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1. SCOP

Procedura are drept scop asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de identificare a functiilor sensibile la nivelul ARFCN, pe baza inventarului
functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa si implementarea unui plan pentru asigurarea
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul aparatului ARFCN de catre toate compartimentele functionale, in
vederea identificdrii tuturor functiilor sensibile, astfel incat sd se permitd implementarea prevederilor
Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini, aprobat prin Ordinul Secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie, a seturilor de
indicatori de performantd, 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;

- Codul etic si Regulamentul de Organizare si Functionare al ARFCN;

- SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- Procedura de sistem Elaborarea procedurilor, cod ARFCN .........

- Procedura de sistem managementul riscurilor, cod ARFCN .........

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii

- Integritate morala - principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

- Etica - 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; méasuri de prevenire a
conflictelor de interese si modalitéti de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de conduita a
functionarilor publici; stabilirea regulilor care se refera la neregularitéti grave si fraude;

- Functie sensibila - Este acea functie care prezintd un risc semnificativ_de afectare a obiectivelor
institutiei prin utilizarea necorespunzitoare a resurselor umane, materiale, financiare si informationale sau
de coruptie sau frauda;
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- Conducitorii de la primul nivel de conducere - conducétorii structurilor din cadrul ARFCN aflate sub
directa coordonare a presedintelui;

- Comisia de monitorizare - Structura cu atributii in vederea monitorizérii, coordondrii si Indrumarii
metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in cadrul
ARFCN;

- Misuri de diminuare a riscurilor - In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru anumite
functii sensibile, in masura posibilitatilor, se identifica riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii, in mod
special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea
riscurilor identificate;

- Inventarul functiilor sensibile - Identificarea acelor functii care prezintd riscuri semnificative in raport
cu obiectivele;

- Factorii de risc - Accesul la resursele materiale, tehnice, financiare si informationale, fard detinerea unui
document de autorizare; activitdti ce se exercitd in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica consecinte grave; achizifia
publicd de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie; neexecutarea sau
executarea necorespunzitoare a sarcinilor de muncd atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie
directd cu cetitenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu competentd decizionala exclusiva;

- Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile — este documentul prin care se
stabilesc masurile de control, sistemul de implementare acestora, precum si persoanele responsabile pentru
implementare, in vederea diminuarii riscurilor;

- Lista functiilor sensibile — documentul in care sunt inregistrate functiile cu grad ridicat de sensibilitate.

4.2. Abrevieri

- CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
managerial la nivelul aparatului de specialitate al ARFCN, infiintatd conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- ARFCN — Academia Romana Filiala Cluj-Napoca;

- PS/PO - Procedura formalizatéd de sistem/operationald;

- MR — Managementul riscurilor;

- RR — Registrul de riscuri;

- SCIM - Sistem de control intern managerial.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
5.1. Generalitati

In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2 — Atributii, functii, sarcini, din OSGG nr.
600/2018, ce grupeazi probleme legate de organizare, misiunea si viziunea institutiei publice, obiective
generale si specifice ale entitatii publice, sarcinile/atributiile postului, identificarea functiilor sensibile pe
baza unor factori de risc, conducerea ARFCN identificd functiile sensibile si functiile considerate ca fiind
expuse, in mod special, la coruptie si stabileste o politicd adecvatéd de gestionare a personalului care ocupd
astfel de functii.

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

Functiile sensibile din cadrul structurilor ARFCN, trebuie clar definite, inregistrate si actualizate.
Pentru fiecare functie sensibild identificatd 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.
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In cadrul aparatului de specialitate al ARFCN, analiza functiilor considerate sensibile, respectiv
acele functii care prezintd un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice structurilor de
specialitate si aduc atingere obiectivelor generale, se va face la nivelul Comisiei de monitorizare.

