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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI PROCEDURII

ELEMENTE
PRIVIND
RESPONSAB NUMELE SI o
NR. LI/ PRENUMELE FUNCTIA DATA | SEMNATURA
— OPERATIUN
EA
I 2 3 4 5
1L Elaborat Neacsu Floarea | Responsabil ) ;" H
Cristina 03.05.2019 40
1.2, ~Verificat | Peica lonela Economist 03.05.2019 | /] 1L
1.3. Aprobat Drighici Corvin  |/Administrator(03.05.2019 | "2

2. SITUATIA EDITHILOR/REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

Jg?l

PROCEDURII
T X DATALACARESE |
EDITIA SAU DUPA CAZ, COMPONENTA MODALITATEA e = A
NR. AR , i 37 - APLICA PREVEDERILE
crr | REVIZIAIN CADRULEDITIEI REVIZUITA REVIZIEI EDITIEY REVIZIE]
| 2 3 4
2.1 Editia 1 X X
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA
EDITIA/REVIZIA
NR. SCOPUL EX. s - NUMELE S1 DATA SEMNA
CRT. DIFUZARII NR. COMPARTIMENT FUNCTIA PRENUMELE| PRIMIRII| TURA
— Fk\
3.1. | Aprobare 1 | Conducere Administrator | Draghici ‘@
Corvin o 05444 &
3.2. | Informare I | Toate - g - B 7
3.3. | Aplicare Angajati Angajati Conf. stat.  |20.05.2019 |Anexa 3
de functii
3.4. | Arhivare 1 Asistent director | Neacsu 4
Cristina 01419 Vb
/
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul prezentei proceduri este de:

- areglementa activitatile privind gestionarea functiilor sensibile;

- a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control. iar pe
director, in luarea deciziei.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se adreseazi:

Procedura se aplica in cadrul S.C. ,TERMO SERV CET “ S.R.L. , Resita , jud. Caras-Severin de citre
personalul implicat in gestionarea functiilor sensibile.

Procedura este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor S.C.
»TERMO SERV CET “S.R.L..

5.1. Date de intrare

* cerinele legale (legi. hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Administratorului etc)
si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

* procesele care se desfasoari in cadrul societatii:

* competenta personalului implicat in desfagurarea activitatilor;

*+ resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire
* Cerinte legale documentate.

5.3. Indicator de performanti: Numarul incidentelor asociate functiilor sensibile.
Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre administratorul societatii si
inregistrarea in registrul de intréri-iesiri.



6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

6.1. Ordin nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern manageria

1 al entitatilor
publice .



- ~
7. DEFINITII SIABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
Nr. . v o g
ort Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
p 31 P pute st imp
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei
asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un
mod economic, eficient §i eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor
! si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util d neinformatii de incredere, referitoare
la segmentul financiar si de management..
cAaS]litgﬁul]i-?rea Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea increderii o
) ;i Sy . 5 i
e ‘ cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
Proces Ansamblu de activititi corelate sau in interactiune care transforma elemente
3 de intrare in elemente de iesire.
Efel‘ocﬁﬁ;;gla{tf Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuic urmati, a
4 Engtl;uctiuné de metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
lucru activitaii, cu privire la aspectul procesual,
Compartimentul Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii
obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in
5 cadrul careia se realizeazii, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de
sarcini, necesitind cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor
metode si tehnici adecvate.
sStandarde de Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de control
control intern . o : ) ) i :
managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem
6 de referinta, in raport cu care se evalueaza sistemele de control intern. se
identifica zonele si directiile de schimbare.
7 Functii sensibile Acele functii care prezinti risc semnificativ in raport cu obiectivele
= e — |
Abrevierea Termenul abreviat
E Elaborare
A% Verificare
A Aprobare |
Ap Aplicare
________ T 1
Ev Evidenta |
Ah Arhivare i
CA Consiliul de Administratie
secr Secretariat
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltirii
sistemului de control intern/ managerial
D Decide
Ex Executa
RP Responsabil de proces
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8. DESCRIEREA PROCEDURII (MOD DE LUCRU)

8.1. Generalititi

8.1.1 Societatea identifica functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o politica adecvata
de rotatie / elemente de control pentru salariatii care ocupd astfel de functii.

