mentionate
in anexa SL a documentului ,,Consolidated ISO Supplement to the ISO/IEC
Directives, Part 1". Definitia initiald a fost modificatd prin adaugarea notet 5.

4.1.3. Termeni si definitii specifici documentelor de referinta

Termeni si definitii din Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
(Regulamentului General privind Protectia Datelor), dupa cum urmeaza:

4.13.1.

4.1.3.2.

date cu caracter personal - inseamnd orice informatii privind o persoana fizica
identificatd sau identificabila ("persoana vizatd"); o persoand fizica identificabild
este 0 persoani care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la
un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de
localizare, un identificator online sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitatii sale fizice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

prelucrare - inseamnd orice operafiune sau set de operatiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau
fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la

dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea;

4.2. ABREVIERI

4.2.1.

A — Aprobare;
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4.2.2.  Ah— Arhivare;

4.2.3. Av— Avizare;

4.2.4. C — Chestionar;

4.2.5. CM — Comisia de Monitorizare;

4.2.6. CC — Conducitor Compartiment (director, director adjunct, sef serviciu);
4.2.7. E — Elaborare;

4.2.8. F —Formular;

4.2.9. PCM — Presedinte Comisia de Monitorizare;

4.2.10. PS — Procedura de Sistem;

4.2.11. PO — Procedura Operationald;

4.2.12. PSP — Personal de Specialitate;

4.2.13. OSGG — Ordinul Secretariatului General al Guvernului;
4.2.14. R — Registru;

4.2.15. RMC — Reprezentantul Managementului pentru Calitate;
4.2.16. RC — Responsabil cu Calitatea;

4.2.17. RR — Responsabil cu Riscurile;

4.2.18. RP — Responsabil Procedurd;

4.2.19. SCIM — Sistemul de Control Intern Managerial

4.2.20. STCM — Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare;

4.2.21. 'V — Verificare.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
5.1. GENERALITATI

5.1.1. 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, etici, deontologie si integritate, conducerea Spitalului de
Pneumoftiziologie ”Tudor Vladimirescu” — Runcu identifica functiile sensibile si
functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o politica
adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

s.1.2.  Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse in mod special la coruptie sunt

asociate tuturor activittilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si
informationale.

5.1.3. Functiile sensibile din cadrul tuturor structurilor functionale ale institutiei trebuie clar
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definite, inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibila identificata se va
realiza o analiza 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.

5.1.4. Fiecare conducator de structurd functionala din cadrul Spitalului de
Pneumoftiziologie “Tudor Vladimirescu” — Runcu are responsabilitatea de a
identifica functiile considerate sensibile, respectiv acele functii care prezintd un risc
semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice si aduc atingere obiectivelor
generale ale institutiei.

5.1.5. La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului
care implica de reguld unul sau mai multi factori de risc, precum:

= accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fira detinerea
unui document de autorizare;

= activitdti ce se exercitd in conditii de monopol, de catre o singurd persoand la
nivelul intregii institutii, drepturi exclusive sau speciale;

= procedura de delegare a competentelor;
= evaluarea si consilierea juridica si etica;
= achizitia publici de bunuri/servicii/lucrdri, prin eludarea reglementérilor

legale In materie;

=  neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca
atribuite, conform fisei postului;

= Jucrul in relatie directd cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;
= functiile cu competenta decizionald exclusiva;
= accesul la informatii confidentiale.

5.1.6. In situatia in care, conductorii structurilor functionale nu identificd sau hotérasc sa
nu declare unele functii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, vor implementa
activitati de control suplimentare aferente riscului in Registrul de riscuri, astfel incat
in procesul de administrare a riscurilor efectele asupra activititilor desfésurate in
cadrul structurilor functionale ale institutiei sa fie minime.

5.4.7.  In situatia, mentionata la pct. 5.1.6 conducdtorul structurii functionale intocmeste o
Nota justificativa aprobatd de Managerul institutiei pe care apoi o transmite Comisiei
de Monitorizare.

