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1. SCOP

Procedura de Sistem MANAGEMENTUL FUNCTIILOR SENSIBILE are urmitorul

- areglementa activitatie privind gestionarea functiilor sensibile;

- ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Muzeului Brailei “Carol I”, jud. Bréila de cétre personalul
implicat in gestionarea functiilor sensibile.

Procedura este o procedurd generald care se aplicd in activitatea tuturor
compartimentelor/serviciilor/sectiilor Muzeului Brailei ”Carol I”, jud. Braila.

2.1 Date de intrare

- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale managerului etc)
si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

- procesele care se desfigoara in cadrul Muzeului Brailei “Carol I

- competenta personalului implicat in desfagurarea activitatilor;

- resurse financiare alocate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

3.1 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
- Organigrama

- Regulamentul de organizare si functionare

- Fisele posturilor

- Decizia ordonatorului entitatii

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

abatere - incilcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.

activitate - totalitatea atributiilor de o anumit3 natura care determina procese de muncé cu
un grad de omogenitate si similaritate ridicat.

activititi de control - politici si proceduri stabilite si identifice/abordeze riscurile §i sa
indeplineasca obiectivele entititii. Procedurile pe care o entitate le aplica pentru tratarea riscului
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sunt denumite activitati de control intern. Activitatile de control intern sunt un raspuns la risc in
sensul cd sunt proiectate sd contind nesiguranta rezultatelor ce au fost identificate.

activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in condifii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitétii publice.

atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activititi sau unei par{i a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

audit public intern - activitate functional independentd si obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputi si adauge valoare si sd imbunititeascd activitdtile entititii publice; ajutd
entitatea publicd si isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicd §i metodica,
evalueazi si imbunitifeste eficienfa si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta.

autoevaluarea controlului intern - un proces in care eficacitatea controlului intern
managerial este examinatd §i evaluatd, in scopul furnizarii unei asiguriri rezonabile cd toate
obiectivele entitétii publice vor fi realizate.

canal de comunicare - orice mijloc intrebuintat de emitator pentru a transmite un mesaj la
receptor.

compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structurd fird personalitate juridicd aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea
entitafii.

competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si
indeplini la un standard cét mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

competenta profesionali - capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si
deprinderi in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitdfile cerute la locul de
munci, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

comunicare - transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emititor transmite o informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a
produce asupra receptorului anumite efecte.

coordonare - armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor structurale ale entititii
publice pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile 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" subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru {inerea
sub control a tuturor proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice.

editie proceduri - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modific atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitai si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitafii respective.

eficienta - maximizarea rezultatelor unei activititi in relatie cu resursele utilizate.

entitate publici - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nafionald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este acfionar majoritar, cu
personalitate juridici, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
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entitate publicd locald - entitate publica din administratia publica locala definita de Legea
administratiei publice locale nr. 215/23.04.2001, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.
Evaluare - functie manageriald care constd in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea
cauzalid a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea ludrii unor masuri cu caracter
corectiv sau preventiv.

evaluarea riscului - evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea
probabilitifii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezinta valoarea expunerii la risc.

expunere la risc - consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resimti o entitate publici in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se
materializeaza.

factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fira atributii in
acest sens, sau detinerea unui document de autorizare; activitdfi ce se exercitd in condifii de
monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si
consilierea care pot implica consecinte grave; achizitia publica de bunuri, servicii, lucréri, prin
eludarea reglementdrilor legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a
sarcinilor de munci atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie directa cu cetdtenii, politicienii
sau terte persoane juridice; functiile cu competenté decizionala exclusive etc.

limita de toleranti la risc - nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publica,
prin decizia de neimplementare a masurilor de control al riscului.

managementul riscului - procesul care vizeazd identificarea, evaluarea, gestionarea
(inclusiv tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea periodica,
monitorizarea si stabilirea responsabilitatilor.

