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Situdttia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Edifia/ reviziain | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt. cadrul editiei revizuiti aplici prevederile
editiel sau reviziei
editiei
1 1/0 - integral - elaborare initiald
. -modificare machetd procedurs, actualizare .

2 2/0 - integral descriere procedusi P3+.03.2022

1.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii
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. Dr. Izabela Membru Comisie ,
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L.1.Procedura are ca scop reglementarea activitatilor privind gestionarea functiilor sensibile in cadrul Spitalului
Clinic Cdi Ferate Ingi,

2.1.Procedura se aplica in cadrul Spitalului Clinic Cdi Ferate lagi in vederea gestionarii functiilor sensibile de
cétre personalul angajat.

3.1. Definitii:

3.1.1.  Functie sensibila - este consideratd acea functie care prezintii un risc semnificativ de afectare a obiectivelor
entitdtii prin utilizarea necorespunzitoare a resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau de
coruptie sau frauda. i

3.2. Abrevieri:

3.2.1.Ed = Editie

3.2.2. Rev = Revizie

323.PS = Proceduri de sistem

3.24. M8 = Ministerul Sanatitij

3.2.5. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.6. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control managerial.
3.2.7. PC = Presedintele Comisiei

3.2.8.Cl = Coordonator Implementare .

3.2.9. RMC/RC - = Responsabil cu managementul calititii / Reprezentantul conducerii cu sistemul de
management al calitigii

3.2.10. SMC = Sistem de management al caliti(ji

4.1. SR CEN/TS 15224:2017 - "Servicii de sinitate. Sisteme de management al calitétii. Ghid pentru utilizarea
_standardului EN 1SO 9001:2018”
" 4.2. SR EN IS0 9000:2015 —, Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”
4.3. SR EN ISO 9001:2015 -, Sisteme de management al calitaii. Ceringe.”
4.4. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entititilor publice
4.5. Decizie privind constituirea §i stabilirea atributiilor Comisiei de monitorizare a dezvoltarii sistemului de
control managerial al Spitalului Clinic Cdi ferate lasi
4.6. Regulament de organizare §i de lucru al Comisiei de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control
managerial al Spitalului Clinic Cdi ferate Iagi
4.7. Pracedura de sistem ,,Controlul documentelor”, PS — 01, edifia in vigoare ;
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4.8. Procedura de sistem ,,Controlul inregistrarilor”, PS - 02, editia in vigoare.

e ——E—————— . ]

5.1. Generalitigi

5.1.1. Entitatea publici identifici functiile considerate ca fiind sensibile §i stabileste o politicd adecvati de
rotaie/elemente de control pentru salariatii care ocupa astfel de functii.

5.1.2. In cadrul Spitalului Clinic Cdi Ferate Iagi se intocmesc:

- inventarul functiilor sensibile;
- planul de gestiune a functiilor sensibile;

5.1.3. In inventarul funciilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezinti risc semnificativ in
raport cu obiectivele;

3.1.4, Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitatii Spitalului Clinic Cai Ferate Iasi i a
satariatilor. _

3.1.5. Reprezentantii structurilor functionale vor inventaria functiile sensibile prin completarea in prima faza a
Cap. 1| din formularul ,Inventarul functiilor sensibile”, cod PS 14/F1, Anexa 1 la prezenta procedura, prin
bifarea cu X a functiei identificate.

3.1.6. Pot fi identificate ca functii sensibile, cele incadrate in urmatoarea lists neexhaustivi:

» cu acces la informatii confidentiale;

» implicate in gestionarea banilor sau a bunurilor materiale;

» implicate in procesul de atribuire/derulare contracte de achizitii publice;

» implicate in procesul de evaluare, selectie si contractare a unor proiecte finantate din fonduri publice;

» implicate in constatarea conformititii cu prevederile legale (control, audit intern, control financiar de gestiune,
CFPP, etc.);

» care stabilesc performanta individului (ocupare post; evaluare personal, etc.);

» alte functii in care titularii acestora pot utiliza impartialitatea sau se pot afla in conflict de interese sau in care
riscul de frauda este semnificativ;

» functii ocupate de superiorul ierarhic al unei functii sensibile

5.1.7. Concluzii in urma completarii Cap, I al Anexei 1: .

» daca este bifat un singur x se considera ci functia din cadrul structurii ce a fost analizata este sensibili sivafi
obligatorie continuarea aplicirii prezentei proceduri.