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

- accesul la informatii clasificate/secrete de serviciu;

- accesul la resurse materiale, tehnice, 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 publicad de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementdrilor legale in materie;
neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului;
- lucrul in relatie directd cu publicul, politicienii sau terte persoane juridice;

- functiile cu competenta decizionald exclusiva.

In situatia in care, conducatorii compartimentelor nu identifici 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 compartimentelor sa fie minime. In acestd situatie conducitorul compartimentului intocmeste o
Nota justificativa, aprobata de Presedintele ARFCN, pe care o transmite Comisiei de monitorizare.

Pentru persoanele care au acces la informatii clasificate/secrete de serviciu (dacd este cazul),
structura de specialitate din cadrul ARFCN va tine un registru de evidenta al autorizatiilor acordate
personalului, sub semnaturd, fiecare autorizatie se reverifica ori de cite ori este necesar, astfel incat sd se
garanteze ci este conforma standardelor aplicabile functiei respective.

Pentru consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduitd, Presedintele ARFCN
desemneaza un consilier de eticd, in conditiile legii.

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 ca fiind expuse la coruptie, atasate tuturor activitatilor din cadrul
ARFCN, in conformitate cu OSGG 600/2018, se parcurg trei etape, dupd cum urmeaza:

A. Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile, etapd ce implicd
urmdtoarele activitdti:

- emiterea deciziei, de citre presedintele CM, de inventariere anuald a functiilor sensibile la nivelul tuturor
compartimentelor ARFCN;

- obligativitatea, ca fiecare structurd din cadrul ARFCN sa procedeze la inventarierea anuald a functiilor
sensibile pe baza prezentei proceduri si transmiterea situatiei la Comisia de monitorizare; la nivelul fiecarui
compartiment de specialitate al institutiei si a entitatilor din subordine se aplicd Fisa de identificare a
functiilor sensibile, conform Anexei nr. 2 la prezenta procedurd, in vederea identificarii functiilor sensibile;
- se elaboreazi apoi Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecdrui compartiment; Pentru fiecare
functie sensibild identificatd se vor mentiona riscurile asociate acesteia si nivelul de sensibilitate al functiei,
conform precizérilor Notei,

- Compartimentele vor transmite secretarului CM Lista functiilor sensibile identificate la nivelul fiecérui
compartiment. Secretarul CM centralizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul ARFCN, conform Anexei
nr. 3;
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- In urma analizei de citre membrii CM, Lista cu functii sensibile la nivelul ARFCN este transmisé spre
avizare Presedintelui CM si spre aprobare Presedintelui ARFCN;
- revizuirea Listei functiilor sensibile se va realiza anual, sau ori de cite ori se impune in urma deciziei
Presedintelui CM;
- lista functiilor sensibile se comunica tuturor structurilor din cadrul ARFCN, de cétre secretarul CM.

B. Elaborarea registrului cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul ARFCN, impune
realizarea urmdtoarelor activitdfi:
- pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul ARFCN se elaboreaza Registrul salariatilor care ocupa functii
sensibile la nivelul institutiei, conform Anexei 3, de cétre secretarul CM, prin selectarea riscurilor ridicate
si medii. Riscurile cu un nivel de sensibilitate scdzut aferente functiilor sensibile, se retransmit la
compartimente in vederea gestiondrii acestora la nivelul registrului de riscuri pe compartiment;
- dupa elaborare, secretarul CM va transmite Registrul salariatilor care ocupé functii sensibile la nivelul
institutiei, spre avizare presedintelui CM si pentru aprobare Presedintelui ARFCN;
- dupa aprobare, secretarul CM va transmite Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile, tuturor
conducdtorilor structurilor independente.

C. Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii_riscurilor _asociate functiilor sensibile la
nivelul ARFCN, presupune:
- elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
compartimentului, de citre conducitorul compartimentului, conform Anexei nr. 5, pe baza Registrului cu
salariatii care ocupd functii sensibile, primit de la secretarul comisiei, se realizeazd in termen de 20 zile de
la primire;
- in vederea elaboririi Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile se va tine
seama de urmatoarea succesiune:
- identificarea misurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;

- justificarea exceptiei de la rotatia atributiilor personalului/rotatia personalului;

- 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;

- transmiterea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile, elaborat la
nivelul compartimentelor, secretarul CM, in termen de 10 zile de la expirarea termenului de elaborare;

- secretarul CM elaboreaza Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul ARFCN, prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor, conform Anexei nr. 5;

- Planul se transmite presedintelui CM pentru avizare si Presedintelui ARFCN pentru aprobare;

- dupa aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate funcfiilor sensibile la nivelul
ARFCN, acesta va fi transmis, de citre Secretarul CM, tuturor compartimentelor, in vederea implementarii
masurilor stabilite;

- in cazul in care masurile asociate functiilor sensibile nu sunt eficiente si nu este posibila rotatia atributiilor
personalului, se aplicd ca ultimd masurd rotatia personalului, care si producd un efect minim asupra
activitatii institutiei si a salariatilor, de regul, la o perioadd de minimum 5 ani.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Conduciitorul compartimentului de la primul nivel de conducere

- identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si nivelul de sensibilitate;
- elaboreazi Fisa de identificare a functiilor sensibile;

- elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentului;

- elaborezd Nota justificativa in situatia in care nu identificd functii sensibile;
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- transmit Lista functiilor sensibile catre secretarul CM;
- identificd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului;

- elaboreazd Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
compartimentului,

- implementeazd si evalueazd anual masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile la
nivelul compartimentului;

- asigurd conditiile necesare implementarii prezentei proceduri.
6.2. Comisia de monitorizare - CM

- analizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei.

6.3. Secretarul Comisiei de Monitorizare

- Intocmeste Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei;
- comunica Lista functiilor sensibile tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate;

- Intocmeste Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul institutiei, prin centralizarea
Registrelor pe compartimente;

- transmite conducdtorilor compartimentelor, Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile;

- Intocmeste Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul ARFCN,
prin centralizarea planurilor de la nivelul compartimentelor;

- transmite catre Presedintele CM spre avizare si cétre Presedintele ARFCN spre aprobare:

a) Lista functiilor sensibile la nivelul ARFCN;

b) Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul ARFCN;

c¢) Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul ARFCN;

- transmite conducdtorilor compartimentelor Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul ARFCN, pentru implementarea masurilor stabilite.

6.4. Presedintele CM

- emite decizia pentru inventarierea anuala a functiilor sensibile la nivelul ARFCN;

- avizeaza Lista functiilor sensibile la nivelul ARFCN;

- avizeaza Registrul salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul institutiei,

- avizeazd Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul ARFCN.

6.5. Presedintele ARFCN

- aproba Nota justificativa elaborata de conducatorul structurii care nu identifica functii sensibile;

- aproba Lista functiilor sensibile la nivelul ARFCN;

- aproba Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul ARFCN;

- aproba Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul ARFCN;
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. crt. Editia Data editiei Revizia Data reviziei
1 2 3 4 5
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
AVIZ AVIZ
FAVORABIL NEFAVORABIL
Nume si
Nr. crt. Compartiment prenume Semnatura/Data Semnatura/Data
conducator

compartiment
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9. FORMULAR DIFUZARE A PROCEDURII

Nr. Compartiment | Nume si | Data | Semnitura Data Semnatura Data

ex. prenume | primirii retragerii intrarii in
vigoare a
procedurii

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Formulare anexate:

- Anexa nr. 1 - Diagrama de proces, Cod:
- Anexa nr. 2 - Fisa de identificare a functiilor sensibile, Cod:

- Anexa nr. 3 - Lista functiilor sensibile la nivelul ARFCN, Cod:

- Anexa nr. 4 - Registrul cu salariatii care ocupa functiile sensibile la nivelul ARFCN, Cod:
- Anexa nr. 5 - Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul

ARFCN, Cod:



