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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semniétura

operatiunea prenumele .
1.1. | Elaborat Consilier

Sérb Mirela d hﬂ /s 20},6 %
.fj.Z. Verificat Syeda Olga Abdi Sef Birou ' f/,]n/
13. | Aprobat Cretu Ovidiu Primar }
Teodor 28 < Toll b @L@ —

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data Ia care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. | Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 2015 Data aprobarii
editiei initiale pentru aprobarea Codului controhilui
! ! intern/managerial al entititilor publice 2, ) 9 , (LO[ C)

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

. /\ 'Nr.

Scopul | Exemplar Nume si Functia Data Semnitur
crt. Difuzirii ar. Serviciw/Directie/Comp prenume primirii a
artiment
7
3.1. Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica Arhitect Sef |z X l\ AU A
Directia administratie Cincea Dumitru Director _ r=
ublica,juridic executiv "
P 22 g | BT
Directia tehnica Fechete Valentina Director
executiv 22 “ * ”:J /} YZ/
Directia integrare Cocesiu Liliana Director =
europeani executiv ‘Zz f S 0 \
Directia economici Scurtu Nicolae Director /.
executiv 2(9 ,PD ] Q W
Direciia comunicare Chirlesan Nicolae Director ‘ ! /Z&%
] execufiy ‘2(& W [ (M .
Servicul Audit intern Muregan Samfira | Sefserviciu |Dg. f{, [ X&: j {
Serviciul achizitii Filipoi Leontin SefServiciu |, ! /
publice ZoJt 13| M
BRUO Syeda Olga Abdi |” SefBirou |2 ~ \[:}{ /v
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Secretar Gaftone Floare Secretarul
Municipiului
Viceprimar Niculae Cristian Viceprimar
Marius \
Muthi Adrian y M
Gelu 50/”‘\}@( ;1
3.2. Informare 2 BRUO Sarb Mirela Inspector  |Jo, w. .,f b H,\
3.3, Arhivare SJED ! s
3.4. Coordonare, 4 Comisia de monitorizare, Cretu Ovidiu Presedinte
control coordonare si indrumare Teodor Comisie "30 1t \;0 N
metodologica a AR ]
dezvoltdrii sistemului de
control managerial G/‘{ ,
3.5. Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Primar ‘ ]
Teodor ‘go \Q * t g ,(/V{ 7[2———

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul procedurii este acela de a garanta, ca instrument de prevenire, o intelegere clard, structurati,
transparentd a confidentialititii si a funciiilor sensibile si de a reduce riscurile posibile asociate.

4.2.  Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului.

43. Asiguri o monitorizare eficienti a functiilor sensibile.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicé In cadrul Primériei Municipiului Bistrita.si priveste activitatile de stabilire a functiilor
sensibile si a persoanelor ce ocupa aceste functii.

Compartimente implicate in activitatea procedurdatd:

- compartimentele furnizoare de date: toate compartimentele institutiei.
- compartimente beneficiare ale activititii procedurale: toate compartimentele in care sunt identificate

functii sensibile.
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6. Documente de referinti

Legislatie nationali primari (legi. ordonante de urgenti):
6.1 Codul muncii, republicat;

6.2 Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legislatie nationali secundari (hotirari de suvern, ordine, efc.):

6.3 Ordin nr. 400 /2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;
6.4 Dispozitiede numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu privire la

")istemele de control managerial.

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. | Procedurd Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea executfrii activitdtii, atributiei sau
sarcinii,

PS (Proceduri de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate public;

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica..

2. | Sistem de control managerial | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,
procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

3. | Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologicd a
dezvoltérii sistemului de control intem managerial.

Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului

4, in cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

5. | Parti interesate Clientii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu
care institutia interactioneaza.

6. | Responsabil de proces Persoand angajatd, autorizatd, care trebuie sd implementeze procesul,
intr-o maniera precisa, efectivi si eficients, in baza procedurii emise de
ctre definéitorul procesului.

7. | Obiectivul procesului Asigurarea deciziei legale, eficiente si efective asupra functiilor sensibile

din cadrul institutiei.
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8. | Element de intrare

Procesul de stabilire si gestionare a functiilor sensibile incepe cu decizia
conducerii cu privire la necesitatea inventarierii acestora.

