DISPOZITIE

privind: aprobarea ,, Procedurii de Sistem privind prelucrarea datelor cu caracter
personal,,

Avand in vedere:

- referatul nr.4365 din 19.08.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,
cu privire la aprobarea Procedurii de sistem ,Prelucrarea datelor cu caracter personal,,,

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al entitatilor publice;

- Legea nr. 102/2005, privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

- Legea nr. 506/2004, privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia
vietii private in sectorul comunicatiilor electronice;

- REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

in temeiul art. 155 alin.(1) lit.d si alin.(5) lit.a), art.196 alin.(1) lit.b), art.197 alin.(1) si
alin.(4), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin.(1) si alin.(2) si art.200 din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

Primarul Comunei Osica de Jos,

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura de sistem privind ,, Prelucrarea datelor cu caracter
persoanl,, conform anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Toate compartimentele functionale ale Primariei Comunei Osica de Jos, vor
pune in aplicare prevederile prezentei dispozitii.

Art.3. Consilierul etic desemnat la nivel de unitate, va asigura comunicarea
prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare

Nr.197 din 20.08.2019
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Torcea Daniela  Responsabil GDPR 11.03.2019 —
2. Verificat Gata Dumitru Presedinte Comisia de 11.03.2019
monitorizare

1.3. Aprobat Pistol Marian Primar 11.03.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Data de la care se

. . Componenta
crt quyal revizia re\f;zuité’ Modalitatea reviziei aplica prevederile
n cz_i(_jr_ul editiei sau
editiei reviziei editiei
| 2 3 4
2.1 Editia | Elaborarea editiei Conform Regulamentului (UE) 11.03.2019
initiale 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal
2.2. Editia Il - -
2.3. Editia Il - -

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

Exem- . .
Nr. Scopul Compartiment . Nume si Data <
Crt. difuz%rii pr:?r P Functia prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare 1 Conducere Primar Barcan Marin  11.03.2019
3.2. Informare, 2 Toate Conducatori Postelnicu 11.03.2019
aplicare compartimentele compartimente  Petrisor
conform

organigramei in
vigoare
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3.3.  Arhivare 3 Secretar Matei Adriana- Torcea 11.03.2019
Comisie Doina Daniela O/
monitorizare O
3.4. Evidenta | Secretar Responsabil Pistol Marian ~ 11.03.2019
GDPR

4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedura are scopul de a garanta si proteja drepturile si libertatile fundamentale ale
persoanelor fizice, in special a dreptului la viata intima, familiala si privata, cu privire la prelucrarea

Natelor cu caracter personal.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Osica de Jos, prelucrarilor de date cu

caracter personal, efectuate, in tot sau in parte, prin mijloace automate, precum si prelucrarii

prin alte mijloace decéat cele automate a datelor cu caracter personal care fac parte dintr-un

sistem de evidenta sau care sunt destinate sa fie incluse ntr-un asemenea sistem.

5.2. Procedura se aplica activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal efectuate de
compartimentele Primariei Comunei Osica de Jos, in calitatea acestora de operatori sau imputerniciti
ai operatorilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

e Legea nr. 102/2005, privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal,;

« Legea nr. 506/2004, privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private Tn sectorul comunicatiilor electronice.

e REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
formalizata modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea

activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice.
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2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri formalizate, aprobata si difuzata.
formalizate

3. Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
cadrul unei dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

editii procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Date cu Orice informatii privind o persoana fizica identificata sau

caracter identificabila ("persoana vizata");
personal

5. Persoana fizica Persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin

identificabila 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,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

6. Prelucrare Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
nregistrarea, 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;

7. Restrictionarea Marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarii prelucrarea viitoare a acestora;

8. Creare de Orice forma de prelucrare automata a datelor cu caracter personal

profiluri care consta in utilizarea datelor cu caracter personal pentru a
evalua anumite aspecte personale referitoare la 0 persoana fizica, in
special pentru a analiza sau prevedea aspecte privind performanta
la locul de munca, situatia economica, sanatatea, preferintele
personale, interesele, fiabilitatea, comportamentul, locul in care se
afla persoana fizica respectiva sau deplasarile acesteia;

9. Pseudonimizare Prelucrarea datelor cu caracter personal intr-un asemenea mod
incéat acestea sa nu mai poata fi atribuite unei anume persoane
vizate fara a se utiliza informatii suplimentare, cu conditia ca aceste
informatii suplimentare sa fie stocate separat si sa faca obiectul unor
masuri de natura tehnica si organizatorica care sa asigure
neatribuirea respectivelor date cu caracter personal unei persoane
fizice identificate sau identificabile;

10. Sistem de Orice set structurat de date cu caracter personal accesibile conform

evidenta a unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau
datelor repartizate dupa criterii functionale sau geografice;

