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1. Lista responsabllllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edltlel sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se

Editia sau, dupi caz, Componenta e .. .laplica prevederile
A ey Tl 2 Modalitatea reviziei| ... . TR
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

preventiv
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1. SCOPUL

(I) Scopul procedurii constd in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar
pentru desfasurarea procesului de identificare si stabilire a functiilor sensibile la nivelul
Primériei Municipiului Miercurea-Ciuc i a entitiilor publice fird personalitate juridica
subordonate Consiliului Local Miercurea-Ciuc, pe baza inventarului functiilor sensibile si
a registrului salariatilor care le ocupd §i implementarea unui plan pentru asigurarea
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile. .
Pe baza inventarului functiilor sensibile si a registrului salariafilor care le ocupa si
implementarea unui plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile. ‘ :
(2) Aplicarea prezentei proceduri trebuie s furnizeze asigurari ci obiectivele Primarici
Municipiului Miercurea-Ciuc 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. DOMENIUL DE APLICARE

(1) Procedura se aplica la nivelul Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc precum si a
entitafilor publice fard personalitate juridicd subordonate Consiliului Local Miercurea-
Ciuc, de cétre toate compartimentele, in vederea identificarii tuturor functiilor sensibile si
functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la corupfie, functii atasate
activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale, astfel incat
sa se permitd implementarea prevederilor Codului de conduiti al functionarilor publici si a
personalului contractual, la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc, cu modificirile,
actualizarile si completarile ulterioare precum si implementarea prevederilor Standardului
2- “Atributii, functii, sarcini” care face parte din sectiunea “Mediu de control” din Ordinul
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementiri internationale

(1) Standardele internationale de control intern.

3.2 Legislatie primari

(1) OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completirile

ulterioare;

(2) Legea nr. 286/2009 privind Codul penal al Romaniei;

(3) Legea 135/2010 privind Codul de proceduri penali; ]

(4) Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare; ' .

(5) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, reﬁublicaté, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatie secundara
(2) Legea 182/12.04.2002 privind protectia informatiilor clasificate,

(3) Hotarérea nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor hationale de protectic a
informatiilor clasificate in Romania,

(4) Hotarérea nr. 1349/27.11.2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si
proteciia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate.

3.4 Alte reglementiiri interne ale entititii publice

M Hotararea Consiliului Local nr. 328/2021 privind aprobarea reorganizirii Statului de
functii si a Organigramei al aparatului de specialitate al primarului municipiului
Miercurea-Ciuc din data de 15.12.2021, cu modificarile si completirile ulterioare;

(2) Hotararea Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc nr. 101/2022 privind
aprobarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Miercurea-Ciuc;

(3) Hotararea Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc nr. 253/2018 privind
aprobarea Codului de conduiti
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(4) Dispozitia primarului nr. 1097/2017 privind aprobarea Regulamentului de Ordine
interioard al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, cu
modificérile si completirile ulterioare; ‘

(5) Dispozitia nr.736/2018 privind stabilirea masurilor de control pentru implementarea si

dezvoltarea sistemului de: control intern managerial la nivelul Municipiului Miercurea-

Ciuc;

- (6) Fisele de post;