5.1.8. Criteriile care conduc la situatia de la pct. 5.1.6 sunt acelea in care factorii de risc
mentionati anteriori: a) sd nu producd daune securititii institutiei; b) sa nu aduca
atingere la realizarea Obiectivelor Generale ale institutiei.

5.1.9. Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate, Structura de Securitate prin

functionarul de securitate va tine un registru de evidentd al autorizatiilor acordate
personalului, sub semnaturd; fiecare autorizatie se reverificd ori de cate ori este
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5.1.10.

54,41

necesar, astfel incat si se garanteze ca este conforma standardelor aplicabile functiel
respective.

Verificarea inventarierii functiilor sensibile este o activitate apartindnd unei persoane
numita prin Decizie a Managerului Spitalului de Pneumoftiziologie ”Tudor
Viadimirescu” — Runcu.

La nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie ”Tudor Vladimirescu” — Runcu se
elaboreazi si se actualizeaza:

= Lista functiilor sensibile;
= Lista persoanelor care ocupd functiile sensibile;

= Plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

5.2. FLUXUL PROCEDURAL

5.2.1.
5.

Identificarea functiilor sensibile:

2.1.1 Initierea referatului ce va sta la baza dispozitiei de catre presedintele Comisiei
de Monitorizare. de inventariere anuald a functiilor sensibile la nivelul tuturor
structurilor functionale ale institutiei;

52.1.2 Obligativitatea ca fiecare structurd functionala a  Spitalului de

Pneumoftiziologie “Tudor Vladimirescu” - Runcu sa procedeze la
inventarierea anuald a functiilor sensibile pe baza prezentei proceduri si

transmiterea situatiilor la secretarul Comisiei de Monitorizare pentru
centralizare;

5.2.1.3 Elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul fiecdrei structuri functionale pe

baza functiilor sensibile identificate la nivelul acesteia, conform modelului din
Anexa la. Pentru fiecare functie sensibila identificatd se vor mentiona riscurile
asociate acesteia si nivelul de sensibilitate al functiei (minor, moderat sau
major), conform precizérilor Notei din Anexa 1; Elaborarea/actualizarea Listei

functiilor sensibile si a celor expuse in mod special la coruptie se realizeaza
avand in vedere:

=  documente de referinta:
- acte normative (legi, hotarari de guvern, ordine, etc.);
- standarde de control intern managerial;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Statul de functii;

. Decizii emise de Managerul Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor
Vladimirescu” — Runcu;

- Registrul riscurilor;

Pagina 13 din 28

PROCEDURA DE SISTEM - DECLARAREA CADOURILOR
Document elaborat in cadrul proiectului ,, Transparentd, Eticd si Integritate”, Cod SIPOCA/M YSMIS: 409/116766.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau parfiald a prezentei documentatii firi acordul scris al SPITALULUI DE
PNEUMOFTIZIOLOGIE "TUDOR VLADIMIRESCU” — RUNCU constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionati

conform legislatiei in vigoare.



Spitalul de Pneumoftiziologie

*Tudor Vladimirescu” Proceduri de sistem Cod procedurd PSEI 01
Comisia de monitorizare a Identificarea si monitorizarea functiilor \ Editia 0, Revizia 0
controlului intern managerial sensibile r Nr. Exemplare - 1

- Lista cu functiile sensibile;
- propuneri de imbuntatire.
= domenii de activitate si zone de risc:
- competenta decizionald exclusivd;
. constatarea conformitatii cu prevederile legale;
- achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari;
- impactul major al deciziilor/actiunilor sau inactiunilor;

- gestionarea fondurilor externe, a programelor sau proiectelor, a
bunurilor materiale;

- activitati care se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive
sau speciale;

- evaluarea si consilierea (cu consecinte majore in raport cu obiectivele
structurii);

- accesul la informatii confidentiale/clasificate;
- garantarea drepturilor/puterilor (personalului sau cetdtenilor);

- activitatile cu influentd directda asupra beneficiarilor serviciilor,
cetitenilor sau a operatorilor economici;

- activitati de recrutare si selectie a personalului.
= functii de referinta:

- functii care au capacitatea de a lua decizii importante privind
institutia sau de a le influenfa (functii de conducere, gestionarea

patrimoniului, ~gestionarea resurselor umane, financiare i
informationale etc.);

- functii care au acces la informatii confidentiale sau sensibile (ex:
functii de conducere, Seful structurii/functionarul de securitate,
experti IT etc.);

- functii implicate in alocarea si gestionarea resurselor (ex: gestionari,
casieri);
- functii legate de evaluarea unor active (se referd la stabilirea

anumitor preturi de referin{a, a unor valori de pornire a unei licitatii
gte.);

- functii care vizeaza evaludri ale unor persoane sau institutii, acordari
de calificative etc.;

- functii care au ca atributii organizarea de concursuri pentru ocuparea
unor posturi etc.;
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- functii (angajati) fard de care Spitalul de Pneumoftiziologie ”Tudor
Vl]adimirescu” — Runcunu poate functiona sau care pot determina
perturbarea serioasa a activitatilor in caz de plecare a acestora (ex:
existenta unei singure persoane care poate opera intr-un anumit
dorneniu, fara de care Spitalul de Pneumoftiziologie “Tudor
Vladimirescu” — Runcunu poate functiona);

- functii (angajati) care interactioneaza in mod frecvent cu terte parti
(ex: angajatii din compartimentele specializate de achizitii publice
care atribuie si deruleazd contracte, cel care efectueazd plati,
personalul compartimentelor de eliberare autorizatii/licente, secretare
etc.);

- functia ocupata de superiorul ierarhic al unei functii sensibile.

52.1.4 Structurile functionale vor transmite secretarului CM Lista functiilor sensibile,
semnate de conducitorul structurii pana la data de 31 decembrie a fiecarui an;

52.1.5 Secretarul CM centralizeaza si analizeaza Listele cu functiile sensibile de la
nivelul tuturor structurilor functionale pentru incadrarea unitara a nivelului de
sensibilitate al functiei si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul
Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor Viadimirescu” — Runcu, conform
Anexei 1b, pe care o transmite pentru verificare unei persoane desemnate in
acest sens prin decizie a Presedintelui Comisiei de Monitorizare;

5916 Comisia de Monitorizare analizeaza riscurile si vulnerabilitdtile care se
manifestd in activitatea personalului din cadrul institutiei si care ar putea
determina o incélcare a principiilor si standardelor de conduita;

5917 in cazul in care Comisia de Monitorizare are observatii asupra Listei functiilor
sensibile, o retransmite secretarului CM 1n vederea completérii/modificarii;

Secretarul CM  va solicita, dupa caz, clarificari/completéri/modificéri
conducitorilor structurilor functionale;

5.2.1.8 Dupa analiza, secretarul CM supune spre analiza si avizare Lista finala a
functiilor sensibile in CM si pentru aprobare o va transmite Managerului
institutiei. In cazul in care nu sunt identificate functii sensibile la nivelul
institutiei, secretarul CM va intocmi un Raport in acest sens care va fi prezentat
CM nu mai tarziu de data de 31 ianuarie, pentru anul anterior, care apoi va fi

inaintat spre informare si Managerului Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor
Vladimirescu” — Runcu.

5.2.2 Monitorizarea functiilor sensibile:

522.1 Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie
»Tudor Vladimirescu” — Runcu se elaboreazd Registrul salariafilor care
ocupd functii sensibile la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor
Viadimirescu” — Runcu, conform Anexei 2, de catre Secretarul Comisiei de
Monitorizare prin selectarea riscurilor majore si moderate; riscurile cu un nivel
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5222

5.2-2-3

5224

5225

5226

de sensibilitate minor aferente functiilor sensibile se retransmit la structurile
functionale, in vederea gestionarii acestora la nivelul Registrului de riscuri pe
fiecare structura functionala in parte;

Dupa elaborare, secretarul CM va transmite Registrul salariatilor care ocupd
functii sensibile la nivelul institutiei, spre avizare Presedintelui CM si pentru
aprobare Managerului Spitalului de Pneumoftiziologie "Tudor Vladimirescu” —
Runcu;

