Fe] ROMANIA

JUDETUL CLU]J

CONSILIUL JUDETEAN

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND GESTIONAREA FUNCTIILOR SENSIBILE

Editia a I-a

COD: PS-02

Revizia 0

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. Elemente Prenumele si
crt. privind ’ Functia Data Semnatura
. numele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborat Stefan Iliescu Director executiv 28.12.2020
2. | Verificat Cristina Schiop Director general 29.12.2020
3. | Avizat Simona Gaci Presedinte Comisie | 31.12.2020
Monitorizare
4. | Aprobat Alin Tise Presedinte 31.12.2020
Consiliul Judetean
Clyj




CONSILIUL PROCEDURA DE SISTEM Editia I
JUDETEAN CLU]J privind gestionarea functiilor sensibile Revizia 0
Exemplar nr.1
Cod: PS-02 Pagina 2 din 15
2. CUPRINS
Nr. compon entel Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate .
procedurii Pagina
documentate
1. Pagina de garda 1
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii documentate 2
4, Domeniul de aplicare a procedurii 2
5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile procesului/ 3
activitatii procedurale
6. Definitii, abrevieri si acronime ale termenilor utilizati in 4
procedura documentata
7. Descrierea activitatii sau procesului 6
8. Responsabilitati in derularea procesului/activitatii 10
0. Formular de evidenta a modificarilor 11
10. Formular de analiza a procedurii 12
11. Formular de distribuire a procedurii 12
12. Anexe (formulare, diagrama de proces, tabele, grafice, scheme
logice, etc.)
12.1. Anexa nr. 1- Formular F-PS-02.01 - Lista functiilor sensibile 13
si a masurilor de control a nivelul CJC
12.2 Anexa nr. 2- Formular F-PS-02.02- Registrul functiilor 14
sensibile si a masurilor de control la nivelul CJC
12.3. Anexa nr. 3 - Diagrama de proces 15

3. SCOPUL PROCEDURII

3.1. Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de identificare si monitorizare a functiilor sensibile la nivelul Consiliului
Judeatean Cluj, pe baza inventarului functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa,
precum si implementarea unui plan pentru asigurarea diminuadrii riscurilor asociate functiilor
sensibile.

3.2. Aplicarea prezentei proceduri trebuie sa furnizeze asigurari ca obiectivele Consiliului Judetean
Cluj privind organizarea sistemului de control intern managerial, referitoare la eficacitatea si
eficienta functionarii, fiabilitatea informatiilor externe/interne si conformitatea cu legile,
regulamentele si politicile interne, vor fi Indepinite.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

4.1. Prezenta procedura se aplica la nivelul Consiliului Judetean Cluj, In vederea identificarii tuturor
functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse, In mod special, la coruptie, astfel incat sa
se permitd implementarea prevederilor Standardului 1 -Etica, integritatea si Standardului 2 -
Atributii, functii, sarcini din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

4.2. Activitatea procedurata nu este cuprinsa in alte procese sau activitati ale CJC.
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4.3. Activitatea procedurata depinde de activitatea de management al riscurilor; de activitatea de
gestionare a functiilor sensibile depind si ale procese si activitati datorita rolului vital pe care aceasta
activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor: managementul resurselor
umane, planificarea si supravegherea activitatilor, monitorizarea performantelor; activitatea
consilierului de etica depinde partial de activitatea procedurata, prin temele de instuiri pe care le
propune ca masura de control pentru diminuarea riscurilor.

4.4. Pentru elaborarea procedurii nu sunt compartimente furnizoare de date dar vor fi beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate, toate compartimentele functionale.

4.5. Procedura se aplica de catre toate persoanele din Consiliul Judetean Cluj (alesi locali, functionari
publici, personal contractual) iar aplicarea procedurii este urmarita de catre CM.

4.6. Datele utilizate pentru elaborarea procedurii sunt:

a) datele de intrare: cerintele legale (Ordinul 600/2018), procesele care se desfasoara in
cadrul CJC, atributiile personalului implicat in desfasurarea activitatilor si resursele
financiare alocate.

b) datele de iesire: instrumente de lucru pentru identificarea si gestionarea functiilor
sensibile (lista functiilor sensibile si masuri de control).

4.7. Beneficiarii de rezultate ai prezentei proceduri sunt toate compartimentele functionale.
4.8. In elaborarea prezentei proceduri este implicatd Comisia de Monitorizare

4.9. Indicator de performanta: numarul incidentelor de integritate asociate functiilor sensibile.
5. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

5.1. Reglementari internationale:

a) Conventia Natiunilor Unite impotriva coruptiei, adoptata la New York la 31 octombrie 2003

si ratificata prin Legea nr. 365/2004
5.2. Legislatie primara:

a) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) Legeanr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

c) Legeanr.286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) 0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.3. Legislatie secundara:

a) Hotararea Guvernului nr.583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate
obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor
de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

5.4. Legislatie tertiara

a) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice;
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b)

c)

d)

Hotararile Consiliului Judetean Cluj privind aprobarea organigramei, a statului de functii si
ale Regulamentului de organizare si functionare pentru Consiliul Judetean Cluj (autoritatea
deliberativa, aparat de specialitate, cabinete demnitari);

Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Cluj nr. 255/2017 privind aprobarea unor
masuri In vederea implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie pentru perioda 2016-
2020 cu modificarile ulterioare;

Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Cluj 988/2017 privind aprobarea Planului de
integritate pentru implementarea, la nivelul Consiliului Judetean Cluj, a Strategiei nationale
anticoruptie;

Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Cluj privind aprobarea Programului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Consiliului Judetean Cluj;

Procedura de sistem PS-01 privind initierea, elaborarea, aprobarea, actualizarea
procedurilor documentate;

6. DEFINITII, ABREVIERI SI ACRONIME ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

6.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

Termen Definitia/ actul care defineste termenul

0

1 2

1. Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de

munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.
Activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor entitatii.

2. Activitati de Politici si proceduri stabilite sa identifice/abordeze riscurile si sa

control indeplineasca obiectivele entitatii.

3. Activitati de Procedurile pe care o entitate le aplica pentru tratarea riscului.

control intern Activitatile de control intern sunt un raspuns la risc in sensul ca sunt

proiectate sa contina nesiguranta rezultatelor ce au fost identificate.
Controlul este un proces continuu si se desfasoard, in principal, sub
urmatoarele forme: observarea, supravegherea, compararea, analiza,
evaluarea, validarea, raportarea, monitorizarea, coordonarea,
contrasemnarea, avizarea, autorizarea si aprobarea.

4. | Atributie Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei

anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau
continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.

5. Compartiment Structura functionald constituitd in cadrul aparatului de specialitate al

functional consiliului judetean, fara personalitate juridica, formata din persoane cu

atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice.
Sunt compartimente functionale directia general3, directia, serviciul, biroul.

6. | Coruptie In sens larg, reprezinta folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul

satisfacerii unor interese personale sau de grup; orice act al unei institutii
sau autoritati care are drept consecinta provocarea unei daune interesului
public, in scopul de a promova un interes/profit personal sau de grup, poate
fi calificat drept ,corupt”; aceasta definire larga a coruptiei este reflectata in
legislatia romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie, precum:
luarea si darea de mita, traficul si cumpararea de influenta, abuzul de functie

7. Deficienta O situatie care afecteaza capacitatea entitatii publice de a-si atinge

obiectivele generale; conform documentului Liniile directoare privind
standardele de control intern in sectorul public emise de INTOSAI, o
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deficienta poate fi un defect perceput, potential sau real care odata
indepartat consolideaza controlul intern si contribuie la cresterea
probabilitatii ca obiectivele generale ale entitatii publice sa fie atinse.

Disfunctionalitate

Orice lipsa de functionalitate sau nerespectare in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

Etica

Un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa ghideze
activitatea unui anumit grup; etica in sectorul public acopera patru mari
domenii: stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate; masuri de
prevenire a conflictelor de interese si modalitati de rezolvare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduita a functionarilor publici;
stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave si frauda.

10.

Evaluarea riscului

Evaluarea impactului materializarii riscului, In combinatie cu evaluarea
probabilitatii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezinta
valoarea expunerii la risc.

11.

Expunere la risc

Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resimti o entitate publica in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in
care riscul se materializeaza.

12.

Functie sensibila

Functie unde au fost identificati factori de risc care necesita atentie, de tipul:
acces exclusiv la resursele materiale, financiare si informationale, achizitia
publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea regulamentelor legale in
materie, lucrul in relatie directa cu cetatenii sau terte persoane juridice.

13.

Factori de risc

Situatie/fapt/conditie reprezentand motivul care sta la baza riscului si care
declanseaza o manifestare. Sunt factori de risc: accesul la resursele
materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document de
autorizare; activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive
sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea
care pot implica consecinfe grave; achizifia publica 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 cetatenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competenta decizionala
exclusiva.

14.

Gestionarea
riscurilor

Masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii (posibilitatii) 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.

15.

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care
serveste drept cdlauza in conduita omului; onestitate, cinste, probitate.

16.

Inventarul
functiilor
sensibile

Identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in raport cu
obiectivele;

17.

Masuri de control

actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanenta
sau periodica a unei activitati, a unei situatii

6.2. Abrevieri si acronime ale termenilor

Nr. Abreviere/
. Termen
crt. Acronim
0 1 2
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1. |[A Aprobare
2. | Ah Arhivare
3. |Ap Aplicare
4. | Av Avizare
5. | CJC Consiliul Judetean Cluj
CM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
6. implementarii si dezvoltarii Sistemului de control intern managerial la
nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Clyj
7. |E Elaborare
8. |Ev Evidenta
9. |1 Informare
10. | PCJC Presedintele Consiliului Judetean Cluyj
11. | PCM Presedintele Comisiei de Monitorizare
12. | PD Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
13. | PS Procedura de sistem
14. | SCIM Sistem de Control Intern Managerial
15. |V Verificare
16. | Vcf Verificare de conformitate

7. DESCRIEREA ACTIVITATII

7.1. Generalitati

7.1.1. In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din 0SGG nr.
600/2018, ce grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor umane, etica,
deontologie si integritate, conducerea Consiliului Judetean Cluj identifica functiile sensibile si
functiile considerate ca fiind expuse, In mod special, 1a coruptie si stabileste o politica adecvata de
gestionare a personalului care ocupa astfel de functii.

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

7.1.3. Fiecare conducator de compartiment din cadrul Consiliului Judetean Cluj, 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 ale C]JC.

7.2. Documente utilizate:
7.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate: nu sunt
7.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate: instrumente de lucru :
(1) Lista functiilor sensibile si a masurilor de control;
(2) Registrul functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul CJC;
7.2.3. Circuitul documentelor utilizate: reflectat in componentele procedurii.

7.3. Resurse necesare:

7.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile si de natura obiectelor de inventar (birouri, scaune,
rechizite, linii telefonice, aparatura de birotica, retea informatica)

7.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea procedurilor
documentate.

7.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul propriu al Judetului Cluj si sunt necesare pentru
asigurarea resurselor materiale si umane.
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7.4. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii: CJC analizeaza sistematic, cel putin o
data pe an, lista functiilor sensibile identificate la nivelul entitatii si stabileste masuri de control
adecvate de gestionare a acestora, care sa conduca la minimizarea efectelor negative asupra
activitatilor desfasurate.

7.5. Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii: gestionarea functiilor sensibile necesita
parcurgerea urmatoarelor etape:

7.5.1. Inventarierea functiilor sensibile se realizeaza la nivelul CJC, prin intocmirea Listei functiilor
sensibile si a mdsurilor de control, etapa ce implica urmatoarele activitati:

(1) Presedintele CM dispune anual efectuarea de catre conducatorii de compartimente a
inventarierii functiilor sensibile si stabilirii masurilor de control pentru diminuarea riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul CJC.

(2) Obligativitatea pentru conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere, din
cadrul CJC, sa procedeze la inventarierea anualda a functiilor sensibile pe baza prezentei
proceduri.

(3)Elaborarea Listei functiilor sensibile si a mdsurilor de control 1a nivelul fiecarui compartiment
functional, pe baza functiilor sensibile identificate la nivelul acestuia, de catre conducatorii
compartimentelor, conform modelului din Anexa 1.

(4) La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile personalului, care implica de regula
unul sau mai multi factori de risc. Acestia se stabilesc in functie de obiectivele si specificul
activitatilor compartimentelor, tindnd cont de posibilitatea manifestarii riscului de imagine,
de frauda sau coruptie.

(5)0 functie este considerata ca fiind functie sensibila daca prezinta, cel putin, unul din
urmatoarele riscuri:

» risc de frauda sau de coruptie;
» risc semnificativ de afectare a obiectivelor compartimentului, prin utilizarea
necorespunzatoare a resurselor umane, materiale, financiare si/sau informationale.

(6) Functiile sensibile din cadrul tuturor compartimentelor, trebuie clar definite, inregistrate si
actualizate. Pentru fiecare functie sensibild identificata se va realiza o analiza de risc ce
impune:

identificarea riscurilor asociate functiei sensibile,
probabilitatea,

impactul,

nivelul de risc inerent,

aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei,

masurile de control a riscului pentru functia respectiva.
(7) Exemple de factori de risc:

YVVVVVY

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

» capacitate limitata de verificare a activitatii desfasurate;

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

» achizitia publicd de bunuri, servicii, lucrari, preferential sau prin eludarea
reglementarilor legale in materie;

» gestionarea de materiale sau echipamente care pot fi utilizate si in interesul propriu
sau al unor terti;

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

» gestionarea de materiale cu acces restrictionat;

» accesul la informatiile clasificate;

» accesul la numerar sau la resurse care pot fi transformate usor in numerar;

» lipsa separarii atributiilor;
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» modul de delegare a atributiilor;

» capacitatea de a angaja cheltuieli semnificative in relatiile cu tertii;

» functiile cu competenta decizionala exclusiva etc.

» particularitati ale culturii organizationale privind acceptarea de avantaje materiale,

respectiv toleranta unor astfel de comportamente;

existenta unor surse de amenintare sau presiune asupra personalului;

exercitarea atributiilor de serviciu in afara sediului institutiei publice;

acordarea de aprobari, avize ori autorizatii;

activitati de eliberare/emitere a unor documente;

indeplinirea functiilor de control, supraveghere, evaluare si consiliere, audit;

activitati de recrutare si selectie a personalului;

constatare de conformitate sau de incalcare a legii, aplicare de sanctiuni.

(8) Pentru situatiile de exceptie, in care conducatorii compartimentelor nu identifica sau hotarasc
sa nu declare unele functii sensibile, atunci, In mod obligatoriu, acestia implementeaza
activitati de control suplimentare aferente riscului In Registrul de riscuri intocmit la nivelul
compartimentului, astfel incat in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra
activitatilor desfasurate in cadrul compartimentelor sa fie minime.

(9) In situatia mentionati la alin. (8), conducitorul compartimentului respectiv intocmeste o
Nota justificativa, aprobata de conducadtorul de prim nivel al compartimentului si de
Presedintele CJC, pe care o transmite CM. Nota justificativa se elaboreaza numai in cazul in
care nu se produc urmatoarele:

a) daune securitatii CJC;
b) atingere privind realizarea obiectivelor generale ale CJC;
c) probabilitatea de materializare a unei amenintari de coruptie.

(10) Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate, structura de securitate va tine un
registru de evidenta al autorizatiilor acordate personalului, sub semnatura, fiecare
autorizatie se reverifica ori de cate ori este necesar, astfel incat sa se garanteze ca este
conforma standardelor aplicabile functiei respective.

(11) Pentru fiecare functie sensibila identificata se vor mentiona riscurile asociate acesteia si
nivelul de sensibilitate al functiei (minor, moderat sau major), conform precizarilor Notei
din Anexa 1;

(12) Fiecare conducator in parte realizeaza incadrarea functiilor sensibile in functie de nivelul de
sensibilitate (nivel major - 9), moderat (4-6) si minor (1-3), in functie de riscurile specifice
asociate functiilor sensibile.

(13) Gestionarea riscurilor de coruptie asociate functiilor sensibile, la nivelul CJC presupune
asumarea unor masuri pentru prevenirea si controlul riscurilor de coruptie in vederea
diminuarii probabilitatii de aparitie a riscurilor de coruptie, precum si a impactului in cazul
materializarii acestora.

(14) In vederea gestionirii riscurilor de coruptie asociate functiilor sensibile se au in vedere
urmatoarele aspecte:

YVVVVVVY

a)
b)
c)
d)

identificarea si descrierea riscurilor de coruptie;

evaluarea riscurilor de coruptie;

stabilirea masurilor de interventie si control;

monitorizarea si revizuirea periodica a riscurilor de coruptie.

(15) Pentru identificarea riscurilor de coruptie, se are in vedere:

a) cazuistica incidentelor de integritate care au avut loc la nivelul entitatii/altor entitati;
b) rapoartele de audit intern;
c) rapoarte ale Curtii de Conturi;

d)

rapoarte ale autoritatilor de control;
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e) chestionare aplicate persoanelor din cadrul structurilor care desfasoara activitati
considerate vulnerabile la coruptie

(16) Pe baza rezultatelor activitatilor de identificare, descriere si evaluare a riscurilor de
coruptie, se stabilesc masuri de interventie pentru prevenirea si controlul acestora.

(17) Masurile de interventie pot consta, printre altele, in:

a) formularea de propuneri cu privire la modificarea legislatiei;

b) activitati de instruire;

c) dezvoltare de sisteme informatice;

d) elaborare de proceduri de lucru;

e) planificarea si derularea periodica a unor activitati de audit si/sau control pentru
activitatile

f) considerate vulnerabile

g) rotatia atributiilor personalului;

h) justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului;

(18) 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.

7.5.2. Elaborarea Listei functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul CJC

(1) Conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere vor transmite secretarului
CM Lista functiilor sensibile si a mdsurilor de control propuse pentru fiecare functie sensibila
identificata, semnate de conducatorul compartimentului si de conducatorii de la primul nivel
de conducere pana la data stabilita de catre Presedintele CM.

(2) Secretarul CM centralizeaza si analizeaza Listele cu functiilor sensibile si mdsuri de control de
la nivelul compartimentelor pentru incadrarea unitara a nivelului de sensibilitate al functiei si
elaboreaza Lista functiilor sensibile si a mdsurilor de control la nivelul CJC, conform Anexei 1,
pe care o transmite consilierului de etica.

(3) Consilierul de etica analizeaza riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta In activitatea
personalului din cadrul CJC si care ar putea determina o Incdlcare a principiilor si
standardelor de conduita.

(4)1n cazul in care consilierul de etici are observatii asupra Listei, o retransmite secretarului CM
in vederea completarii/modificarii.

(5)Secretarul CM va solicita, dupa caz, clarificari/completari/modificari conducatorilor
compartimentelor de la primul nivel de conducere, va reface Lista si o retransmite
consilierului de etica pentru avizare.

(6) Dupa analiza si avizarea consilierului de etica, secretarul CM transmite Lista spre avizare
presedintelui CM si pentru aprobare Presedintelui C]C, care o avizeaza, respectiv aproba.

(7)In cazul in care Presedintele CM/Presedintele CJC au observatii, Lista se retransmite
secretarului CM in vederea completarii/modificarii.

(8)Secretarul CM va solicita, dupa caz, clarificari/completari/modificari conducatorilor
compartimentelor de la primul nivel de conducere si va relua circuitul de avizare si aprobare.

7.5.3. Elaborarea Registrului functiilor sensibile la nivelul CJC impune realizarea
urmatoarelor activitati:

(1) Pe baza Listei functiilor sensibile si a mdsurilor de control la nivelul CJC se elaboreaza Registrul
functiilor sensibile la nivelul CJC, conform Anexei 2, de catre secretarul CM prin selectarea
functiilor cu un nivel de sensibilitate major.

(2)Lista cu functiile sensibile cu riscuri cu un nivel de sensibilitate moderat si minor se
retransmit la compartimente in vederea gestionarii acestora la nivelul Registrului de riscuri
pe compartiment.
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(3) Dupa elaborare, secretarul CM va transmite Registrul functiilor sensibile la nivelul CJC, spre
avizare presedintelui CM si pentru aprobare Presedintelui CJC.

(4) Dupa aprobare, secretarul CM va transmite conducatorilor compartimentelor de la primul
nivel de conducere, Registrul functiilor sensibile la nivelul CJC.

(5) Monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie se realizeaza anual de catre CM. Anual, CM,
consilierul de etica si responsabilii cu gestionarea riscurilor monitorizeaza implementarea
masurilor de control stabilite pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile si procedeaza la revizuirea acestuia, in conformitate cu starea de fapt existenta la
nivelul entitatii iar in situatia aparitiei unor riscuri noi de coruptie, acestea vor fi evaluate
conform etapelor prevazute in prezenta procedura.

7.6. Valorificarea rezultatelor activitatii procedurate:
a) pentru analiza gradului de diminuare a riscurilor asociate funciilor sensibile;
b) pentru imbunatatirea masurilor de control a activitatii de gestionare a functiilor sensibile;
c) furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre compartimentele
functionale.

