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1. Scop

(1) Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de identificare a functiilor sensibile la nivelul Primariei Municipiului Piatra
Neamt, pe baza inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa si
implementarea unui plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

(2) Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa furnizeze asigurdri cd obiectivele Primariei
Municipiului Piatra Neamt 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. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Primariei Municipiului Piatra Neamt de catre toate
compartimentele, in vederea identificarii tuturor functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind
expuse, in mod special, la coruptie, functii atasate activitdtilor privind gestionarea resurselor umane,
financiare si informationale, astfel incat sa se permita implementarea prevederilor Standardului 2 —
Atributii, functii, sarcini potrivit prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara

(1) Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

(2) Codul penal al Romaniei;

(3) Codul de procedura penala al Romaniei;

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

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

3.2. Legislatie secundara

(1) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al PPN;

(3) Regulamentul de Ordine Interioara al PPN.
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(4) Legea nr. 182 din 12 aprilie 2002 privind protectia informatiilor clasificate cu modificarile
si completarile ulterioare;

(5) Hotararea nr. 585 din 13 iunie 2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

(6) Hotararea nr. 1349 din 27 noiembrie 2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si
protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Entitate publica - autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fara personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitdtii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0
entitate publica;

Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice (EP).

Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

Coruptie - 1n sens larg, reprezinta folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii
unor interese personale sau de grup; orice act al unei institutii sau autoritdti care are drept
consecintd provocarea unei daune interesului public, in scopul de a promova un interes/profit
personal sau de grup, poate fi calificat drept "corupt"; aceasta definire largad a coruptiei este
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4.2.

reflectatd in legislatia romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea
de mita, traficul si cumpararea de influenta, abuzul de functie etc.

Functie sensibila - este considerata acea functie care prezintd un risc semnificativ de afectare a
obiectivelor entitatii prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane, materiale, financiare si
informationale sau de coruptie sau frauda.

Comisia de monitorizare — structura cu atributii in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii
metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt;

Masuri de diminuare a riscurilor — in vederea evitdrii rotatiei personalului stabilit pentru anumite

functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice care au ca drept scop eliminarea
si/sau diminuarea riscurilor identificate;

Rotatia personalului - politica entitdtii publice, potrivit careia angajatii cu functii sensibile,
schimba functiile dupa o perioada prestabilitd, de reguld minim 5 ani, cu un efect minim asupra
activitatii entitatii, conform prevederilor Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini, din OSGG nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

Inventarul functiilor sensibile - identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in
raport cu obiectivele;

Factorii de risc - accesul la resursele materiale, financiare si informationale, fara 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/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie;
neexecutarea sau executarea necorespunzdtoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei
postului; lucrul in relatie directa cu cetdtenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu
competentd decizionald exclusiva.

Abrevieri

EP — Entitate publica;

PS - Procedura de sistem;

PPN — Primaria Municipiului Piatra Neamt;

SCIM - Sistemul de Control Intern Managerial;

CM — Comisia de monitorizare;

DRUA — Directia Resurse Umane, Administrativ;

OSGG — Ordinul Secretarului General al Guvernului;

SPCLEP — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

SAPL — Serviciul Administratie Publica Locala;
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=  HG — Hotarare de Guvern

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati si principii

(1) In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din OSGG nr.
600/2018, actualizat, ce grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor
umane, etica, deontologie si integritate, conducerea PPN 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.

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

(3) Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor PPN, 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;

(4)Fiecare conducator de compartiment din cadrul PPN, 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 PPN;

(5)La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile functionale ale personalului, care
implica de reguld unul sau mai multi factori de risc, precum:

e accesul la informatii confidentiale/ secrete de serviciu;

e utilizarea resurselor materiale, financiare si informationale la care accesul este
restrictionat, 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;

e achizitia publicd de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale Tn materie;

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

e lucrul in relatie directd cu cetdtenii, politicienii sau terte persoane juridice;

e functiile cu competenta decizionala exclusiva.

(6) In situatia in care, conducitorii compartimentelor nu identifica sau hotarisc si 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
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de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentelor sa fie minime.

(7) In situatia, mentionatd la pct. 6 conducitorul compartimentului intocmeste o Notd
Jjustificativad, aprobatd de Primarul municipiului Piatra Neamt, pe care o transmite Comisiei de
monitorizare.

(8) Criteriile care conduc la situatia de la pct. 6 sunt acelea in care factorii de risc mentionati
anteriori: a) sa nu produca daune securitatii PPN; b) sa nu produca daune securitatii nationale;
c) sa nu aduca atingere la realizarea obiectivelor generale ale PPN.