4. DEFINITII S1 ABREVIERI
4.1 Definitii

Entitate publici locala - entitate publici din administratia publici locali definitd de OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum
si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.
Compartiment - directie / serviciu / birou / compartiment cu coordonator, prevazute in
organigrama aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc;
Conducitorul compartimentului - Secretar general al unitétii administrative-teritoriale,
Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou; Control intern managerial - ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanfd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
~ asigurdrii administrarii fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
Comisia de monitorizare — structura cu atributii in vederea monitorizarii, coordonirii
si. Indrumdrii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, in cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc;
Coruptie - in sens larg, reprezintd folosirea abuzivd a puterii incredintate, in scopul
satisfacerii unor interese personale, sau de grup; orice act al unei institutii sau autoritati
care are drept consecinfd provocarea unei daune interesului public, in scopul de a promova
un interes/profit personal sau de grup poate fi calificat drept ,,corupt"; aceastd definire
largd a coruptiei este reflectatd in legislatia roméneasca prin definirea infractiunilor de
coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul si cumpérarea de influentd, abuzul de
functie etc;
Deficienta - o situatie care afecteazi capacitatea entititii publice de a-si atinge obiectivele
generale; conform documentului Liniile directoare privind standardele de control intern in
sectorul public emise de INTOSALI, o deficienta poate fi un defect perceput, potential sau
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real care odatd indepartat consolideazi controlul intern si contribuie la cresterca
probabilititii ca obiectivele generale ale entititii publice sa fie atinse;

Delegare - procesul de atribuire de catre conducitor, pe o perioad limitats, a unora dintre
sarcinile sale unui subordonat, impreuna cu competentele si responsabilititile aferente;
Diagrama de proces - schemi logica cu forme grafice care reprezinti etapele si pasii
realizirii unui proces sau unei activititi;

Disfunctionalitate - orice lipsd de functionalitate sau nerespectare in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

Editie proceduri - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depédsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Frauda - ingelare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea unei pagube; 7

Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilititilor si procedurilor;

Functie publicd - grupare de atributii, puteri si competente stabilite prin lege, din
cadrul unui serviciu public infiintat in scopul satisfacerii in mod continuu si
permanent, de catre functionarii publici a intereselor generale ale societitii;

Functie sensibili - este consideratd acea functie in care existd posibilitatea de a produce
daune securitatii Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc si/sau securitiitii nationale si

care prezintd riscuri semnificative In raport cu atingerea obiectivelor Municipiului’
Miercurea-Ciuc; :

Factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara atributii in
acest sens sau detinerea unui document de autorizare; activitati ce se exercitd in conditii de
monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si
consilierea care pot implica consecinte grave; achizitia publicd de bunuri, servicii, lucriri,
prin eludarea reglementérilor legale in materie; neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie
directd cu cetdfenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competentd
decizionala exclusive etc;
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Fisa postului - document care defineste locul §iv contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale i organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post; in general,
fisa postului cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea postului, nivelul
postului, scopul principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului
(studiile de specialitate, perfectionari, cunostinie de operare/programare pe calculator,
limbi straine, abilitati, calitdti si aptitudini necesare, cerinfe specifice, competenta '
manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera relationala;
Gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor unei entititi
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pana la distrugerea lor; ’
Gestionarea riscurilor - Masurile intreprinse pentru diminuarea probabilititii (posibilititii)
de aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor), daca riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului reprezintd diminuarea
expunerii la risc, daca acesta este o amenintare;
Integritate — caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozititii, care
serveste drept cidlduzd in conduita omului; onestitate, cinste, probitate;
Inventarul functiilor sensibile - identificarea acelor functii care prezinti riscuri
semnificative in raport cu obiectivele;
Factori de risc - accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fiird detinerea
unui document de autorizare; activitdti ce se exercitd in conditii de monopol, drepturi
exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care
pot implica consecinte grave; achizitia publici de bunuri/servicii/lucriri, prin eludarea
reglementérilor legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a
sarcinilor de muncd atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie directd cu cetatenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competentd decizionald exclusiva.
Miisuri de diminuare a riscurilor— in vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite funcfii sensibile, In masura posibilitatilor, se identifici riscurile care
vulnerabilizeazi aceste functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
- care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea riscurilor identificate;
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Procedurd documentati - modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurlle documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale.

Proceduri operationali (proceduri de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o
activitate care se desfdsoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fard aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice.