11. Stocarea Pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal
culese.

12. Sistem de Orice structura organizata de date cu caracter personal, accesibila
evidenta a potrivit unor criterii determinate, indiferent daca aceasta structura
datelor cu este organizata in mod centralizat ori descentralizat sau este

caracter repartizata dupa criterii functionale ori geografice.

personal
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13. Operator Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal, atunci cand
scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru
desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern;
14. Persoana Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

imputernicita de
catre operator
Destinatar

Parte terta

Consimtamant

ncalcarea
securitatii
datelor cu
caracter
personal
Reprezentant

Tntreprindere

Autoritate de
supraveghere

organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului;

Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism careia (caruia) 7i sunt divulgate datele cu caracter
personal, indiferent daca este sau nu o parte terta. Cu toate
acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu
caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu
dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari;
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective
respecta normele aplicabile Tn materie de protectie a datelor, in
conformitate cu scopurile prelucrarii;

Persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau
organism altul decét persoana vizata, operatorul, persoana
Tmputernicita de operator si persoanele care, sub directa autoritate a
operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt
autorizate sa prelucreze date cu caracter personal;

Orice manifestare de vointa libera, specifica, informata si lipsita de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter
personal care o privesc sa fie prelucrate;

Tncalcare a securitatii care duce, Tn mod accidental sau ilegal, la
distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a
datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

Persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in scris
de catre operator sau persoana imputernicita de operator in temeiul
articolului 27, care reprezinta operatorul sau persoana imputernicita
in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le revin In temeiul
prezentului regulament;

Persoana fizica sau juridica ce desfasoara o activitate economica,
indiferent de forma juridica a acesteia, inclusiv parteneriate sau
asociatii care desfasoara in mod regulat o activitate economica;
Autoritate publica independenta instituita de un stat membru,
responsabila de monitorizarea aplicarii reglementarilor legislative, in
vederea protejarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea si in vederea
facilitarii liberei circulatii a datelor cu caracter personal in cadrul
Uniunii.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS/PO Procedura formalizata
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4 A. Aprobare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.Informatii generale:
Datele cu caracter personal destinate a face obiectul prelucrarii trebuie sa fie:

prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
colectate In scopuri determinate, explicite si legitime; prelucrarea ulterioara a datelor
cu caracter personal Tn scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica nu va fi
considerata incompatibila cu scopul colectarii daca se efectueaza cu respectarea
dispozitiilor prezentei legi, inclusiv a celor care privesc efectuarea notificarii catre
autoritatea de supraveghere, precum si cu respectarea garantiilor privind prelucrarea
datelor cu caracter personal, prevazute de normele care reglementeaza activitatea
statistica ori cercetarea istorica sau stiintifica;

adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si
ulterior prelucrate;

exacte si, daca este cazul, actualizate; in acest scop se vor lua masurile necesare
pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care
sunt colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa fie sterse sau rectificate;
stocate ntr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate strict pe durata
necesara realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior
prelucrate; stocarea datelor pe o duratd mai mare decat cea mentionata, in scopuri
statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in normele care
reglementeaza aceste domenii, si humai pentru perioada necesara realizarii acestor

scopuri.

Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:

cand prelucrarea este necesara in vederea executarii unui contract sau antecontract
la care persoana vizata este parte ori in vederea luarii unor masuri, la cererea
acesteia, Tnaintea incheierii unui contract sau antecontract;

cand prelucrarea este necesara in vederea protejarii vietii, integritatii fizice sau
sanatatii persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

cand prelucrarea este necesara in vederea Tndeplinirii unei obligatii legale a
operatorului;
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cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de
interes public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor de autoritate publica cu care
este Tnvestit operatorul sau tertul caruia 1i sunt dezvaluite datele;

cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitim al
operatorului sau al tertului caruia ii sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes
sa nu prejudicieze interesul sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei
vizate;

cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform
legii;

cand prelucrarea este facuta exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorica sau
stiintifica, iar datele raman anonime pe toata durata prelucrarii.

Prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal avand o

functie de identificare de aplicabilitate generala poate fi efectuata numai daca:

persoana vizata si-a dat in mod expres consimtamantul; sau
prelucrarea este prevazuta in mod expres de o dispozitie legala.

La Tncheierea operatiunilor de prelucrare, daca persoana vizata nu si-a dat in mod

expres si neechivoc consimtaméantul pentru o alta destinatie sau pentru o prelucrare ulterioara, datele
cu caracter personal vor fi:

distruse;

transferate unui alt operator, cu conditia ca operatorul initial s& garanteze faptul ca
prelucrarile ulterioare au scopuri similare celor in care s-a facut prelucrarea initiald;
transformate in date anonime si stocate exclusiv in scopuri statistice, de cercetare
istorica sau stiintifica.