(9) Pentru persoanele/serviciile care au acces la informatii clasificate — vor tine un registru de
evidentd al autorizatiilor acordate personalului, sub semnaturd; fiecare autorizatie se
reverificaA ori de cate ori este necesar, astfel incat sa se garanteze cd este conforma
standardelor aplicabile functiei respective.

(10) Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectarii normelor de conduita si verificarea
inventarierii functiilor sensibile, PPN / DRUA desemneaza o persoana functionar public, de
regula din cadrul compartimentului de resurse umane, numit pe scurt consilier de etica.
Persoanele care au acces la informatii clasificate/secrete de serviciu, se vor supune normelor
legale specifice.

(11) 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 diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile;
diagrama de proces prezintd modalitatea de baza pentru descrierea procedurii si este
prezentata in Anexa 1.

5.2. Etapele procesului de inventariere a functiilor sensibile

In vederea implementirii cerintelor generale ale Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini,
referitoare la functiile sensibile si functiile considerate ca fiind expuse la coruptie, atasate tuturor
activitatilor din cadrul PPN, in conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, se parcurg trei
etape, dupa cum urmeaza:

5.2.1. Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapa ce implica
urmatoarele activitati:

a) Emiterea hotararii, de catre presedintele Comisiei de monitorizare, de inventariere anuald a

functiilor sensibile la nivelul tuturor compartimentelor PPN;

b) Obligativitatea ca fiecare compartiment din cadrul PPN sa procedeze la inventarierea anuala a
functiilor sensibile pe baza prezentei proceduri si transmiterea situatiilor la Comisia de
monitorizare;

c) Elaborarea Listei functiilor sensibile la nivelul fiecarui compartiment, pe baza functiilor
sensibile identificate la nivelul acestuia, de catre conducdtorii compartimentelor, conform
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modelului din Anexa 2. Pentru fiecare functie sensibila identificatd se vor mentiona riscurile
asociate acesteia si nivelul de sensibilitate al functiei (minor, moderat sau major), conform
precizarilor Notei din Anexa 2;

d) Compartimentele vor transmite secretarului CM Lista functiilor sensibile, semnate de
conducatorul compartimentului pana la data de 15 octombrie a anului precedent anului in care
se aplica inventarierea functiilor;

e) Secretarul CM centralizeaza si analizeaza Listele cu functiile sensibile de la nivelul
compartimentelor pentru Incadrarea unitara a nivelului de sensibilitate al functiei si elaboreaza
Lista functiilor sensibile la nivelul PPN, conform Anexei 2, pe care 0 transmite pentru
verificare consilierului de etica;

f) Consilierul de etica desemnat la nivelul EP analizeaza riscurile si vulnerabilitatile care se
manifestd in activitatea personalului din cadrul PPN si care ar putea determina o incdlcare a
principiilor si standardelor de conduitd; In cazul in care consilierul de etica are observatii
asupra Listei functiilor sensibile la nivelul PPN, o retransmite secretarului CM in vederea
completarii/modificarii; Secretarul CM va solicita, dupa caz, clarificdri/completari/modificari
conducatorilor compartimentelor;

g) Dupa analiza consilierului de etica, secretarul CM transmite Lista functiilor sensibile spre
avizare presedintelui CM si pentru aprobare Primarului Municipiului Piatra Neamt;

h) Elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul PPN, analiza si aprobarea acesteia Se va realiza
pana la data de 30 octombrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor.

5.2.2. Elaborarea Registrului cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul entitatii
impune realizarea urmatoarelor activitati:

a) Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul PPN se elaboreaza Registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la nivelul entitatii, conform Anexei 3, de catre secretarul Comisiei de
monitorizare prin selectarea riscurilor majore si 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) Dupa elaborare, secretarul CM va transmite Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile
la nivelul entitatii, spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare Primarului Municipiului
Piatra Neamt;

c) Dupa aprobare, secretarul CM va transmite conducatorilor compartimentelor, pana la data de
15 noiembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor, Registrul cu
salariatii care ocupd functii sensibile.

5.2.3. Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul PPN, presupune:
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a) Elaborarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul compartimentului, de catre conducatorul compartimentului, conform Anexei 4, pe baza
Registrului cu salariatii care ocupa functii sensibile, primit de la secretarul CM;

b) In 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;

e justificarea exceptiei de la rotatiei 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;

c) Transmiterea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile,
elaborat la nivelul compartimentelor, la secretarul Comisiei de monitorizare, pana la data de 30
noiembrie a anului precedent anului in care se aplica inventarierea functiilor;

d) Secretarul CM elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul PPN, prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor, conform
Anexei 4, pana la data de 15 decembrie a anului precedent anului in care se aplica
inventarierea functiilor;

e) Transmiterea Planului catre presedintele CM pentru avizare si catre Primarul Municipiului
Piatra Neamt pentru aprobare;

f) Dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminudarii riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul PPN, acesta va fi transmis, pana la data de 30 decembrie a anului precedent anului in
care se aplica inventarierea functiilor, de catre secretarul CM, tuturor compartimentelor, in
vederea implementarii masurilor stabilite;

g) In cazul in care masurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente si nu este posibila rotatia
atributiilor personalului, se aplica rotatia personalului ca ultima masura, care sd produca un

.....

efect minim asupra activitatii institutiei si a salariatilor, de reguld, la o perioada de minimum 5

H

ani.
6. Responsabilititi
6.1. Conducatorii compartimentelor

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

(2) Elaboreaza Nota justificativa in situatia in care se hotaraste sa nu declare functii sensibile;

(3) Transmit Lista functiilor sensibile catre secretarul CM;
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(4) Identifica masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului si elaboreazd Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
Sfunctiilor sensibile la nivelul compartimentului si il transmit secretarului CM;

(5) Implementeazd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului, dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul PPN; Evalueaza anual rezultatele implementarii masurilor de
diminuare a riscurilor, la nivelul compartimentului;

(6) Asigura conditiile necesare implementarii prezentei proceduri.

6.2. Responsabilul din cadrul SPCLEP
(1) Persoana desemnatda ca functionar de securitate la nivel SPCLEP este responsabild cu
punerea in aplicare a prevederilor Hotararii de Guvern nr. 585/2002 privind protectia
informatiilor clasificate.

6.3. Responsabilul din cadrul SAPL

(1) Persoana desemnata in structura de securitate a PPN, din cadrul SAPL, are obligatia de a detine
registrul de evidentd al autorizatiilor acordate personalului institutiei care utilizeazd informatii
clasificate, cu exceptia celui din cadrul SPCLEP;

(2) Persoana desemnata in structura de securitate a PPN, din cadrul SAPL, are obligatia de a
inlocui seful structurii pe perioada absentei si de a administra informatiile clasificate conform
procedurilor legale In materie.

6.4. Directorul executiv DRUA

(1) Desemneaza consilierul de etica.

6.5. Secretarul Comisiei de Monitorizare

(1) Centralizeaza informatiile primite de la compartimente si elaboreaza Lista functiilor sensibile
la nivelul PPN, pe care o transmite spre verificare consilierului de etica;

(2) Transmite catre presedintele CM Lista functiilor sensibile la nivelul PPN spre avizare si
Primarului municipiului Piatra Neamt pentru aprobare;

(3) Elaboreaza Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul PPN prin selectarea
functiilor cu un nivel de sensibilitate major si moderat, pe care il transmite presedintelui CM
spre avizare si Primarului municipiului Piatra Neamt pentru aprobare;

(4) Dupa aprobare transmite compartimentelor Registrul salariatilor care ocupd functii sensibile;

(5) Centralizeaza informatiile primite de la compartimente si elaboreaza Planul pentru
asigurarea diminuadrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul PPN;

(6) Transmite Planul spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare Primarului municipiului
Piatra Neamt;

(7) Dupa aprobare transmite Planul conducatorilor compartimentelor pentru implementarea
masurilor stabilite;
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6.5.  Consilierul de etica
(1) Verifica si semneaza Lista functiilor sensibile la nivelul PPN;
(2) Propune modificari si/sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul PPN, dupa caz;
6.6. Presedintele Comisiei de Monitorizare
(1)Emite decizia / hotararea pentru inventarierea anuala a functiilor sensibile la nivelul PPN;
(2)Analizeaza si avizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul PPN;
(3)Propune modificari si/sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul PPN si le transmite
secretarului CM spre conformare;
(4)Avizeaza Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul PPN;
(5)Avizeaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul PPN;
6.7. Primarul municipiului Piatra Neamt
(1) Aproba Nota justificativa elaboratd de compartimentul la care se hotaraste sa nu declare
functii sensibile;
(2) Aproba Lista functiilor sensibile la nivelul PPN;
(3) Aproba Registrul salariatilor care ocupad functii sensibile 1a nivelul PPN;
(4) Aproba Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul PPN.
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7. Formular evidenta modificari

) § xR ) R = §
= g £ 2l S |53 5 8 S35
S = T 2 @ s = it w9 B
= | B 5 8| 5 | %% 23 =<3
z = < x 3 o 2 o 5 Es¢2

a S Zz E Qg % S §

o

1 2 3 4 5 6 7 8
1 [ 19.09.2017 | 0

Actualizarea procedurii conform

OSGG nr. 600/2018 si
2 I 03.122021 | 0 PS-00 privind elaborarea
procedurilor operationale si de
sistem
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8. Formular analiza procedura
= 2
= 2 § i % N o
S g 19 E = o > S > g
. b =22 ° T < s < z
) E L = E L D ] B
5 = ESE |28 £ z
e = =7 = = - D
— © - 8 S T
Z =3 = o e 5 = = s
S v £ ¢ Z 3 £ 2 g
o E 9 o Q@ »n - © 3 - ©
O = o 2 ’g ‘(-6‘ = )g ‘f-ﬁl
Z = [a} 3 o
P £ 2 =
D O 5}
2 »n
1 2 3] 4 5 6 7 8 9

SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

SERVICIUL
ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

SERVICIUL JURIDIC

DIRECTIA
URBANISM SI
CADASTRU

DIRECTIA TEHNICA

DIRECTIA
PATRIMONIU

DIRECTIA
ECONOMICA

DIRECTIA
DEZVOLTARE
IMPLEMENTARE
PROGRAME

BIROUL DE
COMUNICARE

10

SERVICIUL GIS-IT

11

DIRECTIA RESURSE
UMANE,
ADMINISTRATIV

12

BIROUL  ACHIZITII
PUBLICE SI
CONTRACTAREA
SERVICIILOR
SOCIALE
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Nr. exemplar

Compartiment
Nume si
prenume

Data primirii

Semnatura

Data retragerii

procedurii

inlocuite

arii in

Semnatura
vigoare

Data intr

[N

2 3

~

(]

o

~
o]

e

Exemplarul original se pdistreaza la
Comisia de Monitorizare-Secretariat

SECRETAR GENERAL MUNICIPIU
(Exemplar nr.1 — copie)

Compartiment Registru Agricol
(Exemplar nr.2 — copie)

Serviciul Public Comunitar Local
Evidentd a Persoanelor
(Exemplar nr.3- copie)

Biroul Stare Civila
(Exemplar nr.4— copie)

Serviciul Administratie Publica Locala
(Exemplar nr.5— copie)

Serviciul Juridic
(Exemplar nr.6— copie)

N|jo o ks

Directia Urbanism si Cadastru (Exemplar
nr.7— copie)

Serviciul Cadastru si Nomenclator
Stradal
(Exemplar nr.8— copie)

Serviciul Urbanism si Autorizari
Constructii
(Exemplar nr.9— copie)

10.

Directia Tehnica
(Exemplar nr.10— copie)

11.

Serviciul Investitii si Lucrari publice
(Exemplar nr.11- copie)

12.

Biroul Managementul Situatiilor de
Urgenta
(Exemplar nr.12— copie)

13.

Directia Patrimoniu
(Exemplar nr.13— copie)

14.

Biroul Administrare Patrimoniu
(Exemplar nr.14— copie)

15.

Directia Economica
(Exemplar nr.15- copie)

16.

Serviciul Financiar Contabil
(Exemplar nr.16— copie)

17.

Serviciul Buget Guvernanti Corporativa
(Exemplar nr.17— copie)

18.

Directia Dezvoltare Implementare
Programe (Exemplar nr.18— copie)

19.

Serv Unitatea de Implementare a
Proiectelor (Exemplar nr.19 — copie)
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Municipiul Piatra Neamt Cod: PS - 05
Primaria
20 Serviciul Planificare si Monitorizare
" | (Exemplar nr.20— copie)
21 Biroul Comunicare
) (Exemplar nr.21- copie)
22 Serviciul GIS-IT (Exemplar nr.22 —
" | copie)
23 Directia Resurse Umane, Administrativ
" | (Exemplar nr.23- copie)
24 Biroul Administrativ (Exemplar nr.24—
" | copie)
Biroul Achizitii Publice si Contractare
25. | Servicii Sociale
(Exemplar nr.25— copie)
26 Compartiment Audit Public Intern
" | (Exemplar nr.26- copie)
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10. Anexe

Anexa 1

Presedintele
Comisiei
Monitorizare

/

7

Diagrama de proces privind inventarierea functiilor sensibile

INTRARI

Emite Decizia/Hotardrea de
anuald a functiilor sensibile

inventariere

Conducitorii
compartlmente

/=

Y

Acte normative: legi,
dispozitii, standarde de
control intern
managerial, ROF

Elaboreaza

Lista functiilor sensibile la nivel de compartiment

Solicita clarificari, modificari,
completari, dupa caz

Secretarul Comisiei de Monitorizare:
-Centralizeaza si analizeaza Listele functiilor

sensibile
- Elaboreaza

Lista functiilor sensibile la nivel PPN si

transmite cdtre

y
Consilierul de eticd /

e
(%)

Analizeaza
Modificiri si/sau
completari
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Secretarul Comisiei / A

de Monitorizare >
Presedintele l
Comisiei de Monitorizare:
Avizeaza
Lista functiilor sensibile la nivelul
PPN

Primarul Municipiului
Piatra Neamt:
Aproba
Lista Functiilor sensibile la
nivelul PPN

Lista functii sensibile la nivelul PPN

Secretarul Comisiei de Monitorizare:

Elaboreaza

Registrul salariatilor care ocupa functii

sensihile

aprobatdi
<
Presedintele
Comisiei de Monitorizare:
Avizeaza
Registrul salariatilor care ocupa functii
sensibile Primarul
Aproba
Registrul
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Primaria
B Secretarul Comisiei
de Monitorizare
|
Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile
aprobat

Conducatorii de compartimente
Elaboreazi
Planul pentru diminuarea riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul
compartimentului

v

Secretarul Comisiei de Monitorizare
Elaboreaza
Planul pentru diminuarea riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul PPN

v

Presedintele Comisiei de Monitorizare:
Avizeaza
Planul pentru diminuarea riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul PPN

Primarul Municipiului
Piatra Neamt Plan aprobat
Aproba
Planul pentru diminuarea
riscurilor
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Plan aprobat

Secretarul Comisiei de
Monitorizare
Transmite Planul
catre

l

Conducatorii de
compartimente

|

IMPLEMENTEAZA
Planul pentru diminuarea riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul PPN
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Anexa 2
Aprobat,
Primar
Avizat,
Presedinte Comisia de Monitorizare
LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL PPN
Nivel Nivelul
Nr | Denumirea Numele si prenumele | Riscuri asociate B LRl risc de
functiei persoanei care detine functiilor Impact | jnerent | sensibilit
crt. . . e . tate
sensibile functia sensibila sensibile ate al
(col 4x5) functiei
0 1 2 3 4 5 6 7
Data: ......cccceevvinens
Intocmit, Secretar Comisia de Monitorizare
Verificat,

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 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 i 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 langd nivelul de risc inerent pentru fiecare risc, analiza calitativd 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 cétre fiecare conducator de compartiment.
3. Lista functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul compartimentului, semnata numai de catre conducatorul compartimentului si se
transmite catre Comisia de monitorizare in vederea elabordrii Lista functiilor sensibile la nivelul entitatii.
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Anexa 3
Aprob,
Primar

Avizat,
Presedinte Comisia de Monitorizare

REGISTRUL SALARIATILOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE
LA NIVELUL PPN

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

Compartiment 1

Compartiment n

Data: ......ccoooveennnn.
Intocmit,
Secretar Comisia de Monitorizare
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Municipiul Piatra Neamt Cod: PS - 05
Primaria
Anexa 4
Aprob,
Primar
Avizat,
Presedinte Comisia de Monitorizare
PLANUL PENTRU ASIGURAREA DIMINUARII RISCURILOR
ASOCIATE FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL PPN
Masuri de diminuare a SCE prevazgta
. . . pentru rotatia
riscului pentru functiile atributiilor
. . e sensibile si daca este U
. Denumirea | Nivelul de | Data stabilita S personalului /
Nr. | Nume si - o . . cazul, justificarea . .
: functiei sensibilitate | ca fiind functie e . rotatia personalului | Obs.
crt. prenume L .. e exceptiei de la rotatia >, .
sensibile al functiei sensibila atributiilor (min. 5 ani de la
i . data stabilirii pe
personalului/ rotatia ost). dac este
personalului P Z:azul
0 1 2 3 4 5 6 7
Data: ......ccccoevveennee
intocmit,
Secretar Comisia de Monitorizare
NOTA

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul compartimentului, semnata
numai de cétre conducatorul compartimentului si se transmite cdtre Comisia de monitorizare in vederea elaborarii Planul
pentru asigurarea diminudarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul entitatii.
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