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5 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
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7 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
8 Formular de evidenta
9 Formular de difuzare
10 Anexe,
10.1 Diagrama de proces - Anexa nr.1
10.2 Anexa nr.2a) - Lista functiilor sensibile la nivelul structurii
10.3 Anexa nr.2b) - Lista functiilor sensibile la nivelul PMB
10.4 Anexa nr.3 - Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile
: la nivelul PMB
10.5 Anexa nr.4a) - Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
: asociate functiilor sensibile la nivelul structurii
10.6 Anexa nr.4b) - Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
) functiilor sensibile la nivelul PMB
10.7 Anexa nr.5 - Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa
$ functii sensibile la nivelul structurii
10.8 Anexa nr.6 - Fisa de identificare a functiilor sensibile
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2. Scopul procedurii

2.1Scopul procedurii constd in asigurarea unui cadru unitar pentru desfasurarea procesului de
identificare a functiilor sensibile la nivelul PMB, pe baza inventarului functiilor sensibile si a
registrului angajatilor care le ocupd si implementarea unui plan pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile.

2.2Aplicarea prezentei proceduri asigura continuitatea activitatilor realizate la nivelul PMB si
totodata indeplinirea obiectivelor stabilite.

3. Domeniul de aplicare a procedurii

3.1Procedura se aplica la nivelul PMB de catre toate structurile, 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 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.

4. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu mod-
ificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificarile si com-
pletarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulte-
rioare;

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

e Legea 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si com-
pletarile ulterioare;
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Reglementari interne:

e Dispozitia primarului privind aprobarea Regulamentului intern, aplicabil.

e Hotararea Consiliului Local privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Bistrita si al ser-
viciilor, institutiilor si intreprinderilor publice de interes local, in vigoare,

e Dispozitia primarului privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei mu-
nicipiului Bistrita.

e Codul de conduita etica si integritate a functionarilor publici §i personalului contrac-
tual din cadrul Municipiului Bistrita, aprobat prin Dispozitia nr. 252/06.08.2021 a
Primarului municipiului Bistrita;

e Fisa de post a persoanei cu atributii in procedura.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

5.1Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termen Definitia/actul care defineste termenul

1

Actiunile si mijloacele ce trebuie intreprinse pentru a produce

Activitati rezultatele preconizate.

Actiuni/evenimente semnificative, cu caracter repetitiv, pentru care

Activitay) se va elabora o documentatie adecvata/procedura.

procedurabile

Sunt acele functii care prezintd un risc semnificativ de afectare a
obiectivelor entitatii prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor
umane, materiale, financiare si informationale sau care au un risc
ridicat la coruptie sau frauda.

Functii sensibile

Inventarul functiilor Identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative n
sensibile raport cu obiectivele.

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

Factorii de risc Reprezinta agenti externi sau interni care pot influenta activitatea
PMB. Unii dintre acestia pot fi:
- accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara
detinerea unui document de autorizare;
- activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive
sau special;
- modul de delegare a competentelor;
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- 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 directda cu cetatenii, politicienii sau terte
persoane juridice;

- functiile cu competenta decizionald exclusiva.

7. | Consilierul de etica

Pentru consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduitd in cadrul PMB este desemnatd o persoana functionar public
care indeplineste acest rol.

8. | Registrul riscurilor

Este un document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzdnd o
sinteza a informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor.

Managementul riscurilor asigura conditiile de baza pentru controlul

9. ﬂsagjrg;ﬁjn:entul intern si urmareste gestionarea amenintarilor ce ar putea avea un
impact negativ asupra obiectivelor stabilite.
In vederea evitérii rotatiei personalului stabilit pentru anumite
Masuri de diminuare | functii sensibile, in masura posibilitatilor, se ic_lentificé riscurile care
10. 4 Hepuriler vulnerablhz?aza aceste functii, in mod special, la coruptie si se
stabilesc masuri specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau
diminuarea riscurilor identificate.
11 Conducévtor Persoana cu functie de conducere din cadrul PMB sau care are
' | structura atributii de coordonare a unei structuri din cadrul PMB.

12. | Structura

Denumire genericd pentru directiile, serviciile, birourile sau
compartimentele prevazute in organigrama PMB.