Procedura de sistem (proceduri generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfagoard la nivelul entititii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Revizie proceduri - actiunea de modificare, rcspectlv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente-ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii. : '

Rotatia personalului - politica entitatii publice, potrivit cireia angajatii cu functii
sensibile, schimbd functiile dupa o perioada prestabilit, de reguld minim 5 ani, cu un
efect minim asupra activitatii entititii, conform prevederilor Standardului 2 — Atributii,
functii, sarcini, din OSGG nr. 600/2018;

Secretariat tehnic  al Comisiei de monitorizare — persoana/persoane
desemnatd/desemnate de catre presedintele Comisiei de monitorizare sau un
compartiment avdand ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt in
atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice;
Valori etice - valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris,
pe baza céruia sunt evaluate comportamentele; Separat de acesta, entitatea publica trebuie
sd aiba un cod de conduitd oficial, scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a
valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt obligatiile rezultate din
lege cérora trebuie sd li se supuna salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a
raporturilor de muncé: depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea
conflictului de interese.
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4.2 Abrevieri
Nr. d :
sit. Abrevierea Termenul abreviat
1§ SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
2. OSGG Ordinul Secretarului General al Guvernului
3 . CM Comisia de monitorizare
4. CRU Compartimentul Resurse Umane g
s. Compartiment | Directie/Serviciu/Birou Compartiment
6. ‘ PS Procedura de sistem
7. PO Procedura operationala

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU A PROCESULUI

5.1. Generalitati si principii

In conformitate cu ¢erintele generale ale Standardului 2 - Atribu;ii, functii, sarcini
din OSGG nr. 600/2018, ce grupeazi problemele legate de organizare, managementul-
resurselor umane, eticd, deontologie si integritate, conducerea Municipiului Miercurea-
Ciuc identifica functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la
coruptie si stabileste o politica adecvata de gestionare a personalului care ocupd astfel de
functii.

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

Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc si entitétilor subordonate, trebuie
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clar definite, inregistrate i actualizate. Pentru fiecare functie sensibila identificats se va
realiza o analizd de risc ce impune: identificarea riscurilor asociate functiei sensibile,
probabilitafcea, impactul, nivelul de risc inerent, aprecicrea nivelului de sensibilitate a
functiei si masurile de diminuare a riscului pentru functia respectivi;

Fiecare conducitor de chpartiment din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Miercurea-Ciuc precum si de la nivelul entititilor subordonate, are
responsabilitatea de a identifica functiile considerate sensibile, respectiv acele functii care
prezintd un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor'speciﬂce compartimentului si
aduc atingere obiectivelor generale ale Municipiului Miercurea-Ciuc;

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 confidentiale;

» accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fird detinerea unui
document de autorizare; '

activitdfi ce se exercitd in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
modul de delegare a competentelor;

evaluarea si consilierea, care pot.implica consecinte grave; .

achizitia publicd de bunuri/servicii/lucréri, prin eludarea reglementirilor legale in
materie;

neexccutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinilor de munci atribuite,
conform fisei postului;

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

functiile cu competenta decizionald exclusiva.

VVVYY

Y

>
>

Conducitorii compartimentelor au obligatia de a identifica functiile sensibile de la
nivelul compartimentelor si de a implementa masuri de control suplimentare aferente
riscurilor, in Registrele de riscuri pe compartimente, astfel incét in procesul de management
al riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul compartimentelor si fie
minime. _ ‘

Conducitorii compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului-Miercurea-Ciuc si entitdtilor subordonate trebuie sd identifice sarcinile noi
si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin salariatilor si sa le acorde sprijin in
realizarea acestora, oferindu-le o viziune concreta de lucru.

- Conducitorul institutiei dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori
de risc, centralizarea acestora la nivelul entitatii publice si stabilirea unei politici adecvate
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de gestionare a acestora prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative
asupra activitdfilor desfasurate in cadrul entitifii publice sa fie minime.
Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectarii normelor de conduita si verificarea
~ inventarierii functiilor sensibile, conducerea institutiei desemneazi o persoana functionar
public, de reguld din cadrul compartimentului Resurse Umane, numit consilier de etici.