Registrul cu salariatii care ocupd functii sensibile va fi in evidenta secretarului
CM, dar comunicat tuturor structurilor functionale;

Pentru functiile sensibile identificate si mentionate in Registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la nivelul entititii, conducatorii structurilor functionale
vor elabora Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile, conform Anexei 3a;

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile
contine, functiile sensibile, compartimentele care au inventariat functiile
sensibile, masurile pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile si activitdti de control suplimentare, termenele de implementare si
responsabilii. Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile Ia nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie " Tudor Vladimirescu” —
Runcu se claboreazd/actualizeazi de citre Secretariatul tehnic al Comisiei de
Monitorizare, in colaborare cu Reprezentantul Managementului pentru Calitate,
pe baza centralizarii Planurilor pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul compartimentelor, elaborate/actualizate de
conducitorii compartimentelor.

Elaborarea/actualizarea Planului se realizeaza avand in vedere urmitoarele
masuri de diminuare a riscului pentru functiile sensibile:

= gepararea atributiilor de coordonare de cele de control (in cazul
functiilor de executie); persoanele care coordoneazd o linie de
munci/unele structuri nu vor mai putea si exercite activitdfi de
control de fond in acestea, daca in compartiment sunt incadrate cel
putin 2 persoane cu atributii similare;

monitorizarea integritatii personalului, potrivit reglementarilor
interne elaborate;

solicitarea prelungirii accesului la informatii clasificate, conform

termenelor previzute de actele normative si procedurilor interne in
vigoare;

in acest caz, se precizeazd data de la care urmeaza sd se
obtina/solicite autorizatia, tipul/categoria acesteia si nivelul de
clasificare;

verificarea periodici a persoanei care ocupa functia sensibild;
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= intocmirea unei proceduri formalizate care sd vizeze diminuarea
riscului concret legat de desfasurarea activitatii pe functia sensibila,

= dispozitii si delegari;

=  participarea la programe de formare profesionald punctuale, care sa
vizeze domeniul de activitate identificat cu risc;

= masuri identificate de conducatorii de compartimente in concordantd
cu legislatia in vigoare si cu standardele de control intern managerial
prevazute de OSGG 600/201 8;

= dupa caz, unde este posibil, rotatia pe post.

N
o
b
]

in vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile se va tine seama de urmitoarea succesiune:

a) identificarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor
sensibile;

b) transmiterea Planului pentru asigurared diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile elaborat la nivelul structurilor functionale catre
secretarul Comisiei de monitorizare, pana la data de 15 februarie.
Secretarul CM elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul institutiei prin centralizarea
planurilor de la toate structurile functionale, conform Anexei 3b, pdnd la
data de 28 februarie.

5228 Transmiterea Planului citre presedintele CM pentru avizare si cétre Managerul
Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor Vladimirescu” — Runcu pentru aprobare;

52.2.9 Dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul institutiei, acesta va fi transmis, pana la data de 15
martie, de catre secretarul CM, tuturor structurilor functionale, in vederea
implementarii masurilor stabilite.

5.3. RESURSE UTILIZATE

5.3.1. Resurse materiale: birou, instrumente de scris, rechizite, resurse
informatice, elemente de telecomunicatii, imprimante, papetérie, tipizate.

5.3.2. Resurse umane: personalul institutiei.

5.3.3. Resurse financiare: se va avea in vedere prevederea in buget a sumelor
necesare pentru buna desfasurare a activitati.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Managerul Spitalului de Pneumoftiziologie "Tudor Vladimirescu” — Runcu

6.1.1.1 Aproba dispozitia de inventariere anuald a functiilor sensibile pe baza
referatului Presedintelui Comisiei de Monitorizare;

6.1.1.2  Aproba Nota justificativa elaboratd de conducatorul structurii functionale
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6.1.1.3

6.1.14

6.1.1.5

care considera ca nu are sau nu doreste sd declare functii sensibile;

Aproba Lista functiilor sensibile la nivelul  Spitalului de
Pneumoftiziologie "Tudor Vladimirescu” — Runcu;

Aprobd Registrul Salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul
institutiei;

Aproba Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor
Vladimirescu” — Runcu.