5.2 Abrevieri ale termenilor

('qurt Abrevierea Termen abreviat
PMB Primaria Municipiului Bistrita

2. PS Procedura de sistem

3. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

4, HCL Hotarare de Consiliu Local

6.1. Generalitati

6. Descrierea procedurii

in conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din OSGG nr.
600/2018, ce grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor umane, etica,
deontologie si integritate, conducerea PMB trebuie sa identifice functiile sensibile si functiile
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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 din cadrul tuturor structurilor PMB, trebuie clar definite, inregistrate si actualizate.
Pentru fiecare functie sensibila identificata se va realiza o analiza de risc ce impune: identificarea
riscurilor asociate functiei sensibile, probabilitatea, impactul, scorul riscului, aprecierea nivelului de
sensibilitate a functiei si masurile de diminuare a riscului pentru functia respectiva.

Astfel, fiecare conducator de structura din cadrul PMB, are responsabilitatea de a identifica functiile
considerate sensibile, respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor specifice compartimentului si aduc atingere obiectivelor generale PMB.

La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere Regulamentul de organizare si functionare al PMB,
fisele posturilor, procedurile operationale in vigoare, precum si registrele de riscuri existente. in
analiza trebuie tinut cont de asemenea de mai multi factori de risc, precum:

e accesul la informatii confidentiale;

e accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document de
autorizare;

e activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;

e modul de delegare a competentelor;

e evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave;

o achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie;

e neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei
postului;

e lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;
o functiile cu competenta decizionala exclusiva.

n mod evident, in cazul in care apar mai multi factori de risc legati de o anumitd functie, cu atat este
mai mare riscul pentru integritate si sunt necesare masuri pentru a reduce riscurile identificate.

Unele functii pot fi sensibile si prin natura lor, de exemplu, acele pozitii care implica un nivel ridicat
de decizie cu implicatii financiare mari, precum achizitii publice, gestiune financiara, etc.

in situatia in care, conducatorii structurilor nu identificA sau hotdrasc sa nu declare unele functii
sensibile, atunci, in mod obligatoriu, vor implementa activitati de control suplimentare aferente
riscului in Registrul de riscuri pe compartiment, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor,
efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul structurilor sa fie minime.
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6.2. Documente utilizate

a) Lista si provenienta documentelor

Regulament de organizare si functionare al PMB - folosit pentru identificarea activitatilor
structurilor;

Fise de post - folosite pentru identificarea posturilor, obiectivelor si sarcinilor aferente;
Registre de riscuri ale structurilor - folosite pentru identificarea si monitorizarea
riscurilor aferente activitatilor desfasurate;

Fise de analizd a obiectivelor - folosite pentru evidenta obiectivelor, activitatilor,
indicatorilor, rezultatelor activitatilor si termenelor de realizare;

Rapoarte de monitorizare ale performantelor anuale - utilizate pentru a stabili stadiul de
realizare a activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor anuale;

Lista functiilor sensibile - utilizatad pentru identificarea functiilor sensibile;

Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile - centralizarea functiilor sensibile la
nivelul institutiei;

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile - document
folosit pentru monitorizarea functiilor sensibile si a masurilor de gestionare a riscurilor;
Nota justificativd - document utilizat pentru a instiinta conducerea PMB cu privire la
lipsa functiilor sensibile de la nivelul unei anumite structuri. Acest document se
transmite impreund cu Lista functiilor sensibile de la nivelul structurii, unde sunt
analizate functiile propuse ca fiind sensibile si care in urma analizei au obtinut scor
mediu sau scazut;

Plan pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul fiecarei
structuri. Acest document se intocmeste doar in cazul in care celelalte masuri de
diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile nu au fost eficiente sau nu se pot
aplica;

Fisa de identificare a functiilor sensibile.

b) Continutul si rolul documentelor

Continutul documentelor respecta prevederile legilor care reglementeaza domeniul, a
regulamentelor si deciziilor ale PMB, precum si modelele general acceptate si aplicate.

Documentele mentionate mai sus au rolul de a justifica clar toate fazele operatiunii. In
anexele la prezenta procedura sunt atasate modele ale documentelor.

e e
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6.3. Resurse necesare
a) Resurse materiale - rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare person-

ale, acces la baza de date, imprimanta, internet.
b) Resurse umane - persoanele implicate prin sarcinile de serviciu.

c) Resurse financiare - sunt prevazute in bugetul primariei si sunt necesare pentru achiz-
itionarea resurselor materiale si umane.