8.2.Dreptul de acces la date:

Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in mod

~ atuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o privesc sunt sau nu sunt
prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, In situatia in care prelucreaza date cu caracter
personal care privesc solicitantul, s& comunice acestuia, Tmpreuna cu confirmarea, cel putin

urmatoarele;

informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categoriile de date avute in vedere si
destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;
comunicarea ntr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii, precum si
a oricarei informatii disponibile cu privire la originea datelor;

informatii asupra principiilor de functionare a mecanismului prin care se efectueaza
orice prelucrare automata a datelor care vizeaza persoana respectiva;

informatii privind existenta dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de
opozitie, precum si conditiile Tn care pot fi exercitate;

informatii asupra posibilitatii de a consulta registrul de evidenta a prelucrarilor de
date cu caracter personal, de a Tnainta plangere catre autoritatea de supraveghere,
precum si de a se adresa instantei pentru atacarea deciziilor operatorului, in
conformitate cu dispozitile prezentei legi.

Operatorul ar trebui sa ia toate masurile rezonabile pentru a verifica identitatea unei

persoane vizate care solicita acces la date, in special in contextul serviciilor online si al
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identificatorilor online. Un operator nu ar trebui sa retina datele cu caracter personal in scopul
exclusiv de a fi Tn masura sa reactioneze la cereri potentiale.

Pentru a spori suplimentar controlul asupra propriilor date, persoana vizata ar trebui,
in cazul in care datele cu caracter personal sunt prelucrate prin mijloace automate, sa poata primi
datele cu caracter personal care o privesc si pe care le-a furnizat unui operator, intr-un format
structurat, utilizat in mod curent, prelucrabil automat si interoperabil si sa le poata transmite unui alt
operator.

8.3.Dreptul de interventie asupra datelor
Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in mod
gratuit:

e dupa caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror
prelucrare nu este conforma legislatiei in vigoare, in special a datelor incomplete
sau inexacte. Persoana vizata va Tnainta operatorului o cerere intocmita in forma
scrisa, datata si semnata. In cerere solicitantul poate arata daca doreste ca
informatiile sa ii fie comunicate la o anumita adresa, care poate fi si de posta
electronica, sau printr-un serviciu de corespondenta care sa asigure ca predarea
i se va face numai personal.

e dupa caz, transformarea in date anonime a datelor a caror prelucrare nu este
conforma legislatiei in vigoare;

« notificarea catre tertii carora le-au fost dezvaluite datele a oricarei operatiuni,
daca aceasta notificare nu se dovedeste imposibila sau nu presupune un efort
disproportionat fata de interesul legitim care ar putea fi lezat.

e Operatorul este obligat s& comunice masurile luate, precum si, daca este cazul,
numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare
la persoana vizata, In termen de 15 zile de la data primirii cererii, cu respectarea
eventualei optiuni a solicitantului.

8.4. Modul de lucru
a) Categorii de persoane:

Primaria Comunei Osica de Jos este operator de date cu caracter personal si
prelucreaza datele cu caracter personal pentru urmatoarele categorii de persoane fizice, in functie
de scopul prevazut in prezenta procedura:

1. Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de natura comerciala sau
contractuala cu Primaria Comunei Osica de Jos, Judetul Olt.

2. Orice persoana fizica care are domiciliul sau resedinta in comuna Osica de Jos
si care potrivit prevederilor legale este luata in evidentele Primariei Comunei Osica de Jos, Judetul
Olt.

b) Scopul colectarii si prelucrarii

Primaria Comunei Osica de Jos, Judetul Olt, are obligatia de a administra in
conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale care ii sunt furnizate
despre categoriile de persoane fizice prevazute la punctul 8.4.a.

Scopul colectarii datelor este .

a) Pentru persoanele prevazute la pct.8.4. (2): servicii ale Primariei Comunei
Osica de Jos, pentru realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: administratie publica
locala. De asemenea, informatiile colectate de catre Primaria Comunei Osica de Jos prin intermediul
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compartimentelor sale sunt folosite pentru analize si prelucrari statistice necesare pentru
fundamentarea deciziilor manageriale.

b) Pentru persoanele fizice prevazute la pct.8.4. (1): gestiune economico -
financiara si administrativa; servicii de comunicatii electronice.

c). Motivatia colectarii si prelucrarii

Motivatia pentru care Primaria Comunei Osica de Jos colecteaza date cu
caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa poata lua decizii coerente si
corecte in managementul institutiei.

Conform legislatiei actuale, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie
de date personale (informatii despre identitatea persoanei precum si a parintilor sau reprezentantilor
legali), fiind necesare In vederea derularii/initierii de raporturi juridice cu Primaria Osica de Jos, cu

spectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele privind
inscrierea in registrele agricole, registrul de arenda, registrul electoral, registrele de starea civila,
etc.).

in cazul refuzului de a furniza aceste date, Primaria Comunei Osica de Jos
poate sa refuze initierea de raporturi juridice, Intrucat poate fi pusa in imposibilitatea de a respecta
cerintele reglementarilor speciale in domeniul administrativ, iar in cazul angajatilor, a prevederilor
dreptului muncii si dreptului fiscal.