6.2. Presedintele Comisiei de Monitorizare

6.2.1.1.

Initiaza si aproba referatul pentru claborarea Dispozitiei de inventariere
anuala a functiilor sensibile la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie
»Tudor Vladimirescu” — Runcu si de numire a persoanei care sa verifice
lista rezultatd in urma inventarierii;

Avizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei;

Propune modificari si/sau completdri la Lista functiilor sensibile la nivelul
institutiei;

Avizeazd Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul
institutiei;

Avizeaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul institutiei;

6.3. Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare

6.3.1:

6.3.2.

6.3.3.

6.3.5.

Centralizeaza informatiile primite de la structurile functionale si elaboreaza
Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei pe care o transmite spre
verificare persoanei desemnate in acest sens;

Transmite citre presedintele CM Lista functiilor sensibile la nivelul
institutiei spre avizare si Managerului Spitalului de Pneumoftiziologie
»Tudor Vladimirescu” — Runcu; lista se analizeaza in sedinta CM;

Elaboreazd Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul
institutiei prin selectarea functiilor cu un nivel de sensibilitate major si
moderat, pe care il transmite presedintelui CM spre avizare si Managerului
Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor Vladimirescu” — Runcu;

Tine evidenta Registrului salariatilor care ocupd functii sensibile si il

actualizeaza anual. 11 comunica si tuturor structurilor functionale spre luare
la cunostintd;

Centralizeaza informatiile primite de la structurile functionale si elaboreaza
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul institutiei;
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6.3.6.  Transmite Planul spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare
Managerului Spitalului de Pneumoftiziologie “Tudor Vladimirescu” —
Runcu;
6.3.7. Dupd aprobare transmite Planul conducatorilor structurilor functionale
pentru implementarea masurilor stabilite;
6.3.8. Indosariazd documentele in vigoare;
6.3.9. Arhiveaza documentele retrase / perimate;

6.4.

6.4.

6.6.

6.3.10.  Actualizeaza listele si planul la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie
»Tudor Vladimirescu” — Runcu anual si ori de céte ori e nevoie.

Membrii Comisiei de Monitorizare

6.4.1. Analizeazi listele si planul la nivelul Spitalului de Pneumoftiziologie
»Tudor Vladimirescu” — Runcu, transmise de STCM;

6.4.2. Transmit catre CC documentele care necesitd modificari;

6.4.3. Monitorizeazd aplicarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor

asociate functiilor sensibile la nivelul Spitalului de Pn
»Tudor Vladimirescu” — Runcu;

Conducitorii structurilor functionale

eumoftiziologie

6.5.1. Identifici riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul structurii
functionale pe care o conduc si nivelul de sensibilitate al acestora si

elaboreaza Lista functiilor sensibile;

6.5.2. Elaboreaza Nota justificativa in situatia in care nu identifica sau nu vor sa
declare functiile sensibile;

6.5.3. Transmit Lista functiilor sensibile catre secretarul CM;

6.5.4. Identifici masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din

cadrul compartimentului si elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii
riscurilor asociate functiilor sensibile si il transmit secretarului CM;

6.5.5. Implementeazd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor

sensibile din cadrul structurii functionale, dupd aprobarea

Planului pentru

asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
institutiei care reprezintd o centralizare a tuturor planurilor comunicate de

fiecare structurd functionald in parte;

6.5.6. Evalueazi anual rezultatele implementdrii masurilor de diminuare a

riscurilor, la nivelul compartimentului;

6.5.7. Asigura conditiile necesare implementarii prezentei proceduri.

Persoana nominalizata

6.6.1. Intocmeste si le supune avizarii CC urmatoarele documente:

PROCEDURA DE SISTEM — DECLARAREA CADOURILOR
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»  Lista Functiilor sensibile la nivelul compartimentului;

= Lista Persoanelor care ocupd functiile sensibile la nivelul
compartimentului;

= Plan pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul compartimentului

6.6.2. Actualizeazi listele si planul la nivelul compartimentului anual si ori de cate
ori e nevoie le supune avizarii CC.