6.4. Modul de lucru

a) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Coordonatorii structurilor PMB, cu ajutorul angajatilor desfasoara procesul de identificare si
gestionare a functiilor sensibile. Acestea trebuie inventariate prin analiza modului in care indeplinirea
sarcinilor aferente lor influenteaza activitatea angajatilor si obiectivele PMB. Se vor lua masuri de
gestionare a lor in concordantd cu gradul de influentd asupra eficientei si rezultatelor activitatilor
realizate. Lista functiilor sensibile trebuie revizuita ori de cate ori au loc modificari ale structurii PMB
sau legislative. Inventarierea functiilor sensibile este o activitate care trebuie gestionata pe termen
lung si permanent pentru a minimiza riscurile asociate acestora.

b) Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. Tntocmirea Listei functiilor sensibile

Lista functiilor sensibile se intocmeste la nivelul fiecarei structuri prin analiza fiselor de post aferente
tuturor functiilor existente in cadrul acestora.

in functie de atributiile cuprinse se va stabili daca o functie prezint riscurile unei functii sensibile.

Fiecare structurd a PMB are obligativitatea intocmirii listei functiilor sensibile in functie de specificul
activitatii desfasurate.

Elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul fiecarei structuri, se realizeaza conform modelului din
Anexa nr. 2.

Identificarea functiilor sensibile se realizeaza conform Fisei de identificare a functiilor sensibile -
Anexa nr.7.

Pentru fiecare functie sensibild identificatd se vor mentiona riscurile asociate acesteia si nivelul de
sensibilitate al functiei (minor, moderat sau major), conform clarificarilor din Anexa nr. 2.

Structurile vor transmite, la solicitarea Secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, Lista
functiilor sensibile asumate de conducatorul structurii.
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WwWWw.poca.ro 8



PCCA <

Programul Operational Capacitate Administrativi

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental imstrumants Siuctusi
Editia |
Procedura de sistem privind Numir de exemplare 1
Municipiul BISTRITA functille sensioile Eﬁ\;\izéi: c(J)e exemplare 1

Secretariatul tehnic centralizeaza si analizeaza Listele cu functiile sensibile de la nivelul structurilor
pentru incadrarea unitara a nivelului de sensibilitate al functiei si elaboreaza Lista functiilor sensibile
la nivelul PMB, conform Anexei nr. 2.

Secretariatul tehnic transmite Lista functiilor sensibile spre avizare presedintelui Comisiei de
monitorizare si pentru aprobare primarului PMB.

Elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul PMB se va realiza anual sau ori de cate ori este necesar,
in functie de modificarile legislative care au loc.

e In cazul in care, in urma elaborérii Listei functiilor sensibile, a analizei functiilor propuse ca
fiind sensibile, acestea obtin scor mediu sau scazut, conducatorul structurii poate considera ca
nu existd functii sensibile la nivelul structurii respective. Astfel se va elabora o Nota
justificativa prin care va instiinta Primarul PMB cu privire la acest lucru.

¢ Nota justificativa aprobatd de catre primarul PMB se va transmite Secretariatului tehnic
impreund cu Lista functiilor sensibile de la nivelul structurii, unde sunt analizate functiile
propuse ca fiind sensibile si in care se mentioneaza scorul mediu sau scazut obtinut.

*Modul de stabilire a nivelului de sensibilitate al functiei este descris in cuprinsul notei de la Anexa
nr. 2.

2. Elaborarea Registrului cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul PMB

Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul PMB se elaboreaza Registrul salariatilor care ocupa functii
sensibile la nivelul PMB, conform Anexei nr. 3.

Se vor selecta functiile sensibile in functie de importanta riscurilor, selectandu-le pe cele majore si
moderate.

Dupa elaborare, Secretariatul tehnic va transmite Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la
nivelul PMB spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare si pentru aprobare primarului PMB.

Dupa aprobare, Secretariatul tehnic va transmite conducatorilor structurilor Registrul cu salariatii care
ocupa functii sensibile.

3. Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile se intocmeste la nivelul
structurilor de catre conducatorii acestora, conform Anexei nr. 4a, pe baza Registrului cu salariatii
care ocupa functii sensibile, primit de la Secretariatul tehnic.

