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1.0. Scopul
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele

implicate;

1.2 D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe Primar, in luarea deciziei,

1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea §i aprobarea

documentelor aferente acestei activitati;

1.6 Constd in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de identificare a functiilor sensibile la nivelul..., pe baza
inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa si
implementarea unui plan pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile;

1.7 Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa furnizeze asigurari ca obiectivele...
privind organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la eficacitatea
si eficienta functiondrii, fiabilitatea informatiilor externe/interne si conformitatea cu
legile, regulamentele si politicile interne, vor fi indeplinite.

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul... de catre toate compartimentele functionale, in vederea
identificarii tuturor functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, in mod
special, la coruptie, functii atasate activitatilor privind gestionarea resurselor umane,
financiare, tehnice si informationale, astfel incat sa se permita implementarea prevederilor
Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, din Ordinul Secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

3.0. Documente de referinta

3.1 Reglementari internationale:

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

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

- SR ISO/CEIl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;

- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitdtii informatiei. Cerinte; '

- Declaratia universala a drepturilor omului.
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3.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Lege nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

- Lege nr. 215/2001, republicatd, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 286/2009 privind Codul penal, republicatd;

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

- Lege nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012
- 2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare,
precum si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale
anticoruptie 2012 - 2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din 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;

- Hotararea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea
functiei publice 2016-2020, cu modificarile ulterioare;
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- Ordonanta de Guvern nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar
preventiv;
- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;
- Ordin nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului
intern;

- Ordonanta de Guvern nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea §i sanctionarea
tuturor formelor de discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al...;

- H.C.L. nr... privind aprobarea Regulamentului Intern al...;

- Procedura de proces...(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de
management al calitatii;

- Declaratia conducerii.. nr.. de aderare la valorile fundamentale, principiile,
obiectivele si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

- Dispozitie/Decizie conducator institutie publica nr... privind desemnarea consilierului
de etica al...

3.5 Principii orizontale

Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitatii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmareste promovarea participdrii depline a
femeilor si bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fard nici un fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de rasd, culoare, sex, limba,
religie, opinie politicd sau orice alta opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.
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4.0. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
- Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
Procedura roces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
1. | documentata P - ; : : :
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale
> Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la
2. | Procedura de sistem nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
3 Procedura operationald | nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
: entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se
i, . | pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in
4, |Activitate procedurald | \ojerea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
o . modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
5, | Editie procedura respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Actiunea de modificare, respectiv addaugare sau eliminare a
6 Revizie procedura unor info_rmat_ii,. _diitc_e, componente ale ungi editii a ungi
7 proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii
Compartiment Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
(denumire generica
7. | pentru structuri
organizatorice)
Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de
8. | compartimentului serviciu/ sef de birou
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Ansamblul politicilor §i procedurilor concepute si
implementate de catre managementul §i personalul
entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice
. intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
9. | Controlintern 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 de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar
si de management

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un
Standarde de control model de control managerial uniform si coerent. De
10. |intern asemenea, standardele constituie un sistem de referinta, in
raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se
identifica zonele si directiile de schimbare

- ol p X Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
11, | Comisie de disciplina | 5ravs7ut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al...

! Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
12, | Integritate constiinciozitatii, care serveste drept cilduzi in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate

Etica in sectorul public acopera patru mari domenii:
stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate,
13. | Etica masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati
de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de
conduitd a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se
refera la neregularitati grave si fraude

Este acea functie care prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor institutiei prin utilizarea
necorespunzatoare a resurselor umane, materiale,
financiare si informationale sau de coruptie sau frauda
Structura cu atributii in vederea monitorizarii, coordonarii

14. | Functie sensibila

5 Comyzla_de si indrumdrii metodologice pentru implementarea si
P aTRare dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
cadrul...

In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se
identificd riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii, in

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea
riscurilor identificate

17.

Rotatia personalului

Politica entitatii publice, potrivit careia angajatii cu functii
sensibile, schimba functiile dupa o perioada prestabilita, de
reguld minim 5 ani, cu un efect minim asupra activitatii
entitatii, conform prevederilor Standardului 2 - Atributii,
functii, sarcini, din OSGG nr. 600/2018

18.

Inventarul functiilor
sensibile

Identificarea acelor functii care prezinta riscuri
semnificative in raport cu obiectivele

19.