6.5. Reprezentantul Managementului pentru Calitate
6.7.1. Analizeaza in colaborare cu STCM documentele transmise de CC;

6.8. Responsabilul pentru Calitate

6.8.1. Retrage, in colaborare cu STCM, formatul electronic al documentelor
perimate;
6.8.2. Distribuie, in colaborare cu STCM, formatul electronic al documentelor in
vigoare.
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Editia/revizia in | Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
\ Editia 1 \ - \ - \ 25.10.2019 \
8. FORMULAR DE ANALIZA A MODIFICARILOR
‘ Data Concluziile analizei
24.10.2019 Procedura va intra in categoria procedurilor de sistem.
PROCEDURA DE SISTEM - IDENTIFICAREA SI MONITORIZAREA
FUNCTIILOR SENSIBILE

Document elaborat in cadrul proiectului , Transparentd, Etica si
Integritate”, Cod SIPOCA/MYSMIS: 409/116766

—Se elaboreaza PSEI 01, Editia 1, Revizia 0 — Procedurd privind
Identificarea si monitorizarea functiilor sensibile- PSEI 01 B
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sensibile

Editia 0, Revizia 0

( Nr. Exemplare - 1
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9. FORMULAR DE DISTRIBUTIE / DIFUZARE
LISTA DIFUZARE ELECTRONICA — RETRAGERE
a
Procedurii privind Identificarea si monitorizarea functiilor sensibile
- PSEI 01
Cod l Difuzare Retragere
0 Ed./ | Semnatura Nume Semnatura
document Nume Prenume / At
Vers. Functi / e I{y@ﬁume /
| i Data o[ . ,-f‘,_Eunctia Data
[ PSE] 01 Ed.1/ Dr. Negrea Cristian - :t\‘**\\ s
Rev.0 Medic Sef Sectia I PN 5 5.1&\2019‘*
Ed.1
/ Dr. Olaru Marian - Medic
BSEL UL e Sef Sectia I PN
Ed.1
/ Dr. Vitrai Dorina - Medic
EERI IgeV- Sef Sectia I11 PN
f Ed.1
/ Farm. Calota
PSMN 01 Rev. Alexandrina-Claudia -
0 Farmacist Sef
Ed.1
/ Dr. Cépi ia-
. Capitanescu ulia
FStdBiOl IO{ev. Delia - Director Medical
Ed.1 ®
/ Ec. Ficea Cornel - 4"
PSMN 01 Rev. Director Financiar-
0 Contabil
Ed.1
/ Jr. Maruta Ion - Sef
PSMN 01 Rev. Serviciu RUNOS si 25.10.2019
0 MCSM
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Ed.1 '
/ Jr. Simionescu Calin - Sef
PSMN 01 Rev. Birou Contentios ,
0 Administrativ si Paza
Ed.1 '
/ Ing. Arbagic Citélin-
PSMN 01 Rev. Constantin - Birou tehnic,
0 responsabil PM si PMed
Ed.1
/ Ec. Safta Dorina-Roxana
PSMN 01 Rev. | - Sef Birou Aprovizionare
0 si Achizitii 9%,
/J;G 3
Ed.1
/ Dr. Ciontea Marius Sorin
PSMN 01 Rey. | — Presedinte Consiliul de
0 Etica J
NOTA:

Distribuirea/difuzarea procedurii se face prin utilizarea sistemului informatic — prin
intranet — conform prevederilor din Anexa nr.2 OSGG 600/2018:

*in masura in care dotarea tehnicd si pregitirea personalului permit, operatiunile de avizare,
aprobare, distribuire etc. a procedurilor se pot derula i prin utilizarea sistemelor informatice, cu
mentiunea ca acest fapt sa fie luat la cunostinta de intreg personalul”.
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