Astfel, in cazul in care un salariat ocupa de cinci ani o functie sensibila careia i-au fost asociate riscuri
semnificative, conducerea structurii poate propune urmatoarele masuri aferente politicii de rotatie a
atributiilor salariatilor care ocupa functii sensibile:

e ———————————— {1 T
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e implementarea unor instrumente de control suplimentare care sa reduca riscul la un nivel
acceptabil;

e rotatia atributiilor care fac ca posturile s devina functii sensibile este posibila in conditiile
existentei unei polivalente profesionale a salariatilor, prin permutarea atributiilor unor posturi
cu atributiile altor posturi, fara a se modifica conditiile specifice functiei respective.

n vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile se va
tine seama de urmatoarea succesiune:

e identificarea masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;
o justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului/rotatia personalului;

e 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.

Dupd elaborare si aprobare, Planurile pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile sunt transmise Secretariatului tehnic.

Pe baza planurilor primite Secretariatul tehnic elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul PMB, prin centralizarea planurilor de la nivelul
compartimentelor, conform Anexei nr. 4b.

Dupa intocmire Planul se va transmite pentru avizare catre presedintele Comisiei de monitorizare si
catre primarul PMB pentru aprobare.

Dupa aprobare Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul PMB
va fi transmis, de citre Secretariatul tehnic, tuturor structurilor in vederea implementarii masurilor
stabilite.

4. Realizarea rotatiei personalului pe functii

In cazul in care méasurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente si nu este posibila rotatia
atributiilor personalului, se aplicd ca ultimd masura rotatia personalului, de reguld, la o perioada de
minimum 5 ani:

« se recurge la o mutare a angajatilor care ocupa functii sensibile de pe aceste functii pe alte
functii, sensibile sau nu, tindnd seama de posibilitatile organizatorice ale PMB cu respectarea
legislatiei in vigoare. Rotatia se poate face prin mobilitatea pe functii echivalente;

e masura rotatiei personalului este utilizata doar in cazul in care nu pot fi identificate si aplicate
alte masuri de control intern eficiente pentru gestionarea riscurilor generate de functiile
sensibile;
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e rotatia personalului se va face cu efect minim asupra activitatii personalului si institutiei;

« rotatia personalului se poate amana in situatia in care aceasta nu se poate realiza din lipsa de
personal calificat in domeniul respectiv si poate determina costuri mari. in acest caz vor fi
implementate unele instrumente de control care s& mentina riscurile in limite tolerabile.

Pentru realizarea rotatiei personalului se va elabora Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care
ocupa functii sensibile la nivelul fiecarei structuri, conform Anexei nr. 6.

Acesta este elaborat de responsabilul SCIM de la nivelul structurii, avizat de conducétorul structurii si
aprobat de catre primarul PMB. Ca urmare a aprobarii, planurile sunt transmise pentru evidenta catre
Secretariatul tehnic.

Ori de céte ori apar modificari semnificative in structura PMB, generand schimbarea (completarea,
eliminarea, etc.) atributiilor sau/si a riscurilor identificate conducatorii structurilor au obligatia de a
actualiza si monitoriza documentele aferente procesului de gestionare a functiilor sensibile. Acest
lucru se poate intAmpla anual sau ori de cite ori au loc reorganizari/restructurari ale PMB, in termen
de 60 de zile de la data aprobarii Regulamentului de organizare si functionare, se vor actualiza
inventarul functiilor sensibile si documentele aferente, pe baza listei activitatilor identificate si a
riscurilor aferente. Actualizarea va respecta acelasi circuit ca in cazul inventarierii initiale.

7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

HE. Compartimentul/actiunea | | 1 v v Vi Vil

0 1 2 3 4 5 6 T

Responsabil SCIM X X

Conducatorul structurii X

Secretariatul tehnic X X X

U h|N =

Presedinte Comisiei de monitorizare X X

Nota:
| - Elaboreaza documentele
Il - Verifica documentele
lll - Analizeaza documentele
IV - Avizeaza documentele
V - Aproba documentele
VI - Monitorizeaza procesul
VIl - Arhiveaza documentele

8. Formular de evidenta

Editie/ Data Pagina/paragraful Descrierea modificarii Observatii

e e ———— 0 S
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Anexa nr.2a
Avizat
Functie
Nume prenume
Lista functiilor sensibile la nivelul ....................... la data de ............ RE——
Numele si
N, | Denumirea pr:gzr:ri? Riscuri asociate Nivelrisc | Nivelul de
et functiei cl;re et functiilor Probabilitate | Impact | IN€rent | sengibilitate al
; sensibile funct:;a sensibile (col. 4x5) functiei
sensibila
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Consilier
superior
2 Director
Elaborat
Nume prenume
Functie
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 elaborare a Registrului riscurilor, conform Procedurii de sistem. Pentru
probabilitate si impact se va acorda punctaj de la 1 (minim) la 5 (maxim). Calculul coloanei nr. 6
se face prin inmultirea punctajului acordat in coloanele nr. 4 si 5.

(2) Pentru stabilirea aprecierii Nivelului de sensibilitate al functiei (coloana nr.7), pe nivelul major
(13 - 25), moderat (5 - 12) si minor (1 - 4), un rol deosebit de important il are, pe langa nivelul
scorului de expunere la risc pentru fiecare risc, analiza calitativa a zonelor de risc in care pot fi
identificate functiile sensibile precum si aprecierea manageriala. Coloana nr. 7 privind aprecierea
Nivelului de sensibilitate al functiei se completeaza in urma analizei si aprecierii realizate de
catre fiecare conducdtor de structura, mentionand nivelurile major, moderat sau minor.

(3) Pentru a stabili nivelul de sensibilitate al functiei se va face o analiza a functiilor. Aceasta se
realizeaza prin identificarea factorilor care sunt influentati de mediu, indirecti, precum expunerea

e s e ———— G T
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la coruptie si impactul institutional si a celor care tin de functia in sine, directi, precum stres,
volum de munca, prin acordarea unui scor de la 1 la 3 (1- redus, 2 - mediu, 3 - ridicat).

Pentru factorii indirecti se vor aprecia dupa cum urmeaza:
a) Expunere la coruptie
1. Expunere mare -3
2. Expunere medie - 2
3. Expunere mica - 1

b) Impactul institutional reprezinta toti factorii care pot influenta negativ realizarea
obiectivelor PMB, spre exemplu daci persoana care ocupa functia intrd in incapacitate
temporara de munca sau este eliberat din functie

1. Impact mare -3
2. Impact mediu - 2
3. Impact mic -1
Pentru factorii directi se vor aprecia dupa cum urmeaza:
i. Nivel de stres
1. Stres ridicat - 3
2. Stres mediu - 2
3. Stresredus - 1
ii. Volum de munca
1. Volum de munca mare - 3
2. Volum de munca mediu - 2

3. Volum de munca redus - 1

in analiza functiilor se va avea in vedere daca:
1. functia are acces la resurse materiale, financiare, informationale;
2. se exercita activitati in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
3. nu se asigura separarea atributiilor prin delegare;
4. desfasoara activitati de achizitii publice;

5. daca este o functie care presupune lucrul direct cu cetatenii, demnitarii sau alte
persoane terte;

e g )
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6. functia are putere decizionala exclusiva;

7. titularul functiei se poate afla in conflict de interese sau riscul de frauda este

semnificativ;

8. functiile sunt implicate in procesul de implementare a unor proiecte finantate din
fonduri publice nationale sau /si comunitare;

9. functiile sunt implicate in verificarea conformitatii cu prevederile legale sau
originalitatea documentelor;

10. titularii functiilor pot utiliza impartialitatea sau se pot afla in conflict de
interese sau in care riscul de frauda este semnificativ;

11. functia este ocupata de superiorul ierarhic al unui angajat care exercita functie

sensibila.

iii. Scorul se va stabili prin inmultirea scorurilor obtinute (factori directi x factori indirecti), dupa
adunarea scorurilor pe tipuri de factori (Nivel de stres + Volum de munca, Expunere la coruptie

+ Impactul institutional), astfel:

- scor 4 - 9 - nivel scazut

- scor 10 - 19 - nivel mediu

- scor 20 - 36 - nivel ridicat

Daca nivelul de sensibilitate este ridicat (scor 20 - 26) pentru cel putin una dintre functiile din cadrul
structurii, la nivelul structurii este obligatorie continuarea aplicarii prezentei proceduri, pentru

gestionarea si monitorizarea acesteia.