» daca in urma analizei functiilor din cadrul structurii functionale analizate nu rezultd nici o rubrica bifatd cu X ,
atunci conducatorul/reprezentantul structurii functionale in cadrul cireia se face evaluarea poate considera ci nu
exist functii sensibile §i nu este necesara continuarea aplicérii prezentei proceduri.

5.1.8. Pe parcursul inventarierii functiilor sensibile, conducitorii/reprezentantii structurilor functionale pot solicita
consiliere persoanei cu atributii in managementul resurselor umane sau consilierului etic 1a nivel de entitate,

5.1.9. Dupd stabilirea inventarului funciilor sensibile in vederea gestiondrii acestora, conducétorii/reprezentantii
structurilor functionale vor proceda la completarea Cap. II din formularul wlnventarul functiilor sensibile”, cod PS
14/F1.

5.1.10. Pentru completarea Cap. II conducitorii/reprezentantii structurilor functionale impreund cu angajafii din
cadrul acelor structuri vor analiza, pentru fiecare post in parte, riscurile de neindeplinire a sarcinilor, atributiilor si
responsabilitatilor postului, respectiv, daci este cazul, a obiectivelor individuale ale ocupantului postului, care pot
afecta in mod semnificativ obiectivele entitatii si le vor Inscrie in rubrica riscuri asociate functiei.

5.1.11. In analiza efectuats se vor avea in vedere $i riscurile inscrise in registrul de riscuri, in mod special a celor
de coruptie.

3.1.12. Dupi stabilirea riscurilor asociate posturilor si notificarea obiectivelor pe care le pot atinge, se vor stabili
,misurile de gestionare ale acestora prin atribuirea unui numar corespondent masurii selectate astfel;

I = sunt/ se vor asigura elemente de control

2 = rotirea/separarea sarcinilor

3 = rotatia cadrelor

5.2 Elaborarea Planului de gestiune a functiilor sensibile
5.2.1. Dupi finalizarea completirii formularului ,Inventarul functiilor sensibile”, cod PS 14/F1, acesta se transmite
in original Coordonatorului SCIM si o ¢opie se va pastra la dosarul funciii sensibile in cadrul structurii functionale.




/i L) B Cod: PS 14
s ) MANAGEMENTUL FUNCTIILOR |0 Trors

SPITALUL CLINIC SENSIBILE Pag.:4/6
CAl FERATE IASI g-

3.2.2. Coordonatorul SCIM va centraliza in termen de 5 zile, toate informatiile primite, prin completarea rubricilor
1,2,3 si 4 dimformularul ,.Planul de gestiune a functiilor sensibile”, cod PS 14/F2, Anexa 2 la prezenta procedura.
5.2.3. Dupd centralizarea datelor in acord comun cu conducitorii /reprezentantilor structurilor functionale,
persoana cu atributii In managementul resurselor umane §i consilierul de etic, Coordonatorul SCIM stabileste o zi
(nu mai tarziu de maxim 10 zile de la centralizarea informatiilor) in vederea organiziirii unei intilniri pentru
analiza functiilor sensibile identificate si stabilirea de politici si strategii de rotatie.
5.2.4. La stabilirea politicilor si strategiilor de rotatie se vor avea in vedere urmitoarele:
»> Rotafia cadrelor - Rotatia cadrelor este politica entitatilor potrivit cireia angajafii cu functii sensibile, dup3 o
perioada prestabiliti (de regulid, 5 ani) schimba functiile.
» Rotirea / separarea sarcinilor - aceastd masurd consta in separarea mandatelor si a sarcinilor, pentru a preveni ca
un angajat si fie supus unor riscuri semnificative de integritate. Trebuie evitatid executarea, in mod exclusiv
inidividual, a unor operatiuni care determina riscuri semnificative de integritate. Acfionand in echips, este evitat
riscul de integritate, prin efoare, frauda, incilcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste
probleme.
» Masuri de gestiune — acestea au rolul de a gestiona §i pe cat posibil de a reduce riscul asociat unei functii
sensibile. Exemple de misuri de gestiune:

- Rotatii/combinatii ale membrilor in cadrul echipelor de verificare/control/audit;

- Rotatii periodice ale sectoarelor/domeniilor de activititi verificate/controlate/auditate de citre aceleasi
persoane, cu imbunatatirea in prealabil a personalului a cunogtintelor/abilitatilor in domeniile specifice;

- Intarirea monitorizarii supervizarii, supravegherii activitifi/actiuni cu risc din cadrul proceselor, aplicarea
principiului ,,celor patru ochi™;

- Participarea la programe de formare profesionald punctuale, care si vizeze intirirea integritatii in domeniui de
activitate identificat cu risc;

- Alte masuri identificate de superiorii ierarhici, in concordanta cu legislatia in vigoare si cu standardele de
control intern managerial previzute de Ordinul nr. 400/2015;

© Standardul 1 — Etica si integritatea,
o Standardul 10 — Supravegherea;

5.2.5. Concluziile rezultate in urma intdlnirii se documenteaza de citre Coordonator SCIM prin inscrierea
miasurilor de gestiune a functiilor sensibile in coloana 5 sau a datei previzute pentru rotatie, coloana 6 din
formularul ,,Plan de gestiune a functiilor sensibile”, cod PS 14/F2, Anexa 2 la prezenta proceduri,
5.2.6. ESTE RECOMANDABIL CA MASURA ROTATIEI PERSONALULUI SA FIE UTILIZATA NUMAI
IN CAZUL N CARE NU POT FI IDENTIFICATE SI APLICATE ALTE MASURI DE CONTROL INTERN
EFICACE IN GESTIONAREA UNOR RISCURI DE ACEST TIP.
5.2.7. Coloana 7 se completeazi atunci cind nu s-a stabilit ca masurd de gestiune rotatia gi consti in justificarea
exceptiei de la rotatie.
5.2.8. La finalizarea intdlnirii, Coordonatorul SCIM finalizeazi documentul »Plan de gestiune al functiilor
sensibile”, §i in termen de 3 zile 1l supune spre aprobare conducatorului entititii.

5.2.9. La solicitarea Managerului, Coordonatorul SCIM va transmite informatii cu privire la managementul
functiilor sensibile. .

5.3 Actualizarea 5i monitorizarea documentelor privind managementul functiilor sensibile
5.3.1. Ori de céte ori apar modificiri semnificative in natura atributiilor sau a riscurilor identificate, conduc#torii /
reprezentantii structurilor functionale, in care acestea au loc, procedeazi la actualizarea inventarului functiilor
sensibile parcurgind aceeasi pagi ca la inventarierea initiali.
'5.3.2. Documentele actualizate sunt centralizate de citre Coordonatorul SCIM {cu mentinerea circuitelor de
" elaborare-avizare-aprobare) §i arhivate la documentele initial aprobate.
5.3.3, Anual (12 luni de la ultima inventariere) sau ori de céte ori au loc reorganiziri/restructurari ale entititii, (in
termen 30 zile de zile de la data aprobarii reorganizirilor/restructuriirilor), Coordonatorul SCIM demareazi
procesul de actualizare a inventarelor functiilor sensibile notificand in scris conducitorii/reprezentantii structurilor
functionale.
3.3.4. Actualizarea inventarelor functiilor sensibile vor respecta acelagi circuit ca la inventarierea initiala.
5.3.5. Monitorizarea identificarii si gestionarii functiilor sensibile la nivelul entiti{ii, precum si monitorizarea
actualizéirilor respective, are loc prin taportirile periodice elaborate potrivit reglementdrilor legale in vigoare in
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domeniul controlului intern managerial la entititile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
managerial, dupi cum urmeaz;