8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

8.1. Presedintele C]C:

a) analizeaza si aproba masurile si instrumentele de control propuse pentru gestionarea
functiilor sensibile, respectiv Lista functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul
CJC si Registrul functiilor sensibile la nivelul CJC;

b) analizeaza informatiile/datele/aspectele legate de desfasurarea procesului de gestionare a
functiilor sensibile la nivelul entitatii, cuprinse in instrumentele de control;

c) aproba actiuni corective pentru imbunatatirea functionarii procesului de gestionare a
functiilor sensibile.

8.2. Presedintele CM

a) emite nota internad pentru elaborarea anuala a Listei functiilor sensibile si a masurilor de
control la nivelul CJC si raporteaza Presedintelui CJC rezultatele procesului de inventariere
a functiilor sensibile;

b) verifica si avizeaza Lista functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul CJC;

¢) propune modificari si/sau completari ale Listei functiilor sensibile si a masurilor de control
la nivelul CJC, dupa caz;

d) verifica si semneaza Registrul functiilor sensibile la nivelul CJC;

e) propune modificari si/sau completari la Registrul functiilor sensibile, dupa caz.

8.3. Consilierul de etica

a) verifica si avizeaza Lista functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul C]C;

b) propune modificari si/sau completari Listei functiilor sensibile si a masurilor de control la
nivelul CJC, dupa caz;

c) propune, ori de cate ori identifica potentiale de imbunatatire, actiuni corective pentru
imbunatatirea functionarii procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul
institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice.

8.4. Secretarul Comisiei de monitorizare

a) difuzeaza conducatorilor de la primul nivel de conducere nota interna;

b) centralizeaza si verifica informatiile primite de la compartimente pentru a fi complete si
elaboreaza Lista functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul CJC;

c) asigura circuitul Listei functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul CJC la nivelul
CJC cu consilierul de etica, Presedintelui CM si Presedintele CJC pentru avizare si semnare;

d) elaboreaza Registrul functiilor sensibile la nivelul CJC, 1l transmite Presedintelui CM spre
avizare si presedintelui CJC spre aprobare;
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e) dupa aprobarea Registrului functiilor sensibile, transmite documentul aprobat

compartimentelor, pentru implementarea si monitorizarea masurilor stabilite.

8.5. Conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere

a)
b)

c)
a)

b)

analizeaza si avizeaza Listele functiilor sensibile si a mdsurilor de control intocmite de catre
sefii de serviciu/birou sau de catre compartimentele din subordine;

transmit Listei functiilor sensibile si a mdsurilor de control catre secretarul CM si asigura
elaborarea si implementarea modificarilor solictate de consilieul de etica, Presedintele CM
si Presedintele CJC;

propun instrumente de control pentru gestionarea functiilor sensibile din cadrul
compartimentelor din subordine;

monitorizeaza eficacitatea si eficienta instrumentelor de control pentru gestionarea
functiilor sensibile din cadrul compartimentelor din subordine;

propun, ori de cate ori identificd potentiale de imbunatatire, actiuni corective pentru
imbunatatirea functionarii procesului de gestionare a functiilor sensibile, inclusiv privind
revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice;

8.6. Conducatorii compartimentelor functionale

a)

b)

c)

d)

g)

h)

identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si nivelul de
sensibilitate al acestora si elaboreaza Lista functiilor sensibile si a mdsurilor de control la
nivelul serviciului/biroului/compartimentului;

elaboreaza Nota justificativd In situatia In care nu identifica sau hotardsc sa nu declare
functii sensibile;

supun avizadrii directorului coordonator Lista functiilor sensibile si a mdsurilor de control
intocmite;

identifica masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului, elaboreaza si implementeaza mdsuri de control pentru asigurarea
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentului;

evalueaza anual rezultatele implementarii masurilor de diminuare a riscurilor, la nivelul
compartimentului;

asigura conditiile necesare implementarii prezentei proceduri.

identifica si propun instrumente de control pentru gestionarea functiilor sensibile din
cadrul compartimentului coordonat;

monitorizeaza eficacitatea si eficienfa masurilor si instrumentelor de control pentru
gestionarea functiilor sensibile din cadrul compartimentului coordonat;

propun, ori de cate ori identificd potentiale de imbunatatire, actiuni corective pentru
imbunatatirea functionarii procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul
institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei proceduri si teme de instruiri specifice;