materializarea riscului - translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel
al certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o amenintare posibila in
problemi, daci riscul reprezintd un eveniment negativ sau intr-o situatie favorabila, daca riscul
reprezintd o oportunitate.

misuri de control - actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor §i monitorizarea
permanenti sau periodicd a unei activitafi, a unei situatii $.a.

probabilitatea de materializare a riscului - posibilitatea sau eventualitatea ca un risc si se
prin cuantificare, atunci cand natura riscului si informatiile disponibile permit o astfel de evaluare.

proceduri documentatii - modul specific de realizare a unei activiti{i sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.

procedurid operationalid (proceduri de lucru) - procedura care descrie un proces sau 0
activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitafi publice.

procedura de sistem (proceduri generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoari la nivelul entititii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

proces - un flux de activitd{i sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

profil de risc - un tablou cuprinzand evaluarea generald documentata §i prioritizatd a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confruntd entitatea publica.
Registrul de riscuri - document in care se consemneaza informatiile privind riscurile identificate.
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5. RESPONSABILITATI

5.1 Manager
- analizeaza si aprobd/respinge Lista functiilor sensibile si planul de rotatie/elementele de
control;

- numeste Responsabilul cu functiile sensibile.

5.2 Responsabilul cu functiile sensibile
- intocmeste, la propunerea sefilor de compartimente:
a) lista functiilor sensibile;
b) planul de rotatie al functiilor sensibile/elementele de control.

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

5.1.1 In cadrul Muzeului Briilei ”Carol 1" se identificd functiile considerate ca fiind
sensibile si stabileste o politicd adecvata de rotatie/ elemente de control pentru salariatii care ocupa
astfel de functii.

5.1.2 In cadrul Muzeului Briilei ”Carol I” se intocmesc:

- inventarul functiilor sensibile;

- lista cu salariatii care ocupa functii sensibile;

- planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile, astfel incat un
salariat si nu activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mai mult de 5 ani atunci cand nu sunt
asigurate elemente de control privind gestionarea functiei sensibile.

5.1.3 in inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezintd
risc semnificativ in raport cu obiectivele.

5.1.4 Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitatii Muzeului Briilei "Carol
I” si a salariatilor.

5.1.5 In vederea stabilirii inventarului functiilor sensibile, se vor avea in vedere urmatorii
factori de risc:

a) acces la resursele materiale, financiare si informationale, fard definerea unui
document de autorizare;

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

c) modul de delegare a competentelor;

d) evaluare si consiliere, care pot implica grave consecinte;

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

f) neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinii de munca atribuite;

2) lucrul in relatie directa cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice.

h) functiile cu competenta decizionald exclusiva.

5.1.6 Dupa stabilirea inventarului functiilor sensibile in vederea gestionarii riscurilor se vor
avea in vedere :

a) Rotatia cadrelor - Rotatia cadrelor este politica organizatiei potrivit careia angajatii cu
functii sensibile, dupa o perioada prestabilita (de reguld, 5 ani) schimba funcfiile, dacé este posibil.

b) Separarea sarcinilor - aceastd masurd constd in separarea mandatelor §i a sarcinilor,
pentru a preveni ca un angajat sa fie supus unor riscuri semnificative de integritate. Trebuie evitata
executarea, in mod exclusiv individual, a unor operatiuni care determind riscuri semnificative de
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integritate. Actiondnd in echipa, este evitat riscul de integritate, prin eroare, frauda, incalcare a
legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

c) Verificarea candidatilor - Functiile sensibile impun verificarea antecedentelor. Verificarea
candidatilor in timpul procesului de recrutare si selectie diminueazd posibilitatea de a angaja
persoane care, intr-o functie anterioara, nu au demonstrat un comportament integru.

6.2 Managementul functiilor sensibile

5.2.1 Managerul Muzeului Briilei "Carol I decide ca anual sa fie intocmit un inventar al
functiilor sensibile in cadrul institutiei. Managerul Muzeului Bréilei ”Carol I”” emite indrumadri cu
privire la ce puncte sensibile trebuie luate in considerare in inventariere si cand o functie este sau ar
putea fi considerata o zona cu risc ridicat.

5.2.2 Managerul va numi prin decizie o persoana, dintre membrii CSCIM, care va intocmi
inventarul functiilor sensibile.

5.2.2 In vederea stabilirii functiilor sensibile se vor lua in considerare atat impactul cat si
probabilitatea manifestarii riscului.

5.2.3 Zonele cu risc ridicat :

- accesul la informatii confidentiale;

- gestionarea banilor

- achizitia publica de bunuri/ servicii si lucrari

- conformitatea cu prevederilor legale

- performanta angajatului.

524 Persoana  desemnatd va  trimite 0 adresd  destinata  tuturor
compartimentelor/sectiilor/serviciilor institutiei prin care va cere tuturor sefilor de structuri ca péna
la termenul precizat in adresa sa evalueze si sa completeze Inventarul functiilor sensibile existente
in structura pe care o conduc..

5.2.5 Persoana desemnati si intocmeasca inventarul functiilor sensibile la nivelul intregii
unitati va centraliza toate raspunsurile primite de la sefii de structuri.

5.2.6 Rezultatul inventarierii facute de catre persoana desemnata constituie un proiect de

inventar al functiilor sensibile, pe care persoana desemnata o verifica daca este conforma cu

legea si in acord cu indicatiile Managerului, si daca da, o avizeaza.

5.2.7 Managerul Muzeului Brailei ”Carol I” aproba inventarul functiilor sensibile.

5.2.8 O data cu elaborarea proiectului de Inventar a functiilor sensibile se elaboreaza si
proiectul planului de rotatie a functiilor sensibile. Proiectul planului de rotatie, inclusiv exceptiile de
la rotatie vor fi elaborate, avizate si aprobate de aceleasi persoane.

5.2.9. Este recomandabil ca masura rotatiei personalului sa fie utilizata numai in cazul in
care nu pot fi identificate si aplicate alte masuri de control intern eficace in gestionarea unor riscuri
de acest tip.

7. ANEXE

7.1 Formulare

- Formular FOI_MzBrCI_MFS_001: inventarul functiilor sensibile.

- Formular F02_MzBrCI_MFS 001: lista activitatilor si riscurilor asociate.
- Formular FO3_MzBrCI_MFS 001: sesizare nereguli.
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Muzeul Briilei ”Carol I”

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE

Cod: FO1_MzBrC IMFSBO/



Muzeul Briilei ”Carol I”

LISTA ACTIVITATILOR SI RISCURILOR ASOCIATE

e
Cod: FGZ_MZBICLMFM



Muzeul Brailei ”Carol I”

FORMULAR SESIZARE NEREGULI

Nr. inregistrare........ 47—

Compartimentul/ Data constatatrii:
Serviciul / Sectia
Numele si semnatura Data sesizarii:

persoanei care a

_spsizat_neregula .
Descrierea neregulei:

Prejudicii create
(daca se cunosc)

Actiuni menite sa elimine Responsabil implementare Termen finalizare actiune
neregula

si cauza acesteia

Constatarea rezolvarii Responsabil constatare:

Comentarii:

.?6?
Cod: F03_MzBrCI_MF tﬁ/ /
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Diagrama de proces

Activitate

Numeste persoana
responsabili cu
managementul riscurilor

Activitate

intocmeste inventarul
functiilor sensibile

Activitate

Intocmirea
inventarului functiilor
sensibile

Activitate

Aprobi inventarul
functiilor sensibile
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Decizie
Manager

Activitate

Numeste persoana
responsabili cu
managementul riscurilor

Activitate

intocmeste inventarul
functiilor sensibile

Decizie
Manager

Activitate

Aproba inventarul
functiilor sensibile

d@Deviziel
- Responsabil cu
Managementul
riscurilor

_Decizie
Compartimente
Sectii

Activitate

Intocmirea
inventarului functiilor
sensibile
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