Factorii de risc

in materie; neexecutarea sau executarea

Accesul la resursele materiale, tehnice, 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; evaluarea si consilierea care pot implica
consecinte grave; achizitia publica de
bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale

necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform
fisei postului; lucrul in relatie directa cu cetatenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu
competenta decizionala exclusiva
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4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ert.
1 PS Procedura de sistem
& PO Procedura operationala
3. E Elaborare
4, v Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
p Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. P Primar
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
1. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. RP Registru procedura
13, PR Persoana responsabila
14. HG Hotarare de Guvern
15, 0G Ordonanta de Guvern
16. OuUG Ordonanta de Urgenta Guvern
17 HCL Hotarare de Consiliu Local
18. ™M Comisie monitorizare
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5.0. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

in conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, din
0SGG nr. 600/2018, ce grupeaza probleme legate de organizare, misiunea si viziunea
institutiei publice obiective generale si specifice ale entitatii publice, sarcinile/atributiile
postului, identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori de risc, conducerea... 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.

Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse in mod special la coruptie, sunt
asociate tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, tehnice, financiare si
informationale.

Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor.., trebuie clar definite,
inregistrate si actualizate. Pentru fiecare functie sensibild 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.

Comisia SCIM din cadrul..., are responsabilitatea de a identifica functiile considerate
sensibile, respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor specifice compartimentelor de specialitate si aduc atingere obiectivelor generale
ale...

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 informatii clasificate/secrete de serviciu,

- accesul la resurse materiale, tehnice, 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;

- evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave; |

- achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in

materie;

- neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,

conform fisei postului;

- lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;

- functiile cu competenta decizionala exclusiva.

Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate/secrete de serviciu,
compartimentul de specialitate din cadrul institutiei.. va tine un registru de evidenta al
autorizatiilor acordate personalului, sub semnaturd, fiecare autorizatie se reverifica ori de
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cate ori este necesar, astfel incat sa se garanteze ca este conforma standardelor aplicabile
functiei respective.

Pentru consilierea etica, monitorizarea respectarii normelor de conduita si sprijinirea
procesului de inventariere a functiilor sensibile, compartimentul de specialitate din cadrul
institutiei..., desemneaza o persoana functionar public, de regula din cadrul compartimentului
de resurse umane, numit pe scurt consilier de etica sau o persoana responsabila pentru
functiile sensibile.

Diagrama de proces se elaboreaza pentru o mai buna intelegere a fluxului procesului
privind inventarul functiilor sensibile, elaborarea registrului salariatilor care ocupa functii
sensibile si a planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile;
diagrama de proces prezintd modalitatea de baza pentru descrierea procedurii si este
prezentata la pct. 10.0.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile la nivelul...;

c) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul...;

d) Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...
e) Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
a) Fisa de identificare a functiilor sensibile;
b) Lista functiilor sensibile la nivelul...;
) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul...;
d) Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...
e) Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

5.2.3 Circuitul documentelor

a) Fisa de identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedurd,
se foloseste la nivelul fiecarui compartiment din cadrul..in vederea identificarii
functiilor sensibile;

b) Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se inainteaza
catre comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor si a institutiei; :

c) Lista functiilor sensibile se avizeazi de citre presedintele CM si se aprobd de catre
conducitorului institutiei, si se comunica tuturor compart1mentelor de specialitate din
cadrul institutiei;

d) Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul...Pe baza Listei functiilor
sensibile se elaboreaza registrul, conform anexei nr. 3, de cdtre consilierul de

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

#( ---

WWW.pOCa.ro

B 7



PCCA =

Progral Capacitate Administrath v

A R OPE AN Compe:enta face diferema' "‘"'"""m“'m""m"
Editia [...]

Procedura operationala

5 : oy Revizia [...]

enurr:;eb?i::tltatll Exemplar nr. [...]
FUNCTII SENSIBILE Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidentd PO]

etica/persoana responsabild prin selectarea riscurilor ridicate si medii. Dupa elaborare,
consilierul de etica/persoana responsabila va transmite registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul institutiei, spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare
conducitorului institutiei. Dupa aprobare, consilierul de et1ca/persoana responsabild
va transmite secretarului CM si conducitorilor compartimentelor, pana la data de 15
decembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor,
Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile;

e) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul...Elaborarea planului la nivelul compartimentului, se realizeaza de catre
conducatorul compartimentului, conform anexei nr. 4, si se transmite la consilierul de
etica/persoana responsabild, pana la data de 31 decembrie a anului precedent anului
in care se aplicd inventarierea functiilor. Consilierul de eticd/persoana responsabilad
elaboreaza planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul.., prin centralizarea planurilor de (a nivelul compartimentelor. Apoi se
transmite planul catre secretarul si presedintele CM pentru avizare si catre
conducatorul institutiei pentru aprobare. Dupa aprobarea planului pentru asigurarea
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul..., acesta va fi transmis, pana
la data de 31 ianuarie a anului in care se aplica inventarierea functiilor, de catre
consilierul de etica, tuturor compartimentelor, inclusiv Secretarului CM, in vederea
implementarii masurilor stabilite.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane

Persoana responsabila din cadrul.. cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens,
consilierul de etica al institutiei, secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie
SCIM, conducatorii compartimentelor, respectiv din cadrul...

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale... in vederea
achlzmonam materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurdrii serviciilor de
intretinere a logisticii.
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5.3 Modul de lucru
a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapa
ce implicd urmdtoarele activitati:

-la nivelul fiecdrui compartiment de specialitate al institutiei se aplica fisa de
identificare a functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la prezenta procedurd, in
vederea identificarii functiilor sensibile;

- lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecarui compartiment, se inainteaza
catre comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor si a institutiei, conform anexei nr. 2;

- lista functiilor sensibile se avizeazd de catre presedintele CM si se aproba de catre
conducatorului institutiei, si se comunica tuturor compartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei;

- elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul...,, analiza si aprobarea acesteia se va
realiza pana la data de 30 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor.

b) Elaborarea registrului cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul... impune
realizarea urmdtoarelor activitati:

- pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul... se elaboreaza registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la nivelul institutiei, conform Anexei 3, de catre consilierul de
etica/persoana responsabila prin selectarea riscurilor ridicate si medii. Riscurile cu un nivel
de sensibilitate scazut aferente functiilor sensibile se retransmit la compartimente in vederea
gestionarii acestora la nivelul registrului de riscuri pe compartiment;

- dupa elaborare, consilierul de etica/persoana responsabild va transmite registrul
salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul institutiei, spre avizare presedintelui CM si
pentru aprobare conducatorului institutiei;

- dupa aprobare, consilierul de etica/persoana responsabila va transmite secretarului CM
si conducatorilor compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului
in care se aplica inventarierea functiilor, registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile.

¢) Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul..., presupune:

- elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul compartimentului, de catre conducatorul compartimentului, conform anexei nr. 4,
pe baza Registrului cu salariatii care ocupa functii sensibile, primit de la Consilierul de
etica/persoana responsabilad;

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!

.F/_L-\\'w
—( ‘
WWW.pOoCa.ro
oL



PCCA =

Programul Operational Capacitate Administrativa

SRR R BB GRS Competenta face diferenta! "'""";:_;;""""
Editia [...]
Procedura operationald
Denumirea entitatii SAvIENLS
publice Exemplar nr. [...]
FUNCTII SENSIBILE Pagina... din...
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

- in vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile se va tine seama de urmatoarea succesiune:

- identificarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;

- justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului/rotatia personalului;

- rotatia personalului care ocupa functii sensibile se va aplica numai in cazul in care nu
pot fi identificate si implementate masuri de control intern eficace in gestionarea riscurilor
asociate functiilor sensibile iar rotatia atributiilor personalului nu se poate aplica;

- transmiterea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile, elaborat la nivelul compartimentelor, la Consilierul de eticd/persoana responsabila,
pana la data de 31 decembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea
functiilor;

- consilierul de etica/persoana responsabila elaboreaza Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul..., prin centralizarea planurilor de
la nivelul compartimentelor, conform anexei nr. 4, pana (a data de 15 januarie a anului in
care se aplica inventarierea functiilor;

- transmite Planul catre secretarul si presedintele CM pentru avizare si catre
conducatorul institutiei pentru aprobare;

- dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii nscunlor asociate functiilor
sensibile la nivelul..., acesta va fi transmis, pana la data de 31 ianuarie a anului in care se
aplica inventarierea functiilor, de cdtre consilierul de etica/persoana responsabila, tuturor
compartimentelor, inclusiv Secretarului CM, in vederea implementarii masurilor stabilite;

- in cazul in care masurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente si nu este
posibila rotatia atributiilor personalului, se aplica ca ultima masura rotatia personalului, care
sa producd un efect minim asupra activitatii institutiei si a salariatilor, de reguld, la o
perioada de minimum 5 ani.
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6.0. Responsabilitati

Nr.
crt.

Compartimentul Condu

(postul) / actiunea cator

(operatiunea) institu
tie

sasssrsanans

Cond.

Comp.

Presed | Comisi
inte | aSCIM

Consili
er de

etica/
pers.

resp.

0 1

N

S

La nivelul fiecarui compartiment de specialitate
al institutiei se aplica fisa de identificare a
functiilor sensibile, conform anexei nr. 1 la
prezenta procedura, in vederea identificarii
functiilor sensibile;

Ap.

Ap.

Lista functiilor sensibile identificate la nivelul
fiecarui compartiment, se TJnainteaza catre
comisia SCIM. Comisia SCIM elaboreaza lista
functiilor sensibile la nivelul compartimentelor
si a institutiei, conform modelului din anexa nr.
2;

Ap.

Lista functiilor sensibile se avizeaza de catre| A
presedintele CM si se aproba de catre
conducdtorului institutiei, si se comunica
tuturor compartimentelor de specialitate din
cadrul institutiei;

Av.

Ap.

Consilierul de etica/persoana responsabila
elaboreaza registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul institutiei

Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile | A
la nivelul institutiei se transmite spre avizare
presedintelui CM si  pentru aprobare
conducatorului institutiei

Av,

Ap.

Consilierul de etica/persoana responsabila
transmite conducatorilor compartimentelor,
pand la data de 15 decembrie a anului
precedent anului in care se aplica inventarierea
functiilor, Registrul cu salariatii care ocupa
functii sensibile

Ap.

Conducatorii  compartimentelor elaboreaza
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul fiecarui
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compartiment
8. | Conducatorii compartimentelor transmit Planul Ap.

pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile, elaborat la nivelul
compartimentelor, la Consilierul de
etica/persoana responsabila, pana la data de 31
decembrie a anului precedent anului in care se
aplicd inventarierea functiilor

9. | Consilierul de etica/persoana responsabila Ap.
elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii E
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
institutiei

10. | Consilierul de etica/persoana responsabila | A Av. Ap.

transmite Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile catre
secretarul si presedintele CM pentru avizare si
catre conducatorul institutiei pentru aprobare
11. | Dupa aprobare, Planul pentru asigurarea Ap.
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile
este transmis tuturor compartimentelor in
vederea implementarii masurilor stabilite
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7.0. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura
. : conducatorul
N | B9 | Dataeditier | REVH | DAt | pao Descriere modificare ui
tia a reviziei
crt. compartimen
tului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
Guvernului nr.
T e : ’ ) 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial ‘ al
entitatilor publice
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8.0. Formular analiza procedura
Nume si L Aviz favorabil Aviz nefavorabil
g'rt Comp:trtime Cg:s::ggr desifPt Semnatur Semnatur
comp:::rtimen delegat = Data Observatii 3 Datq
: P8
2
3.
4,
- A
6.
7.
8.
9.
10.
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Data
Nr. Compartiment Nume si Functia Data Semnatura Data intrarii in | Semnaturz
£xX, prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
4.
2.
3.
4.
<
6.
7.
8.
9.
10.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme
logice, etc.]

10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile

La nivelul fiecarui compartiment de
specialitate al institutiei se aplica fisa
de identificare a functiilor sensibile,
conform anexei nr. 1 la prezenta
procedura, in vederea identificarii
functiilor sensibile

Lista functiilor sensibile identificate
la nivelul fiecarui compartiment, se
inainteaza catre Comisia SCIM

4

Comisia SCIM elaboreaza lista
functiilor sensibile la nivelul
compartimentelor si a institutiei

Lista functiilor sensibile se avizeaza de
catre presedintele CM si se aproba de catre
conducatorului institutiei, i se comunica
tuturor compartimentelor de specialitate
din cadrul institutiei
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b) Elaborarea registrului cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul...