» Situatiile &ntralizatoare,privind stadiul implementirii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial —
(raportdri semestriale si anuale);

» Chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern managerial i Situatia
sinteticd a rezultatelor autoevaludrii, intocmite in vederea elaborarii Raportul anual asupra sistemului de control
intern managerial la nivelul Spitalutui Clinic Cdi Ferate Tagi,

7 6.1 Manager

6.1.1. Dispune mésuri pentru aplicarea prezentei proceduri.
6.1.3. Asigur si dispune miisuri in vederea inventarierii si gestiondrii functiilor sensibile.
6:1.3. Aprobi Planul de gestiune al functiilor sensibile la nivelul Spitaluiui Clinic Cii Ferate lagi.

6.1.4. Monitorizeazi punerea in aplicare a masurilor pentru gestionarea functiilor sensibile identificate la nivelul
Spitalului Clinic Cdi Ferate lagi.

6.2 Persoana cu atributii si responsabilit:iti in domeniul resurselor umane
6.2.1. Avizeaza planul de gestiune a functiilor sensibile.

6.3 Conducitorii structurilor functionale sau reprezentanti ai acestora:

6.3.1. Intocmesc Planul de gestiune al functiilor sensibile la nivelul /structurilor pe care le conduc sau din care fac
parte;

6.3.2. Intocmesc Inventarul functiilor sensibile la nivelul structuri/structurilor pe care le conduc sau din care fac
parte;

6.3.3. Propun misuri de gestiune a functiilor sensibile identificate.

6.3.4. Transmit Lista functiilor sensibile si planul de gestiune a functiilor sensibile citre persoana cu atributii de
coordonare a sistemului de control intern managerial.

6.4. Persoana cu atributii si responsabilitifi pentru coordonarea sistemului de control intern managerial:
6.4.1. Centralizeazi informatiile primite si intocmeste Lista functiilor sensibile si Planul de gestiune al functiilor
sensibile la nivelul entititii.

6.4.2. Supune spre avizare citre Comisia SCIM si aprobare de citre Manager, Lista functiilor sensibile si Planul de
gestiune al functiilor sensibile la nivelul entititii.

6.4.3. Transmite la solicitarea ordonatorului principal de credite informatii cu privire la functiile sensibile
identificate §i gestionate la nivel de entitate.

7.1. Inventarul functiilor sensibile
7.2, Planul de gestiune al functiilor sensibile.

8.1. Anexa 1 - Inventarul functiilor sensibile, cod PS 14/F1
8.2. Anexa 2 - Planul de gestiune al functiilor sensibile, cod PS 14/F2.

'Procedura se difuzeazi pe baza Listei de difuzare, cod PS 01/F3 sau in format electronic

Inregistrarile generate de aceasta activitate se pastreaz / arhiveazd conform cerintelor SMC/SMSA/SCIM
implementat.
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PERIOADA DE
INDICATOR TINTA METODA DE CALCUL MONITORIZARE RESPONSABIL
Ponderea actualititii documentelor de L .
referintd care stau la baza elaborarii 100% Nr documente de referinfa n actualitate / Semestrial RMC
o Nr total documente de referinta.

procedurii .

Ponderea structurilor care au identificat o Nr structuri care au identificat functii .
| functii sensibile din total structuri 100% sensibile / Nr total structuri Semestrial RMC

Procent functii sensibile pentru care se Nr functii sensibile pentru care s-a

aplica ca méisura de gestiune rotatie din | 0 stabilit ca mitsura de gestiune rotatie / Nr | Semestrial RMC

totalul functiilor sensibile identificate
5

total functii sensibile identificate
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