8.1.2 In cadrul societatii se intocmesc:

- inventarul functiilor sensibile;

- lista cu salariatii care ocupd functii sensibile;

- planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un salariat si nu
activeze intr-o astfel de functie, de regula, mai mult de 5 ani atunci cand nu sunt asigurate
elemente de control privind gestionarea functiei sensibile,

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

8.1.4 Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitatii societatii si a salariatilor.
8.1.5 In vederea stabilirii inventarului functiilor sensibile, se vor avea in vedere urmitorii factori
de risc:

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

b) activitatile ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

¢) modul de delegarea competentelor;

d) evaluarea si consilierea, care pot implica grave consecinte;

¢) achizifia publica de bunuri / servicii / lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie:
f) neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinii de munca atribuite;

g) lucrul in relatie directa cu cetdtenii, reprezentantii autoritétilor publice sau terfe persoane
juridice.,

h) funetiile cu competenta decizionala exclusiva.

8.1.6 Dupi stabilirea inventarului functiilor sensibile, in vederea gestiondrii riscurilor se vor avea
in vedere:

a) rotatia personalului - este politica organizatiei potrivit cireia angajatii care ocupa functii
sensibile schimbd functiile dupa o perioada prestabilita (de regula, 5 ani);

b) separarea atributiilor - aceastd masura consta in separarca sarcinilor. pentru a preveni ca un
angajat s fie supus unor riscuri semnificative de integritate; trebuie evitata executarea. in mod
exclusiv individual, a unor operatiuni care determina riscuri semnificative de integritate; actionand
in echipd, 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 diminueazi posibilitatea de a angaja
persoane care, intr-o functie anterioard, nu au demonstrat un comportament integru.

8.2. Managementul functiilor sensibile

8.2.1. Administratorul decide ca anual si fie intocmit un inventar al functiilor sensibile in cadrul
scolil. Administratorul emite indrumari cu privire la ce puncte sensibile trebuie luate in considerare
in inventariere si cand o functie este sau ar putea fi consideratd o zon cu rise ridicat.

8.2.2. Presedintele SCIM este responsabil cu Intocmirea inventarului functiilor sensibile.

8.2.3. In vederea stabilirii functiilor sensibile se vor lua in considerare atat impactul cat s
probabilitatea manifestarii riscului, stabilite prin aplicarea procedurii privind managementul
riscurilor.

8.2.4. Zonele cu risc ridicat de neindeplinire a obiectivelor pot fi, dar nu sunt limitate la acestea:
- accesul la informatii confidentiale;

- gestiunea financiara;

- achizitia publica de bunuri / servicii si lucrari;

- conformitatea cu prevederile legale;
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-Cvaluarea performantelor individuale ale personalului:

- asigurarea si evaluarea calititii educatiei.

8.2.5. La inceputul fiecarui an, Presedintele CSCIM intocmeste Inventarul functiilor sensibile, prin
consultare directa cu toti sefii de compartimente si in conformitate cu prevederile legale si
indicatiile administratorului, consemnénd si numele persoanelor care ocupi functiile considerate
sensibile. Se utilizeazd Formularul PS.05-F]1.

8.2.6. Presedintele CSCIM intocmeste Planul de gestiune a functiilor sensibile. Este recomandabil
ca masura rotatiei personalului sa fie utilizatd numai in conformitate cu prevederile legale si doar in
cazul in care nu pot fi identificate si aplicate alte masuri de control intern eficace in gestionarea
riscurilor de neindeplinire a obiectivelor. Se utilizeaza Formularul PS.05 -F2.

8.2.7. Administratorul aproba Inventarul functiilor sensibile si Planul de gestiune a functiilor
sensibile si dispune aplicarea masurilor de control stabilite.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA
PROCEDURII

9.1. Administratorul

- analizeazd si aproba/respinge Inventarul functiilor sensibile si Planul de gestiune a functiilor
sensibile,

- dispune aplicarea masurilor de control stabilite:

- la masuri, in conformitate cu prevederile legale, in cazul identificarii incidentelor care au legatura
cu exercitarea unei functii sensibile.

9.2. Presedintele CSCIM - intocmeste, prin consultare directd cu sefii de compartimente,
Inventarul functiilor sensibile si Planul de gestiune a functiilor sensibile.