De asemenea, Primaria Comunei Osica de Jos colecteaza si o serie de
informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea
imbunatatirii modului de comunicare, precum si pentru realizarea ulterioara de sondaje statistice
(selectarea in mod aleatoriu a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la aspectele
administratia publica locald) utilizadnd comunicarea prin sistemul postei electronice.

n cazul in care persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea si
prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de
date a Primariei acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau prelucrarii datelor informatiilor optionale
poate duce la imposibilitatea ca unitatea sa transmita informatii despre serviciile sale.

n situatiile persoanelor asistate social, furnizarea datelor este necesara pentru
ua persoanele in cauza sa poata beneficia de acces la respectivele categorii de programe de
protectie sociala. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce la pierderea
calitatii de beneficiar a programelor de protectie sociala.

n situatii cum ar fi starea civila, taxe si impozite locale, acte financiare,
informatiile cu caracter personal se colecteaza si prelucreaza pentru a respecta prevederile legale
relativ la Tnregistrarea in starea civila, inregistrarea in baza de date privind impozitarea si la
nregistrarea operatiunilor financiar - contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este
obligatorie, refuzul de a le furniza duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice intre unitate si
respectivele persoane.

d) Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile Tnregistrate sunt destinate utilizarii de catre Primaria Comunei Osica
de Jos si sunt comunicate numai urmatorilor destinatari: persoana vizata, reprezentantii legali ai
persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de acces ai operatorului, imputernicitul
operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza datele personale in numele operatorului,
autoritatea judecatoreasca, Politia, organe de urmarire penala si alte institutii abilitate de lege sa
solicite informatii.

Are calitatea de operator Primaria Comunei Osica de Jos, daca stabileste scopul
si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal.
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Are calitatea de utilizator al datelor cu caracter personal, denumit in continuare
utilizator, personalul operatorului sau al imputernicitului acestuia ale carui atributii de serviciu
presupun operatiuni de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Primaria Comunei Osica de Jos are in principal urmatoarele obligatii:

- sa asigure informarea persoanelor vizate si sa respecte drepturile acestora;

- sa ia masurile necesare pentru a asigura securitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal;

- sa respecte prezenta procedura privind masurile de protectie a persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) Responsabilul de protectia datelor

La nivelul Primariei Comunei Osica de Jos este numit responsabilul pentru

pravegherea prelucrarii datelor cu caracter personal, care are urmatoarele obiective:

- asigura elaborarea/modificarea procedurii pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale n
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre conducatorii operatorilor;

- analizeaza vulnerabilitatile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a
prelucrarilor datelor cu caracter personal al structurii si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

- analizeaza orice Tncalcare a normelor de protectie a datelor cu caracter
personal de natura a prejudicia drepturile persoanei vizate, cu privire la masurile dispuse pentru
identificarea persoanei responsabile si limitarea efectelor unei diseminari neautorizate a datelor,
precum si cu privire la situatiile in care au fost emise recomandari sau aplicate sanctiuni de catre
Autoritatea Nationala de Supraveghere sau cand aceasta a dispus efectuarea unui control prealabil
ori a unor investigatii;

- tfine evidenta cererilor persoanelor vizate;

- informeaza operativ primarul Comunei Osica de Jos despre vulnerabilitatile si
riscurile semnalate In sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al structurii si

‘opune masuri pentru Tnlaturarea acestora;

- informeaza primarul Comunei Osica de Jos, In legatura cu orice Tncalcare a
normelor de protectie a datelor cu caracter personal de natura a prejudicia drepturile persoanei
vizate, cu privire la masurile dispuse pentru identificarea persoanei responsabile si limitarea efectelor
unei diseminari neautorizate a datelor, precum si cu privire la situatiile n care au fost emise
recomandari sau aplicate sanctiuni de catre Autoritatea Nationala de Supraveghere sau cand
aceasta a dispus efectuarea unui control prealabil ori a unor investigatii.

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are urmatoarele atributii
principale:

- stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal
atunci cand acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;

- asigura elaborarea procedurilor proprii si, dupa aprobarea acestora, le pune in
aplicare;

- asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale n
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;

- coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor
cu caracter personal la nivelul operatorului;

- asigura desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest

domeniu;
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- dispune masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor
utilizatorilor;

- analizeaza si dispun in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de
acces al utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

- dispune masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata,

- coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;

- analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;

f) Obligatii specifice ale utilizatorilor
Utilizatorii au urmatoarele obligatii specifice:

- sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

- sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care
se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, In special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi;

- sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu si sa acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale
acestuia;

- sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

- sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

- sa informeze de indata conducerea operatorului despre Timprejurari de natura a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie an care au
fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin Tncalcarea normelor legale, despre care a luat

cunostinta.

Tnainte de inceperea activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal,
utilizatorul trebuie sa semneze o declaratie pe propria raspundere privind respectarea normelor de
protectie a acestor date.