9. | Element de iegire

Rezultatele finale ale procesului;
= [ ista personalului care ocupé functii sensibile;

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. 1 E. Elaborare
2. V. Verificare
3. Al Aprobare
4. | Ap. Aplicare
5. | Ah. Arhivare
6. |PS Proceduri de sistem
7. [ PO Procedura operationald

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Procedura oferd un cadru de politicd privind gestionarea functiilor sensibile prin stabilirea
principiilor de bazad legate de structurarea, clasificarea, inregistrarea, controlul si schitarea unei orientiri

concise pentru gestionarea personalului d

In acest sens, in Priméria Municipiului Bistrita se intocmesc:

= inventarul functiilor sensibile;

in functiile cheie.

= inventarul salariatilor care ocupd functii sensibile;
In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezintd riscuri

semnificative in raport cu obiectivele.

8.2. Documente utilizate

8.2.1 Lista documentelor si continutul acestora:

Lista functiilor sensibile;
Fisa de identificare a functiilor sensib

ile.
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8.2.2 Circuitul documentelor:

Ca urmare a identificérii unei necesititi de stabilire a functiilor sensibile in cadrul institutiei,
consilierul etic intocmeste o listd a functiilor sensibile si o listd a persoanelor ce ocupi aceste functii,
urménd ca acestea sé fie aprobate de cétre primar.

8.3. Modul de lucru;

» Functiile sensibile sunt acele functii care prezinta un risc semnificativ, in raport cu atingerea obiectivelor

D institutiei;
) |

Primarul emite indrumdri cu privire la persoanele ce trebuie luate in considerare in inventarul functiilor
sensibile, cnd o functie este sau ar putea fi consideratd zond de risc ridicat, in conformitate cu
prevederile art. 15 din legea 182/2002, privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completérile ulterioare;
» O clasificare bazati pe riscuri, determina nivelul de risc, precum si nevoia si nivelul de detaliu la care ar
putea ajunge o investigatie de acest tip;
= Functiile sensibile pot fi clasificate astfel:

Nivel de clasificare

Descriere

Atribuit

Secrete de stat

Functia in care existd posibilitatea de a lua
cunostin{a despre secrete de stat.

Informatiile secrete de stat privesc securitatea
nationald, prin a céror divulgare se pot prejudicia
siguranta nationald si apirarea tarii.

Pentru desfisurarea
serviciului lor, este necesar
ca anumiti angajati s aibd
acces la secrete de stat.
Cercul angajatilor
autorizati, este, de obicei,
foarte restrans

Secrete de serviciu

Functia in care existd posibilitatea de a lua
cunostintd despre secrete de serviciu, care privesc
informatiile a caror divulgare este de naturd si
determine prejudicii unei persoane juridice de
drept public sau privat.

Functii importante in sector

* Pentru inventarierea functiilor sensibile se utilizeazd o metodd de management al riscului, in care se ia in
considerare atdt impactul, cit si probabilitatea manifestdrii riscului. Zonele cu risc crescut sunt, in

general, urmétoarele:

Accesul la informatii confidentiale;
Gestionarea banilor;

Puterea si monopolul;

Garantarea drepturilor/puterilor;

o]

0 O O




Primiria Municipiului Bistrita Procedura de sistem intocmita in baza contractului de Editia : I
consultanta nr.118/1/21.09.2015 Nr.de ex. 4
Privind functiile sensibile

Comisia de monitorizare, coordonare si Revizia O

indrumare metodologica a dezvoltarii Nr.de ex. 4
sisternului i
de control managerial Cod: PS-02.2 Pag. 6/9
Exemplar nr. 1

o Evaluarea si consilierea (cu consecinfe majore);

o Achizitia publici de bunuri/servicii/lucriri;

o Conformitatea cu normele legale;

o Activitati cu influentd direct asupra politicienilor, companiilor, institutiilor, etc;
o Performanta individului.

= Efectuarea inventarului
o Consilierul de eticd din cadul institutiei face inventarierea functiilor sensibile; -
o In urma inventarierii, aceasta intocmeste un proiect de listd cu functii sensibile; ‘ j
o Proiectul de listd este prezentat primarului, care o verificd din punct de vedere al conformititii cu
legislatia aplicabila si o avizeazi;
o Primarul aproba lista cu functiile sensibile identificate in cadrul institutiei.