9.3. Sefii de compartimente - colaboreazi cu Presedintele CSCIM la intocmirea Inventarul
functiilor sensibile;

- aplica Planul de gestiune a functiilor sensibile.

10. INREGISTRARI

10.1. Lista editiilor si reviziilor

10.2. Lista de difuzare

10.3. Inventarul functiilor sensibile

10.4. Planul de gestiune a functiilor sensibile

11. CUPRINS
Numarul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

Coperta

| 8 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 3
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ; 3

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

4. Scopul procedurii 4
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Domeniul de aplicare a procedurii 4
6. Documentatia aplicabila procedurii 5
ot Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8. Descrierea procedurii generale (mod de lucru) o 7
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii 8
10. Inregistrari N
11. Cuprins 9
12. Anexe (modele procese-verbale, grafic asistente, 9
centralizator)
12. Anexe
Formularul PS.05-F1 Inventarul functiilor sensibile
Nr. FUNCTIA
ert. (se bifeaza cu X) Structura Functie Factori de risc
de de
conducere executie
Formularul PS.05-F2 Planul de gestiune a functiilor sensibile
NI, FUNCTIA B h
ert. (se bifeaza cu X) Structura | Functie | Factori de risc Misuri de gestionare | Perioada
a riscurilor dé rotatie

de de

conducer | executie
e

()/(]




Lista cu personalul din S.C. TERMO SERV CET SRL

Anexa 3 |la Codul de etica al societatii

Am luat la cunostinta
NR. |nume prenume cnp Semnatura

1|AULITKY NELU 1680209244214 N
2|[CHITANU  [IOAN 1630106070022] [ \/‘Jﬁm@)\
3[CORICI VASILE 1691013181169 7 [N
4|CRAIOVAN [VICTOR 1710528113679]

5|CREMENE  [GHEORGHE 1630610113675  _ %
6{GHIORMA  [VASILE 1660423386049|F « < 7¢<
7|GUGEA IOAN 1670930113696] 93

8|ILIUT TEODOR-IOAN 1600627113704 ULz ~
9|KATONA TIBERIU FLORIN 1700322113677 T

10[KUI ANDREI EMERIC 1700505113671 v o —
11[MAKAY ROBERT 1640825113709 .
12|MEZIN MARTIN 1670120110645 ¢ T
13[NEACSU FLOAREA-CRISTINA 2670430110440 AR
14|NEGRU ION 1630123113670 —
15|PEICA IONELA 2670702110133 E 95
16|PENDEA TUDOR 1590323113701

17|PIRLICA COSTICA 1630901113681

18|RACZ LUDOVIC 1660630113670 !
19/RAITARIU  [SORIN 1650818113697 e
20/SANDU MITICA 1720529165952 A
21[SUTOI ILARIE 1680101253310 {4 B
22|TOTH ANTON 1630424113711 fgé};'\
23|UMBRES VASILE 1600910113719]  , , \geA—
24|VADUVA GHEORGHE 1620707113690 %ﬁﬁ

il M/’%EJM !




Termo Serv CET SRL

Aleea Liliacului nr. 1, 320129, Regita
%e RC: J11/379/2013; CUT: RO32041718
Capital social: 306000 lei
BCR Regita: RO14RNCB0249138452030001; Trezoreria Regita: RO42TREZ1815069X XX005494

TelFax: 0255233320 Welr: httpsyftermoserv-cet.ro; Email: lermoserveel @gmuail.com

Nr. 25? din ZﬁéﬁqZQ/f)

Catre ,
Compartimentul audit public intern .
Avand in vedere adresa dumneavoastrd nr. 36244 din 09.05.2019 , prin prezenta vi
Inaintdm urmatoarele documente :
1. Codul etic si de integritate al S.C.Termo Serv Cet SRL;

2. Procedurd privind managementul functiilor sensibile la SC TERMO SERV CET
SRL ;

3. Inventarul functiilor sensibile (anexa 1);
4. Planul de gestiune a functiilor sensibile (anexa 2);

5. Tabel nominal cu personalul S.C.Termo Serv Cet S.R L. care a luat la cunostinta de

Codul etic si de integritate al societatij .

Administrator

Drdaghici Corvin
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