Daca nivelul de sensibilitate este scazut (scor 4 - 9) sau mediu (scor 10 - 19) conducatorul structurii
poate considera cd nu este necesard continuarea aplicarii prezentei proceduri, datorita lipsei
functiilor sensibile. Tn acest sens se va elabora o notd justificativa prin care se va informa primarul

PMB despre concluziile analizei realizate.

1. Lista functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul structurii, semnatd numai de cétre conducatorul
acesteia si se transmite catre Secretariatul tehnic in vederea elaborarii Listei functiilor sensibile la

nivelul PMB.

Exemplu - Tabel pentru identificarea functiilor sensibile din cadrul unei structuri

WWW.poca.ro
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oy e Nivel de
NF. Functia Factori directi Factori indirecti Scor caheibilitate
crt. Generare Volum de | Expunere la | Impact
de stres munca coruptie institutional
0 1 2 3 4 5 6=(2+3)*(4+5) 7
1 Director 3 2 3 3 20 Ridicat
2 Sef serviciu 3 3 3 3 36 Ridicat
3 Consilier 3 3 1 2 18 Mediu
superior
n
Anexa 2b
Aprob
Primar
Nume prenume
Avizat
Presedinte Comisie de monitorizare
Nume prenume
Lista functiilor sensibile la nivelul PMB la data de ............... knekmech
: Riscuri Scor
Nr Denumirea Numele si prenumele ociata B Nivelul de
= functiei persoanei care detine functiilor Probabilitate | Impact ):g e sensibilitate al
sensibile functia sensibila Cas (col. 4x5) functiei
0 1 2 3 4 6 7
Elaborat

Secretariat tehnic
Nume prenume
Functie

e e 1

WWW.poca.ro

18




—

UNIUNEA EURDPEANA

PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativi
Competenta face diferental

-

~

Instrumente Structurale
2014-2020

Presedinte Comisie de monitorizare

Nume prenume

Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile

Editia |
Procedura de sistem privind Numar de exemplare 1
FAEE functiile sensibile Revizia 0
Municipiul BISTRITA ) Numér de exemplare 1
Pagina 19 din 24
Cod PS - Exemplar nr. 1
Anexa 3
Aprob
Primar
Nume prenume
Avizat

la nivelul PMB la data de ...............
Structura/Numele si Data_numirii i.n_‘
Nr. prenumele persoar_mi Depgmirga i Nivelul de sensibilitate al functiei functia sensibild
crt. care detine functia functiei sensibile
sensibila
0 1 2 3
Structura 1
l I l
... Structura n
I I
Elaborat

Secretariat tehnic

Nume prenume
Functie

e —— B
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Anexa 4a
Avizat
Functie
Nume prenume
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul structurii .......... wees @ data de ...
- Masuri de diminuare a Data prevazuta
riscului pentru pentru rotatia
Data functiile sensibile si atributiilor
Nr N Denumirea Nivelul de | stabilitd ca daca este cazul, personalului/rotatia
crt‘ = enurri e functiei sensibilitate fiind justificarea exceptiei personalului Obs.
Sl sensibile al functiei functie de la rotatia (min. 5 ani de la
sensibila atributiilor data stabilita pe
personalului/rotatia post), daca este
personalului cazul
0 1 2 3 4 5 6 7
Elaborat
Nume prenume
Functie
Nota

Masuri de diminuare a riscului pentru functiile sensibile:

e |uarea deciziei se face prin consultare

e documentele sunt verificate si avizate de mai multe persoane din cadrul structurii, conform
procedurii operationale aferente structurii
e atributiile realizate simultan de mai multe persoane din cadrul structurii, acolo unde este
posibil, evitand riscul de integritate, precum si riscul de a nu detecta erorile, fraudele,

incélcari ale legilor

e consultari si sedinte periodice

e separarea atributiilor si responsabilitatilor prin fisele de post aprobate la nivelul structurii,
pentru functiile de executie si cele de conducere, pentru a reduce controlul unic/executarea
exclusiva a tuturor etapelor unei operatiuni.

e e e D N O
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Anexa 4b
Aprob
Primar
Nume prenume
Avizat