Diagrama de proces se claboreazd pentru o mai buna intelegere a fluxului
procesulul privind inventarul functiilor sensibile, elaborarea registrului angajatilor care
ocupd functii sensibile §i a planului pentru asigurareé diminudrii riscurilor asociate
funcfiilor sensibile; diagrama de proces prezinti modalitatea de bazi pentru descrierea
procedurii §i este prezentata in Anexa 1.

5.2 Etapele procesului de inventariere si stabilire a functiilor sensibile

In vederea implementdrii cerintelor generale ale Standardului 2 — Atributii, functii,
sarcini, referitoare la functiile sensibile i functiile considerate ca fiind expuse la coruptie,
atagate tuturor activitifilor din cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc si entitatilor
subordonate, in conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, se parcurg trei etape,
dupé cum urmeazi:

5.2.1 Inventarierea si stabilirea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor
sensibile, etapa ce implica urmatoarele activititi:

a) Emiterea hotdrarii aprobate in Comisia de monitorizare, de inventariere anual
a functiilor sensibile la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc si entitifilor subordonate;

b) Obligativitatea ca fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Miercurea-Ciuc si entititilor subordonate si procedeze la
inventarierea anuald a functiilor sensibile pe baza prezentei proceduri si transmiterea
situatiilor la Comisia de monitorizare;

¢) Elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul fiecrui compartiment, pe baza
functiilor sensibile identificate de cédtre conducitorii compartimentelor, conform
modelului din Anexa 2.

15
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Pentru fiecare functie sensibild identificati se vor mentiona riscurile asociate acesteia si
nivelul de sensibilitate dl functiei (minor, moderat sau major), conform precizirilor Notei
din Anexa 2;

d) Compartimentele vor transmite secretariatului CM Lista functiilor sensibile,
semnatd de conducitorul compartimentului, pana la data de 15 noiembrie a anului
precedent anului in care se aplicd inventarierea functiilor;

¢) Secretariatul CM centralizeaza si analizeazi Listele cu functiile sensibile de la
nivelul compartimentelor pentru incadrarea unitara a nivelului de sensibilitate al functiei si
claboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc si entitétilor
subordonate, conform Anexei 2, pe care o transmite pentru verificare consilierului de
etica;

f)  Consilierul de etica din cadrul CRU analizeazi riscurile si vulnerabilititile care
se manifestd in activitatea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului

' Municipiului Miercurea-Ciuc si entitdfilor subordonate si care ar putea determina o

incélcare a principiilor si standardelor de conduita;

g) In cazul in care consilierul de etica are observatii asupra Listei functiilor
sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc si entititilor subordonate, o retransmite

h)  secretariatului tehnic al CM in vederea completirii/modificarii; Secretariatul
tehnic al CM va solicita, dupd caz, clarificiri/completiri/ modificari conducatorilor
compartimentelor;

i) 'Dupé analiza consilierului de etica, se‘cretariatl,il tehnic al CM transmite Lista
functiilor sensibile spre avizare presedintelui CM. si pentru aprobare primarului
municipiului Miercurea-Ciuc;

j)  Elaborarea Listei cu functiile sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc
si entitdfilor subordonate, analiza si aprobarea acesteia se va realiza pani la data de 30
noiembrie a anului precedent anului in care se aplicd inventarierea functiilor.