8.7. Personalul din Consiliul judetean Cluj:

a)
b)

c)

aplica si respecta masurile de control intern atunci cand se afla intr-o functie sensibila;
cunoaste si se raporteaza permanent orice posibil risc cu privirela activitatea desfasurata;
propune, ori de cate ori identifica potentiale de imbunatatire, actiuni corective pentru
imbunatatirea functionarii procesului de gestionare a functiilor sensibile si conflictului de
interese la nivelul institutiei, inclusiv privind revizuirea prezentei proceduri si teme de
instruiri specifice;

9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatorului
compartimentului
0 1 2 3 4 5 6 7
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10. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
crt. Compartiment conducator . . .
compartiment Semnatura | Data Observatii Semnatura | Data
0 1 2 3 4 5 6 7
11. FORMULAR DE DISTRIBUIRE A PROCEDURII
Nr. Scopul Nr. . Prenumele si < Data Data
crt. difuzarii Ex. Compartiment numele Semnatura primirii retragerii
0 1 2 3 4 5 6
1. Aplicare copie Presedinte CM | Simona Gaci e-mail
2. DGBFRU Cristina Schiop
3. DJ Stefan Iliescu
4, DUAT Claudiu
Salanta
5. DDI Mariana Ratiu
6. DADPP Liviu Hincu
7. DARP Ligia Clineanu
8. DAESCA Radu Ratiu
9. SAI Alexandu Pop
10. SCCPCIM Calin Corarla
11. consilier de Horia Metes
etica
12. Arhivare | original | Secretariat CM | Gabriela
Moldovan
12. ANEXE

12.1. Anexa nr. 1- Formular F-PS-02.01- Lista functiilor sensibile si a masurilor de control la nivelul

cJC

12.2. Anexa nr. 2- Formular F-PS-02.02- Registrul functiilor sensibile la nivelul CJC
12.3. Anexa nr.3 - Diagrama de proces
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Formular F-PS-01.01

Romania
Judetul Cluj

Consiliul Judetean
\\) R /Z—

Aprobat:

Presedinte Consiliul Judetean Cluj

Avizat:

Presedinte Comisiei de Monitorizare

Anexanr.1

LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE SI A MASURILOR DE CONTROL LA NIVELUL CJC

Nr. Denumirea Nume, Riscuri Probabilitate Impact Nivel Nivelul de | Masuri | Responsabili | Termen
Crt. | functiei prenume asociate risc sensibilitate de
sensibile persoana inerent al functiei control
care detine (col 4x5)
functia
sensibila
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Elaborat:

Secretar Comisie de Monitorizare

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.

W N

Pentru probabilitate si impact se va acorda punctaj de la 1 (minim) la 3 (maxim).
Calculul coloanei nr. 6 se face prin inmultirea punctajului acordat in coloanele nr. 4 si 5.
Pentru stabilirea aprecierii Nivelului de sensibilitate al functiei (coloana nr.7), pe nivelul

major (6-9), moderat (3-4) si minor (1-2), un rol deosebit de important il are, pe langa
nivelul de risc inerent pentru fiecare risc, analiza calitativa a zonelor de risc in care pot fi
identificate functiile sensibile precum si aprecierea manageriald, In functie de riscurile
asociate functiilor.
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5. Coloana nr.7 privind aprecierea Nivelului de sensibilitate al functiei se completeaza in urma
analizei si aprecierii realizate de catre fiecare conducator de compartiment.

6. Lista functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul compartimentului, semnata numai de
catre conducatorul compartimentului si de conducatorul de la primul nivel de conducere si
se transmite catre CM in vederea elaborarii Listei functiilor sensibile si a masurilor de

control la nivelul entitatii.

Formular F-PS-01.02

Romania

Judetul Cluj
Consiliul Judetean
\\) /S —

Aprobat:
Presedinte Consiliul Judetean Cluj

Avizat:
Presedinte Comisiei de Monitorizare

Anexa nr. 2

REGISTRUL FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL CJC

Nr.
crt

Compartiment/Numele si

prenumele | Denumirea functiei

persoanei care detine fuctia sensibila sensibile

Nivelul de
sensibilitate al
functiei

1

3

Compartiment 1

Compartiment n

Elaborat:
Secretar Comisiei de monitorizare
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Diagrama de proces

Anexanr. 3

. Intrari: Standardul 2 - Atributii, functii,

sarcini din OSGG nr. 600/2018
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