Consilierul de etica/PR
elaboreaza registrul
salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul
institutiei

l

Registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la
nivelul institutiei se
transmite spre avizare
presedintelui CM si pentru
aprobare conducatorului
institutiei /

\

/ Consilierul de etica/PR \

transmite conducatorilor
compartimentelor, pana la
data de 15 decembrie a
anului precedent anului in
care se aplica inventarierea
functiilor, Registrul cu
salariatii care ocupa functii

\ sensibile J
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c) Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul...

Conducatorii compartimentelor
elaboreaza Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul fiecarui
compartiment

/ Conducatorii compartimentelor transmit\
Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile,
elaborat la nivelul compartimentelor, la
Consilierul etic/PR, pana la data de 31
decembrie a anului precedent anului in
\ care se aplica inventarierea functiilor j

Consilierul de etica/PR elaboreaza
Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul institutiei

Consilierul de etica/PR transmite
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile catre secretarul

CM pentru verificare, presedintelui CM
pentru avizare si catre conducatorul
institutiei pentru aprobare

,

Dupa aprobare, Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile este transmis tuturor
compartimentelor in vederea implementarii
masurilor stabilite
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evidentd PO]
10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale

Nr. Denumirea | Cod Elaborator | Aproba | Numar de Difuzare Arhivare

Crt: anexei exemplare Loc Perioada

1. |Fisade - | Conducatori | - 2 1 ex.cond. Consilier | Conform
identificare comparti comp. de etica | nomencl
a functiilor mente /PR atorului
sensibile 1 ex. consilier arhivistic

de etica/PR

2. | Lista - | Conducatori | Cond. 2 1 ex.cond. Consilier | Conform
functiilor comparti | inst. comp. de etica | nomencl
sensibile la mente /PR atorului
nivelul... + 1 ex. consilier arhivistic

Consilier de de etica/PR
etica/PR +
+ Copie Secretar
Secretar CM CM

3. | Registrul - | Consilier de | Cond. 2 1 ex. consilier | Consilier | Conform
cu etica/PR | inst. de etica/PR de etica | nomencl
salariatii + /PR atorului
care ocupa 1 ex. Secretar arhivistic
functii ™M
sensibile la +
nivelul... copie

cond.
comp.

4. | Planul - | Conducatori | Cond. 2 1 ex. consilier | Consilier | Conform
pentru comparti | inst. de etica/PR de etica | nomencl
asigurarea mente + /PR atorului
diminuarii + 1 ex. Secretar arhivistic
riscurilor Consilier de CM
asociate etica/PR +
functiilor + copie
sensibile la Secretar CM cond.
nivelul... comp

5. | Formular - Orice Cond. 1 Presedinte SCIM | Secretar | Conform
solicitare salariat inst. Comisie | nomencl
inscriere in SCIM atorului
Registrul arhivistic
cu
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care ocupa
functii
sensibile
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10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala

1) Anexa nr. 1 - Fisa de identificare a functiilor sensibile

Compartimentul:... | Functia:...
1. Functia permite accesul la informatii secrete de serviciu/ confidentiale ? | DA [:l NU D
1pct.
2. Functia implica activitati care presupun gestionarea banilor sau a | DA D NU |:|
bunurilor proprietate publica/privata a municipiului? 2pct.
3. Activitatea desfasurata presupune exercitarea autoritatii statului? 2pct. | DA D NU D
4. Activitatea desfasuratad presupune garantarea drepturilor personalului | DA D NU I:]
sau cetatenilor? 1pct.
5. Activitatea desfasurata implica evaluarea unor bunuri proprietate | DA D NU |:|
publica/privata a municipiului ? 2pct.
6. Functia este implicata in procesul de achizitii publice ? 2 pct. DA D NU [:l
7. Sarcinile de serviciu presupun constatarea conformitatii cu prevederile | DA EI NU D
legale? 1pct.
8. Activitatea desfasurata are influenta directa asupra cetatenilor si | DA D NU D
mediului privat ? 2 pct.
9. Activitatea desfasurata presupune stabilirea performantelor individului | DA D NU I:l
(ex. concursuri pentru ocuparea functiilor publice, evaluari profesionale)?
1pct.
10. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata se poate afla | DA D NU D
intr-un potential conflict de interese sau riscul de frauda este semnificativ
? 1pct.
11. In subordinea dvs. se afla un salariat care exercita o functie sensibila ? | DA D NU D
1 pct.
Grad (Punctajul se obtine prin adunarea punctelor asociate intrebarilor la care ati raspuns cu
sensibilitate “DA™)
Punctaj...
Grad sensibilitate: I:] Scazut (S): 1-5 pct.
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Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

Denumirea entitatii
publice

L] Mediu (M): 6-10 pet.