Utilizatorul poate prelucra date cu caracter personal doar pe perioada in care ocupa
functia respectiva.

Extinderea sau restrangerea atributiilor de prelucrare a datelor cu caracter personal
se dispune de operator atunci cand utilizatorul se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) la modificarea raporturilor de munca;

b) la modificarea atributiilorprivind prelucrarea datelor cu caracter personal,
prevazute in fisa postului;

Dreptul la acces al utilizatorului la sistemul de evidenta a datelor cu caracter
personal se suspenda pe perioada in care acesta se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) se afla in concediu fara plata, concediu medical, concediu pentru cresterea sau
ingrijirea copilului minor, pentru o perioada mai mare de 3 luni;

b) se afla in concediu de maternitate sau concediu pentru incapacitate temporara
de muncg;

C) urmeaza un curs sau o specializare cu scoatere din program, pentru o perioada
mai mare de 3 luni;
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d) pe perioada cercetarii administrative, In situatia n care fata de utilizator se
efectueaza cercetari referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal cu incalcarea dispozitiilor
legale;

e) alte cazuri prevazute de lege;

Planurile anuale de pregatitre continud, trebuie sa continda teme privind cunoasterea
legislatiei nationale si a acguis-ului comunitar in materia prelucrarii datelor cu caracter personal,
precum si teme specifice privind riscurile pe care le comporta prelucrarea datelor si masurile minime
de securitate, in functie de specificul activitatii fiecarui operator.

Pregatirea utilizatorilor se realizeaza an perioada tutelei profesionale.

Periodic, conducatorul operatorului, la solicitarea responsabilului, organizeaza
instructaje cu utilizatorii pentru cunoasterea procedurilor specifice de lucru instituite la nivelul fiecarui
QDerator si cu privire la riscurile generate de vulnerabilitati si amenintari informatice.

Instructajele se efectueaza in mod obligatoriu la modificarea cadrului legal in
materie, iar prelucrarea incidentelor se va realiza cu intregul personal al operatorului.

8.5. Notificarea

Notificarea nu este necesara in situatiile prevazute de Decizile ANSPDCP
nr.90/2006 si 100/2007.

Transferul de date cu caracter personal catre un alt stat se face, in conditiile legii,
numai dupa notificarea prealabila a Autoritatii nationale de supraveghere.

8.6. Drepturile persoanelor a caror date personale sunt colectate si/sau

prelucrate

A) Dreptul de a fi informat

in cazul in care datele cu caracter personal sunt obtinute direct de la persoana
vizata, operatorul este obligat sa furnizeze persoanei vizate cel putin urmatoarele informatii, cu
exceptia cazului in care aceasta persoana poseda deja informatiile respective:

a) identitatea operatorului si a reprezentantului acestuia, daca este cazul;

b) scopul in care se face prelucrarea datelor;

c¢) informatii suplimentare, precum: destinatarii sau categoriile de destinatari ai
datelor; daca furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecintele refuzului de a le furniza;
existenta drepturilor prevazute de lege pentru persoana vizata, in special a dreptului de acces, de
interventie asupra datelor si de opozitie, precum si conditiile in care pot fi exercitate;

d) orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin dispozitie a autoritatii de
supraveghere, tindnd seama de specificul prelucrarii.

B) Dreptul de acces la date

(1) Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la Primaria Comunei Osica
de Jos, la cerere si in mod gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o
privesc sunt sau nu sunt prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, in situatia in care prelucreaza
date cu caracter personal care privesc solicitantul, s& comunice acestuia, impreuna cu confirmarea,
cel putin urmatoarele:

a) informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categoriile de date avute in vedere
si destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;

b) comunicarea intr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii,
precum si a oricarei informatii disponibile cu privire la originea datelor;
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c) informatii asupra principiilor de functionare a mecanismului prin care se
efectueaza orice prelucrare automata a datelor care vizeaza persoana respectiva;

ctia datelor cu caracter personal si au urmatoarele atributii principale:
- stabilesc scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci
cand acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;
- asigura elaborarea procedurilor proprii si, dupa aprobarea acestora de catre
Consiliul Local Osica de Jos, le pune in aplicare;
- asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;
- coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu
caracter personal la nivelul operatorului;
- asigura desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest
domeniu;
- dispun masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor
utilizatorilor;
- analizeaza si dispun in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de
acces al utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;
- dispun masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata,
- coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;
- tin evidenta cererilor persoanelor vizate;
- analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;

10) .Ofiterul/ repsonsabilul de protectia datelor- DPO

- informeaza operativ conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile semnalate
n sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al structurii Si propune masuri
"Antru Tnlaturarea acestora;

- informeaza conducerea in legatura cu orice incalcare a normelor de protectie a
datelor cu caracter personal de natura a prejudicia drepturile persoanei vizate, cu privire la masurile
dispuse pentru identificarea persoanei responsabile si limitarea efectelor unei diseminari neautorizate
a datelor, precum si cu privire la situatiile in care au fost emise recomandari sau aplicate sanctiuni de
catre Autoritatea nationala de supraveghere sau cand aceasta a dispus efectuarea unui control
prealabil ori a unor investigatii.