* Riscuri si control
o Cu privire la functiile sensibile, se pot realiza controale In urmétoarele zone:

¢ Organizatic/cultura;
o Organizare administrativi/controale interne;
e Politicd de personal;
s Politicd de securitate.
o Controalele pot fi aplicate la urmitoarele niveluri:
e Culturd;
s Structuri;
e Proces. D)
o Controalele la nivelul culturii organizatiei sunt cel mai probabil sa se produca in cadrul mediului
de control. Aceste controale bldnde (soft controls) sunt la fel de importante ca si cele aplicate
pe alte niveluri, cum ar fi: la nivel de structurd sau proces (hard controls). Este importanta
dezvoltarea culturii necesare abordarii aspectelor legate de functiile sensibile.
o Functiile sensibile necesitd examinarea antecedentelor;
o Examinarea candidatilor, in timpul procesului de recrutare i seleciie, previne posibilitatea de a
fi acceptati candidati care, in poziiile anterioare, au demonstrat un caracter non-integru.
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* Managementul informatiei pentru monitorizare si control
oEste important pentru conducerea institutiei sd obtind informatii de incredere si de actualitate, la
nivel strategic, tactic si operational, cu privire la functiile sensibile:

Nivel Informatii
) Strategic/tactic Informatii la nivel de reglementare cu privire la inventarul functiilor
D) sensibile din Roménia,
Operational Schimbdri In functie si numele de pe lista functiilor sensibile din cadrul
institutiei si in lista cu salariatii care ocupa functii sensibile.

8.4. Resurse necesare:

8.4.1 Resurse materiale
birotica, computere;
retea intemet;
copiator;
imprimanta;

papetérie si tipizate.

8.4.2 Resurse umane

telefoane, fax-uri pentru legéturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;

= Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de control

: ) managerial;
- »  Personal Primérie
®»  Primar.

8.4.3 Resurse financiare

» Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
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9. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activititii

Nr. Compartimentul (postul) / I I I v v
Crt. actiunea (operafiunea)
1. | Intocmirea proiectului de listd E.
cu functiile sensibile .
2. | Verificarea listei cu functiile V. j
sensibile
3. | Aprobarea listei cu functiile A.
sensibile
4. Arhivarea documentelor Ah.
rezultate din derularea
procesului de stabilire a
functiilor sensibile

I — consilierul de eticé;
IT - sef BRUO;

IH — Primar;

IV - CAD;

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ | Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare ) elemente
formular loc perioada
Copertit Arhivi Conform
Nomenclator
Arhivistic
E/PS- Fisa de identificare a | Comisia de Primar Arhiva Conform
02.2/01 functiilor sensibile cercetare Nomenclator
disciplinari Arhivistic
F/PS- Lista cu functiile Comisia de Primar Arhivi Conform
02.2/02 sensibile cercetare Nomenclator
disciplinar Arhivistic
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11. Cuprins
Numirul componentei . R e R
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
BN 0 Coperta 0
e 1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/9
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/9
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd 1/9
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/9
5 Domeniul de aplicare 2/9
6 Documente de referinti 3/9
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/9
8 Descrierea procedurii 4/9
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 7/9
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 7/9
11 Cuprins 9/9
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Fisa de identificare a functiilor sensibile

Compartimentul: ... Functia: .....coooriiiii

) 1. Functia permite accesul la informatii confidentiale? 2 pet. DA O NU 0O

2. Functia implicd activititi care presupun gestionarea banilor sau a

bunurilor materiale? 3 pet. bA DO NU O

3. Activitatea desfisuratd presupune exercitarea puterii sau

autoritd{ii statului? 3 pet, DA O NU O

4. Activitatea desfiguratdi presupune garantarea drepturilor

personalului sau cetdtenilor? 2 pet. DA U NU O

5. Activitatea desfsuratd implici evaluarea unor active existente
sau aflate in curs de realizare, cu implicatii majore; actiuni de DA O NU O
evaluare legate de privatizari? 3 pct.

6. Functia este implicata in procesul de achizitii publice? 3 pet. DA 0O NU O

: ) 7. Sarciniile de serviciu presupun constatarea conformitatii cu

prevederile legale? 2 pct. DA O NU 0O

8. Activitatea desfisuratd are influentd directd asupra cetitenilor,

politicienilor si companiilor? 3 pet. DA O NU O

9. Activitatea desfisuratd presupune stabilirea performantele
individului (ex. concursuri pentru ocuparea functiilor publice, DA O NU O
evaluéri profesionale? 1 pet.

10. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata se afli in

conflict de interese sau riscul de frauda este semnificativ? 1 pcet. DA O NU O
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11. In subordinea sa se afli un salariat care exercitd o functie

sensibild? 1 pet. DA O NU O

Grad (Punctajul se obtine prin adunarea punctelor asociate intrebérilor la care ati
sensibilitate | rdspuns cu ,,DA”)

Punctaj: ...coeeuennnen.
Grad sensibilitate: [1 Scézut: 1-8 pct.
O Mediu: 9-16 pct.

O Ridicat: 17-24 pct.

Masuri O rotirea atributiilor care fac ca postul s devina sensibil;

O control periodic;

Intocmit: Semnitura Data:

........................................................................................................................................
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