Presedinte Comisie de monitorizare
Nume prenume

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor

asociate functiilor sensibile la nivelul PMB la data de ..............
Masuri de
AL Data prevazuta pentru
riscului pentru g
Data flinettile sansibila rotatia atributiilor
Nr Niimet Denumirea | Nivelul de | stabilita ca i dazi e aEa personalului/rotatia
3 i functiei sensibilitate fiind Feaca & 2 personalului Obs.
crt, prenume e justificarea : -
sensibile al functiei functie exceptiei de la (min. 5 ani de la data
sensibila rotatia atributiilor stabilita pe post), daca
este cazul
personalului/rotat
ia personalului
0 1 2 3 4 5 6 74
Elaborat
Secretariat tehnic
Nume prenume
Functie
NOTA

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul
structurii, semnat numai de cétre conducatorul structurii si se transmite cétre Secretariatul tehnic in
vederea elaborarii Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul PMB

e —————— e, 8 I
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Anexanr. 5

Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul

Nr. | Functia Numele Motivul Perioada | Durata Rotatie posibila
crt. | sensibild | angajatului | consideririi | de cind | maxima Da Nu?
functiei ocupa de Pozitia de Angajatul care Se va justifica
sensibile’ functia | ocupare mutare a va ocupa exceptia de la
(ani) a angajatului | functia sesibila rotatie
functiei actual in urma
(ani)? rotatiei
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 - motivul poate fi: acces la decizii greu de verificat (achizitii publice), accesul la resurse
(casier, gestionar, etc.), etc.

reguld, 5 ani. Daca perioada este diferita se vor specifica motivele in coloana 4.
3 - in anumite cazuri rotatia nu este posibilda din cauza cunostintelor si competentelor
necesare salariatului care ar urma sa ocupe postul in urma rotatiei, iar institutia nu
dispune de personal suficient la momentul respectiv. De asemena, exista si situatia in care
salariatul care ocupa functia sensibild sd nu poatd fi mutat pe o altd functie decat cu
efecte negative asupra institutiei. In acest caz se vor lua masuri de ameliorare/diminuare

a riscurilor.

2 -durata maxima permisa de ocupare a unei functii sensibile de cétre acelasi angajat este, de

e ——————— | .
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Anexa nr.6

Fisa de identificare a functiilor sensibile

CBMPAEIRIBA L. cepvrrrrsrorsimpvmmsmemmrivgrybseosmm

FUunctia.......cocvvrnoversnssnsaresnnes

1. Functia permite accesul la informatii confidentiale? 3 | pA 0 NU 0
pct.
2. Functia implica activitati care presupun gestionarea | pA O NU O
banilor sau a bunurilor materiale? 4 pct.
3. Activitatea desfasurata presupune exercitarea puterii sau | pA O NU 0O
autoritatii statului? 4 pct.
4. Activitatea desfasurata presupune garantarea drepturilor | pA O NU 0
personalului sau cetdtenilor?3 pct.
5. Activitatea desfasurata implica evaluarea unor active | pA O NU O
existente sau aflate in curs de realizare, cu implicatii
majore, actiuni de evaluare legate de privatizare? 4 pct.
6.Functia este implicata in procesul de achizitii publice? DA 0O NU O
4 pct.
7. Sarcinile de serviciu presupun constatarea conformitatii | pA O NU O
cu prevederile legale? 3 pct.
8. activitatea desfasuratd are influenta directa asupra | pA O NU O
cetatenilor, politicienilor si companiilor? 4 pct.
9.  Activitatea  desfasuratda  presupune  stabilirea | pA 0O NU O
performantelor individului (ex. concursuri pentru ocuparea
functiilor publice, evaluari profesionale)? 2 pct.
10. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata se afla | pA O NU O
in conflict de interese sau riscul de frauda este
semnificativ?
2 pct.
11. In subordinea sa se afla un salariat care exercita o | pA 0O NU O
functie sensibila? 3 pct.
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Grad sensibilitate

(Punctajul se obtine prin adunarea punctelor asociate intrebarilor la
care ati raspuns cu "DA”

Grad sensibilitate: O Scazut: 4-9 pct.
O Mediu: 10-19 pct.

O Ridicat: 20-36 pct.

Masuri O atributiilor care fac ca postul sa devina sensibil;
O control periodic:
A
Intocmit Semnatura Data:

—©---
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