5.2.2. Elaborarea Registrului cu salariatii care ocupi functiile sensibile la nivelul
entititii impune realizarea urmiitoarelor activititi:

a) Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc si
entitdfilor subordonate, se elaboreazi, de citre secretariatul -tehnic al Comisiei de
monitorizare, Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile, conform Anexei 3, prin
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selectarea riscurilor majore §i moderate; Riscurile cu un nivel de sensibilitate minor
aferente functiilor sensibile se retransmit la compartimente in vederea gestiondrii
acestora la nivelul Registrului de riscuri pe compartiment;

b) Dupad elaborare, secretariatul tehnic al CM va transmite Registrul salariatilor
care ocupd functii sensibile la nivelul entitdtii, spre avizare pregedintelui CM si pentru
aprobare primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

¢) Dupd aprobare, secretariatul tehnic al CM va transmite conducitorilor
compartimentelor, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in care se
aplicd inventarierea functiilor Registrul cu salariatii care ocupi functii sensibile.

5.2.3. Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuirii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc _si entititilor subordonate,
presupune:

. a) Elaborarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul compartimentului, de cétre conducitorul compartimentului, conform
Anexei 4, pe baza Registrului cu salariatii care ocupd functii sensibile, primit de la
secretariatul tehnic al CM;

b) In vederea claboririi Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile se vor identifica masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor
sensibile;

¢) Transmiterea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile, elaborat la nivelul compartimentelor, la secretariatul tehnic al CM, pani la data
de 31 decembrie a anului precedent anului in care se aplicd inventarierea functiilor;

d) Secretariatul tehnic al CM elaboreazd Planul pentru asigurarea diminudrii
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc si entitatilor
subordonate, prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor, conform Anexei
4, pana la data de 15 ianuarie a anului in care se aplica inventarierea functiilor;

e) Transmiterea Planului catre presedintele CM pentru avizare si cétre primarul
municipiului Miercurea-Ciuc pentru aprobare; -

f) Dupd aprobarea Planului pentru asigurarca diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc, acesta va fi transmis, pana la
data de 31 ianuarie a anului in care se aplica inventarierea functiilor, de cétre secretariatul
tehnic al CM, tuturor compartimentelor, in vederea implementarii masurilor stabilite;
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RESPONSABILITATI

6.1 Conduciitorii de compartimente:

(I) Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si
nivelul de sensibilitate al acestora si claboreazd Lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentului;

(2) Elaboreaza Nota justificativa in situatia in care se hotiriste sd nu declare functii

sensibile; ;

(3) Transmit Lista functiilor sensibile catre secretariatul tehnic al CM;

(4) Identifica masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din
cadrul compartimentului si elaboreazi Planul pentru asigurarea diminudrii
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentului si il transmit
secretariatului tehnic al CM;

(5) Implementeazd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile
din cadrul compartimentului, dupd aprobarea Planului pentru asigurarea
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul Municipiului
Miercurea-Ciuc;

(6) Evalueazd anual rezultatele implementarii masurilor de diminuare a riscurilor, la

nivelul compartimentului;

(7) Asigurd conditiile necesare implementirii prezentei proceduri.

6.2 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare:
(I) Centralizeaza informatiile primite de la. compartimente si elaboreaza Lista

functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc, pe care o transmite
spre verificare consilierului de etici;

(2) Transmite catre presedintele CM Lista functiilor sensibile la nivelul Municipiului
Miercurea-Ciuc spre avizare si primarului municipiului Miercurea-Ciuc pentru
aprobare; ;

(3) Elaboreaza Registrul salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul
Municipiului Miercurea-Ciuc prin selectarea functiilor cu un nivel de sensibilitate
major si moderat, pe care il transmite presedintelui CM spre avizare si primarului
municipiului Miercurea-Ciuc pentru aprobare;

(4) Dupd aprobare transmite compartimentelor Registrul salariatilor care ocupi
functii sensibile; :

18
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(5) Centralizeaza informatiile primite de la compartimente si elaboreazi Planul
pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
Municipiului Miercurea-Ciuc;

(6) Transmite Planul spre avizare presedintelui. CM si pentru aprobare primarului
municipiului Miercurea-Ciue;

(7)Dupa  aprobare transmite Planul conducatorilor compartimentelor pentru
implementarea masurilor stabilite;

6.3 Consilierul de etica:

(1) Verifica §i semneaza Lista functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-

Ciuc;

(2) Propune modificari si/sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul
Municipiului Miercurea-Ciuc, dupi caz;

6.4 Presedintele Comisiei de monitorizare:
(3) Presedintele Comisiei de Monitorizare

(4) Supune aprobairii in Comisia de monitorizare hotarirea de inventariere anuald a
functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc;

(5) Analizeazd si avizeazd Lista functiilor sensibile la nivelul Municipiului
Miercurea-Ciuc;

(6) Propune modificari si/sau completdri la Lista functiilor sensibile la nivelul
Municipiului Miercurea-Ciuc si le transmite secretariatului tehnic al CM spre
conformare;

(7) Avizeaza Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul Municipiului
Miercurea-Ciuc;

(8) Avizeazd Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc;

6.5 Primarul municipiului Miercurea-Ciuc:
(I) Aprobé Lista functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc;

(2) Aproba Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul Municipiului
Miercurea-Ciuc;

19
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(3) Aproba Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile

la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc.

10. ANEXE

Anexa 1 - Diagrama de proces privind inventarierea functiilor sensibile; ;
Anexa 2 - Lista functiilor sensibile la nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc;

Anexa 3 - Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile;

Anexa 4 - Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la

nivelul Municipiului Miercurea-Ciuc.

Anexa | -Diagrama de proces privind inventarierea functiilor sensibile

20
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Anexa nr. 1- Diagrame de proces privind inventarierea functulor sensibile
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Anexa nr. 2 - LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL MUNICIPIULUI

MIERCUREA- CIUC

AVIZAT, APROBAT,
Presedinte Comisia de Monitorizare Primar '

LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE

Nr. | Denumirea | Numelesi | Riscuri | Probabilitate | Impact | Nivel Nivelul de
Crt. functiei prenumele | asociate risc sensibilitate al
sensibile | persoanei | functiilor inerent functiei
care detine | sensibile (col
functia 4x 5)
sensibild '
1 2 3 4 ) 6 7
DIABE e e Bt .
intocmit, ) Verificat,
Secretariat Tehnic CM ‘Consilier de etica

NOTA

1. 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 clahorare a Registrului riscurilor.
Pentru probabilitate i impact se va acorda punctaj de la I (minim) la 3 (maxim). Calculul col. nr. 6 se face prin inmulfirea punctajului
acordat in coloancle nr. 4 si 5.

2. Pentru stabilirea aprecierii Nivelului de sensibilitate al functiei (coloana nr. 7), pe nivelul major (6-9), moderat (3-4) si minor
(1-2), un rol deosebit de important il are, pe 14ngd nivelul de risc incrent pentru ficcare risc, analiza calitativi a zonelor de risc in care
pot fi identificate functiile sensibile precum si aprecierea manageriald. Coloana nr. 7 privind aprecierea Nivelului de sensnbllltale al
functici se completeaza in urma analizei si aprecierii reali7ftte de cétre fiecare conducitor de compartiment.

3. Lista funcfiilor sensibile se elaboreazi 1a nivelul compartimentului, semnata numai de cétre conducatorul compartimentului si
se transmite catre Comisia de monitorizare in vederea elabordrii Lista functiilor sensibile la nivelul entitaii.
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Anexa 3 - Registrul salariatilor care ocupi functii sensibile la nivelul Municipiului

Miercurea-Ciuc

AVIZAT,

Presedinte Comisia de Monitorizare

APROBAT,

Primar

REGISTRUL SALARIATILOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE LA
NIVELUL MUNICIPIULUI MIERCUREA-CIUC

Nr. Compartiment / Numele si Denumirea Nivelul de
ert. prenumele persoanei care functiei sensibile sensibilitate al
detine functia sensibila functiei
0 1 2 3
Compartiment ....

Compartiment ...

EYara e cns i b onta)

intocmit,

Secretariat Tehnic CM
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