D Ridicat (R): 11-16 pct.

Bifati/mentionati D Rotirea atributiilor care fac postul sa devina sensibil
ce masuri ar fi
necesare pentru D Controlul periodic
diminuarea
riscului pentru | [ ]
functiile
sensibile

Intocmit: Semnatura: Data:
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2) Anexa nr. 2 - Lista functiilor sensibile la nivelul...

Aprob, Avizat
Conducator institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...
Lista functiilor sensibile la nivelul...
Nr. Denumirea Numele si Riscuri Probabilitate Impact Nivel risc Nivelul de
crt. | functiei sensibile | prenumele asociate inerent sensibilitate
persoanei functiilor (col 4x5) al functiei
care detine | sensibile
functia
sensibila
0 1 2 3 4 5 6 -
Data...
Intocmit,
Comisie SCIM...
NOTA

Riscurile asociate functiilor (coloana nr. 3), probabilitatea de aparitie a riscurilor (coloana nr. 4), impactul
prognozat al riscului (coloana nr. 5) si nivelul de risc inerent (coloana nr. 6) se stabilesc in mod similar
modului de elaborare a Registrului riscurilor. Pentru probabilitate si impact se va acorda punctaj de la
1(minim) la 3 (maxim). Calculul col. nr. 6 se face prin inmultirea punctajului acordat in coloanele nr. 4 si 5.

Pentru stabilirea aprecierii Nivelului de sensibilitate al functiei (coloana nr. 7), pe nivel ridicat (11-16),
mediu (6-10), scazut (1-5), un rol deosebit de important il are, pe langa nivelul de risc inerent pentru
fiecare risc, analiza calitativa a zonelor de risc in care pot fi identificate functiile sensibile precum si

aprecierea manageriala. Coloana nr.

completeaza in urma analizei si aprecierii realizate de catre comisia SCIM.
3. Lista functiilor sensibile pe compartimente si institutie se elaboreaza la nivelul comisiei SCIM.
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3) Anexa nr. 3 - Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul...

Aprob, Avizat
Conducator institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...
Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul...
Nr. | Compartiment/Numele si prenumele Denumirea functiei sensibile Nivelul de sensibilitate al
crt. persoanei care detine functia functiei
sensibila
0 1 2 3

Compartiment 1
| |

Compartiment n
| I

Data...

Intocmit, .
Consilier de etica/persoana responsabila
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Denumirea entitatii
publice

FUNCTII SENSIBILE

Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
evidenta PO]

4) Anexa nr. 4 - Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul...

Aprob, Avizat
Conducator institutie... Presedinte Comisia de Monitorizare
Nr...

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul...

Nr. Nume si Denumirea | Nivelul de Data Masuri de diminuare Data prevazuta Obs.
crt. prenume functiei sensibilitate | stabilita a riscului pentru pentru rotatia
sensibile al functiei | cafiind | functiile sensibile si atributiilor
functie daca este cazul, personalului/rotatia
sensibila justificarea personalului (min. 5
exceptiei de la ani de la data
rotatia atributiilor stabilirii pe post),
personalului/rotatia daca este cazul
personalului
0 1 2 3 B 5 6 7
Data...
intocmit,

Consilier de etica/persoana responsabila

NOTA

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul
compartimentului, semnata numai de catre conducatorul compartimentului si se transmite catre consilierul de
etica/persoana responsabila in vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate

functiilor sensibile la nivelul institutiei publice.
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5) Anexa nr. 5 - Formular solicitare inscriere in Registrul cu salariatii care ocupa
functii sensibile la nivelul...

Institutia publica
Nr...din...

Stimate domnule
conducator institutie/presedinte comisie monitorizare SCIM...,

Subsemnatul/subsemnata...avand functia de...in cadrul...solicit ~ inscrierea
functiei/pozitiei pe care o detin, in Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile la
nivelul...

Astfel aduc la cunostinta dumneavoastra ca am o functie sensibila/pozitie vulnerabila
din urmatoarele motive:

-----------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Numele si prenumele... Data...
Functia
Compartimentul de specialitate
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