11). Formulare
1. Formular; Cerere pentru exercitarea dreptului de acces
2. Formular: Cerere pentru exercitarea dreptului de rectificare
3. Formular. Cerere pentru exercitarea dreptului de stergere
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321.  Publicare 21 Comisia de Referent Matei 18.12.2018
pe site-ul monitorizare Adriana -
institutiei Doina
3.22. Alte - - - ,
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

4.1. Descrie modul in care sunt identificate si gestionate functiile sensibile si functiile considerate ca fiind
expuse, Tn mod special, la coruptie.

4.2. Conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de Jos Tsi
identificd functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si stabilesc o
~Muiticd adecvata de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

4.3. Conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei Osica de Jos
identifica functiile sensibile pe baza inventarului functiilor sensibile si a listei salariatilor care ocupa aceste functii
sensibile.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe ordonatorul
principal, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura se aplica la nivelul tuturor structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de Jos in
vederea identificarii functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, Tn mod special, la coruptie si
stabilirea unei politici adecvate de gestionare a personalului care ocupa astfel de functii, de cadtre conducerea
Priméariei Comunei Osica de Jos.

Primaria Comunei Osica de Jos analizeaza sistematic, cel putin o datd pe an, lista functiilor sensibile
identificate la nivelul unitatii si implementeaza activitati de control suplimentare/plan de rotatie astfel Tncat in
procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate sa fie minime.

Masurile de asigurare a rotatiei salariatilor care ocupa aceste functii, se propun in cazul in care activitatile

de control intreprinse nu sunt suficiente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

a) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

¢) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, privind auditul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

e) Hotararea 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
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strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala si de

prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor
de interes public;

f) Codul etic al functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Osica

de Jos;

g) Codul etic al personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Osica
de Jos;

h) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Osica
de Jos.

7 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
| Functii sensibile si Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se

functii expuse, in mod desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

special, la coruptie dintr-o entitate
2 Masuri de diminuare a  Tn vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
riscurilor anumite functii sensibile, Tn masura posibilitatilor, se

identifica riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii, Tn
mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea

riscurilor identificate;

3 Inventarul functiilor Identificarea acestor functii care prezinta riscuri
sensibile semnificative Tn raport cu obiectivele;
4 Factori de risc Accesul la resursele materiale, financiare si

informationale, fara detinerea unui document de
autorizare, activitati ce se exercita in conditii de monopol,
drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a
competentelor,; evaluare si consilierea care pot implica
consecinte grave; achizitia publica de
bunuri/servicii/lucréri, prin eludarea reglementarilor
legale Tn materie; neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,

conform fisei postului; lucrul n relatie directa cu
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cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile

cu competenta decizionala exclusiva.

7.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 CPSRA Compartimentul Personal, Salarizare, Relatia cu ANFP
2 CM Comisia de monitorizare
3 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4 PS Procedura de sistem
5 0OSGG Ordinul secretarului general al Guvernului
6 Inventar Inventarul Functiilor sensibile si afunctiilor expuse in mod
special, la coruptie
7 Lista Lista persoanelor care ocupa acestefunctii
8 Plan Planul de rotatie/activitati de control suplimentare sau alte
masuri considerate adecvate la nivelul compartimentului
9 F Formular

8 DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE
8.1. Generalitati

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate
tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

Standardul 2 ,,Atributii, functii, sarcini,, conform OSGG nt. 600/2018, face parte din sectiunea ,, Mediul
de control,, al Codului controlului intern managerial, care cuprinde probleme de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate.

n procesul descris Tn cadrul procedurii, cerintele Standardului 2 - Atribusii, functii, sarcini cat si
cerintele Standarului 1 - Etica si integritate, sunt strans corelate, interdependente si asociate, asa cum sunt
statuate si Tn Hotararea 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 institutionala si de


Nr.de
Nr.de

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

UNITATEA PRIVIND Nr.de ex.:

COMUNA FUNCTIILE SENSIBILE Revizia: -
OSICA DE JOS Nr.de ex. :-

Comisia de

monitorizare Cod: PS. 1 Pagina 7 din

Exemplar nr.: 1

prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes
public, ,, Obiectiv specific 3.2.- Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in
sistemul national de educatie,, .

Avand in vedere ca educatia anticoruptie reprezinta o prioritate majord, functiile sensibile trebuie clar
definite, Tnregistrate si actualizate. Astfel, pentru fiecare functie sensibila identificatd este necesara realizarea
unei analize de risc, cu instituirea unor controale corespunzatoare.

8.2. Etape pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie:

a) ldentificarea: Inventarulfunctiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie;

b) Stabilirea salariatilor care ocupa aceste functii: Lista salariatilor care ocupafunctii sesnsibile sifunctii
expuse, in mod special, la coruptie.

c) Elaborarea politicii de gestionare a personalului care ocupa functii sensibile expuse, Tn mod special, la
coruptie:
- Plan de rotatie
- Activitati de control suplimentare ( ex. registrul de riscuri, separarea atributiilor, plan de control)

- Corelare cu strategia anticoruptie.

8.3. Criterii pentru stabilirea functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la coruptie, functii in
care riscul de frauda sau de conflict de interese sunt semnificative:
a) Functii care au capacitatea de a lua decizii importante privind unitatea, sau de a le influenta ( ex:
gestionarea patrimoniului, gestionarea resurselor umane, financiare si informationale, etc.);

b) Functii care au acces la informatii confidentiale sau sensibile (ex: experti IT, ofiterul de paza, etc.);

c) Functii implicate Tn alocarea si gestionarea resurselor (ex: gestionari, casieri);

d) Functii legate de evaluare unor active. Acestea se refera la stabilirea anumitor preturi de referinta, a
unor valori de pornire a unei licitatii etc.;

e) Functii care vizeaza evaluari ale unor persoane sau institutii, acordari de calificative, functii care au
ca atributii organizarea de concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.;

f) Functii (angajati) tara de care Primaria Comunei Osica de Jos nu 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 domeniu, fard de care entitatea nu poate functiona);

g) Functii (angajati) care interactioneaza in mod frecvent cu terte parti (ex. angajatii din compartimentele
specializate de achizitii publice care atribuie si deruleaza contracte, cei care efectueaza plati,

functionari publici compartiment eliberare avize si autorizatii, etc.)

8.4. Realizarea/actualizarea inventarului functiilor sensibile
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La inceputul fiecarui an, presedintele Comisiei de monitorizare propune conducerii Primariei
Comunei Osica de Jos realizarea/actualizarea inventarului functiilor sensibile la nivelul Primariei Comunei

Osica de Jos, pentru anul Tn curs.

8.5. Planul de rotatie/activitati de control suplimentare

Proiectul Planului de rotatie/activitati de control suplimentare se Tntocmeste odata cu Inventarul si
Lista functiilor sensibile, de catre conducatorii structurilor/compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului Comunei Osica de Jos.

Conform prevederilor Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, ,, Conducerea Primariei Comunei
Osica de Jos identificafunctiile sensibile pe baza inventaruluifunctiilor sensibile si a listei salariatilor care
ocupa acestefunctii sensibile.

In situatia in care hotaraste sa declare existentafunctiilor sensibile va elabora un plan pentru rotatia
personalulu la intervale, de reguld, de minimum 5 ani.

In situatia Tn care conducerea Primariei Comunei Osica de Jos hotaraste sa nu declare unelefunctii
sensibile, atunci, Tn mod obligatoriu, va implementa activitati de control suplimentare sau alte masuri pe
fluxul procesului respectiv, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor efectele asupra activitatilor

desfasurate safie minime,, .

Anual, odata cu aprobarea Listei se aproba si Planul de rotatie/activitati de control suplimentare.

8.6. intocmirea si aprobarea listei generale a functiilor sensibile si a celor expuse, in mod special, la
coruptie

Comisia de monitorizare, in urma centralizarii Inventarelor, Listelor si Planurilor/activitatilor de
control suplimentare, primite de la conducatorii structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de
Jos, elaboreaza draftul Inventarul general al functiilor sensibile si functiilor expuse, In mod special, la
coruptie, Lista generald a persoanelor care ocupa aceste functii la nivelul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Osica de Jos cat si Planul general de rotatie/activitatile de control suplimentare sau alte
masuri pe fluxul procesului respectiv, stabilite de cadtre conducatori si le transmite spre avizare Presedintelui

Comisiei de Monitorizare.

Dupa aprobarea documentelor de catre primarul comunei Osica de Jos, fisele posturilor persoanelor

care ocupa respectivele functii se vor actualiza si se vor aduce la cunostintd, prin semnatura acestora.
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Inventarul, Lista si Planul/activitati de control suplimentare, se vor actualiza si aproba anual sau ori

de céate ori va fi cazul.

8.7. Completarea formularului Inventarulfunctiilor sensibile - cod: F-01 -FS

STRUCTURA/COMPARTIMENT

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE
Data 0)

Conducator structura/compartiment

Nr.crt. Functia Atributii determinate

(2) ©) (4)

Tntocmit,

.(5)

Camp Completarea campului

Data la care se elaboreaza si aproba Inventarul functiilor sensibile
Semnatura conducator structura/compartiment

Numar curent in Inventar

Denumirea functiei sensibile identificate

Atributii principale care incadreaza functia ca sensibila

g A W NN - O

Numele, prenumele si semnatura persoanei care intocmeste Inventarul
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8.8. Completarea formularului Lista persoanelor care ocupafunctiile sensibile —cod: F-03-FS

STRUCTURA/COMPARTIMENT

LISTA PERSOANELOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data 0)
Conducator structura/compartiment
............................................... (1)
Nr.crt.  Compartiment/Birou Functia Numele si Prenumele Observatii
sensibilad ocupant functie sensibila
2) ®) (4) () (6)

Tntocmit,

(7)

Camp Completarea cmpului

Data la care se elaboreaza si aproba Lista functiilor sensibile
Semnatura conducator structurd/compartiment

Numadr curent Tn Listd

Denumirea structurii si a substructurii Tn care a fost identificata functia sensibila

A W N - O

Denumirea functiei sensibile identificate

3]

Numele, prenumele persoanei care ocupa functia sensibila
6 Observatii

7 Numele, prenumele si semnatura persoanei care intcomeste Lista
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8.9. Completarea formularului Planul de rotatie pentru functiile sensibile -cod: F-03 -FS

STRUCTURA/COMPARTIMENT

PLAN DE ROTATIE A FUNCTIILOR SENSIBILE

Data ©)
Conducétor structurad/compartiment
.............................................. D
Nr.Crt.  Birou/Compartiment Functia Persoana care ocupa Data la care Observatii
Sensibila functia se face rotatia
(2) 3) (4) (5) (6) (7)
Tntocmit,
.(8)

Camp Completarea cAmpului
0 Data la care se elaboreaza si aprobd Planul de rotatie a fttnctiilor sensibile

1 Numele, prenumele, semndtura conducator structurd/compartiment

Numar curent

Denumirea structurii Tn care a fost identificatd functia sensibila

Denumirea fiinctiei sensibile identificate

Numele si prenumele persoanei care ocupa functia sensibila la momentul Tntocmirii Planului
Data la care se face rotatia

Observatii

o N o o AW N

Numele, prenumele si semnétura persoanei care intocmeste Planul

9. Responsabilitati
9.1. Conducatorii structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de Jos care gestioneaza
activitati privind resursele umane, financiare si informationale
a) Elaboreaza Inventarul, Lista persoanelor care ocupa aceste functii si Planul de rotatie/activitati de
control suplimentare considerate adecvate la nivelul structurii/compartimentului pe care il conduc si le

transmit in varianta print semnata si varianta electronica in format editabil, Comisiei de monitorizare.
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b) Monitorizeazad executarea Planului de rotatie/activitatilor de control suplimentare aprobate.

9.2. Comisia de monitorizare
intocmeste Inventarul general, Lista generala a persoanelor care ocupa aceste functii si Planul

general de rotatie/activitati de control suplimentare, pe baza documentelor semnate/transmise de conducatorii

structurilor/compartimentelor Primariei Comunei Osica de Jos si le avizeaza.

9.3. Presedintele Comisiei de Monitorizare
Avizeaza Inventarul general, Lista generala a persoanelorcare ocupa aceste functii si Planul
general de rotatie/activitati de control suplimentare si le transmite spre aprobare conducerii Primariei Comunei

Osica de Jos.

10. Anexe

Anexa nr.l - Inventarul functiilor sensibile - cod: F-01-FS

Anexa nr.2 - Lista persoanelor care ocupa functiile sensibile - cod -02-FS
Anexa nr.3 - Planul de rotatie pentru functiile sensibile - cod -03 -FS

Anexa nr.4 - Diagrama de proces privind inventarierea Functiilor sensibile
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Anexa nr. 1
ANTET PRIMARIE —

STRUCTURA/COMPARTIMENT

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE
Data

Conducétor structura/compartiment

Nr. Functia Atributii determinate

crt.

Tntocmit,

Formular cod: F - 01 - FS
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Anexa nr. 2
ANTET PRIMARIE —

STRUCTURA/COMPARTIMENT

LISTA PERSOANELOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE

Data
Conducétor structurd/compartiment
Nr. Birou/Compartiment Functia sensibila Numele si Penumele Observatii
crt. ocupant functie sensibila

Tntocmit,
Formular cod: F - 02 - FS
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Anexa nr. 3
ANTET PRIMARIE —

STRUCTURA/COMPARTIMENT

PLAN DE ROTATIE A FUNCTIILOR SENSIBILE
Data

Conducator structurd/compartiment

Nr.crt.  Birou/Compartiment Functia sensibila Persoana care  Data la care Observatii

ocupa functia se face rotatia

Tntocmit,
Formular cod: F - 03 - FS
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Anexa nr.4
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate
componentei
n cadrul
procedurii
0 Pagina de garda
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii formalizate
Lt Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii formalizate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii formalizate
4 Scopul procedurii formalizate
5 Domeniul de aplucare a procedurii formalizate
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura formalizata
8 Descrierea procedurii formalizate
9 Responsabilitati
10 Formulare/Anexe
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