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Sursa: https://controlmanagerial.com/
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND MANAGEMENTUL

RISCURILOR

 imbunatatirea continua a etapelor aferente
procesului de management al riscurilor; .
Identificare

e elaborarea unui tablou general cu riscurile ce —
pot afecta personalul din cadrul institutiei ;

* stabilirea unui set unitar de reguli pentru
reglementarea activitatii de identificare a
riscurilor;

* stabilirea responsabilitatiilor privind
identificarea riscurilor;

e asigurarea continuitatii procesului de

management a riscului insclusiv in

conditii de fluctuatie a
personalului; —

anagement
M---

Managementul 3

riscurilor

6

Revizuire Monitorizare
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND IDENTIFICAREA 51 EVALUAREA
RISCURILOR

Gestiunea riscurilor si al vulnaribilitatilor este un proces ciclic si continuu care include
urmatoarele etape:

 identificarea riscului/vulnerabilitatii;

« colectarea datelor pentru a putea identifica problemele reale precum si solutiile
acestor probleme;

« evaluarea si analiza riscului/vulnerabilitatii (probabilitate si impact);

 stabilirea raspunsului/actiunii de contracarare a riscului/vulnerabilitatii;

Ve *  monitorizarea si controlul riscului/vulnerabilitatii;

\ fb « redactarea raportului de evaluare a riscurilor si
/) - vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor de remediere

K a acestora;




PCCA -

Programul Operational Capacitate Administrativa

3 | Instrumente Structurale
Competenta face diferental e

UNIUNEA EUROPEANA

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND DECLARAREA AVERII
SI A INTERESELOR

descrie modalitatea in care se constata indeplinirea conditiilor care determina
declararea averii si intereselor precum si pasii realizati pentru completarea, an
verificarea, difuzarea, rectificarea si pastrarea/arhivarea acestor documente;

asigura un grad crescut de transparenta cu privire la alesii locali, functionarii publici £
angajati in cdrul institutiei si personalul contractual si reprezinta un instrument de
preventie in lupta anticoruptie;

urmarirea asigurarii ununi circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor;

»declaratia de avere = se intocmesc in propria rdspundere, se depun in format
electronic, prin intermediul e-DAI si cuprind drepturile si obligatiile declarantului, ale
sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere in conformitate cu Anexa nr. 1
din Legea nr. 176/2010.

» declaratiile de interese= se intocmesc in propria rdspundere, se depun in format
electronic, prin intermediul e-DAI si cuprind functiile si activitatile prevazute in Anexa
nr. 2 din Legea nr. 176/2010. 7
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e (Cdnd se depun declaratiile?

» anual, pana la data de 15 iunie;

» 1n termen de 30 zile de la data numirii sau alegerii in functie ori de la data
inceperii activitatii;

» 1n termen de cel mult 30 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii
activitatii;

» In termen de cel mult 30 zile de la data incetarii suspendarii din exercitiul functiei
sau al demnitatii publice pentru o perioada ce acopera integral un an fiscal,

» 1n perioada detasarii sau delegarii, persoanele care sunt obligate sa depuna
declaratii de avere si declaratii de interese le depun la institutia de la care au fost
delegate sau detasate;

Incepand cu data de 01.01.2024 declaratiile de avere si de interese se
depun in format electronic certificate cu semnatura electronica
calificata, prin intermediul e-DAI (art2 ! alin. (3) din legea nr. 176/2010)
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND DECLARAREA CADOURILOR

« descrie conditiile si activitatile realizate in cazul primirii de bunuri in cadrul exercitarii
functiei/mandatului/activitatilor de protocol desfasurate cu alte institutii/organizatii cu
care institutia publica intra in relatii de parteneriat/colaborare;

« stabilirea modului in care se realizeaza la nivelul Primariei Municipiului Miercurea-
Ciuc implementarea prevederilor Legii nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit;

« asigurarea existentei documentatiei adecvate pentru declararea, inventarierea si
daca este cazul valorificarea cadourilor;

»Cadou = bun primit cu titlu gratuit
in cadrul unor activitati de protocol
in exercitarea mandatului sau
functiei.
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Declararea cadourilor-pasi de urmat

“ Unitate responsabila/ Document/ Informatie Actiune/Operatiunea
Functia responsabilului Anexa
1

Beneficiarul Declaratie Declara si prezinta 30 zile de la primire Declaratia
Primarului Municipiului
Miercurea-Ciuc cadoul
primit in starea sa initiala

UNIUNEA EUROPEANA

2 Primarul Municipiului E-mail Primarul Municipiului Miercurea-Ciuc dispune convocarea 5 zile de la primirea
Miercurea-Ciuc Comisiei declaratjei
Secretariatul Comisiei Registrul Inregistreaza cadoul si convoaca intrunirea Comisiei Registrul
4 Comisia Evalueaza cadoul inregistrat 30 de zile de la inregistrarea
Varianta 1 Declaratjei

Cadoul este evaluat sub 200 euro — Restituie
beneficiarului (la solicitarea acestuia)

Varianta 2

Cadoul este evaluat la 0 valoare mai mare de 200 de euro
— Aproba pastrarea de catre beneficiar a cadoului, cu
conditia achitarii de catre acesta a diferentei de pret
Varianta 3

Cadoul evaluat care nu a fost solicitat de catre beneficiar
poate fi, dupa caz:

- pastrat in patrimoniul Primaria Municipiului Miercurea-
Ciuc,

- transmis cu titlu gratuit de catre Primaria Municipiului
Miercurea-Ciuc catre o institutie publica de profil

- vandut prin licitatie

5 Compartimentul IT Publica Centralizatorul cuprinzand bunurile primite cu titlu La sfarsitul fiecarui an
gratuit
6 Biroul administratia publica Asigura pastrarea si securitatea cadourilor pastrate in Permanent

patrimoniul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND CONFLICTELE DE INTERESE

Conflictul de interese = Situatia sau imprejurarea in care
interesul personal (direct ori indirect) al functionarului public
contravine interesului public general, astfel incat afecteaza sau
ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea (
deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor

care ii revin in exercitarea functiei publice detinute. o

Tipuri de conflicte de interese:

- potential - Apare in situatia in care oficialul public are
interese personale de natura sa produca un conflict de interese,
in cazul in care participa la luarea unei decizii publice;

- actual - Apare in momentul in care oficialul public este pus in
situatia de a lua o decizie in urma careia ar putea obtine un
interes privat de orice natura;

- consumat - Apare in situatia in care oficialul public participa la
luarea deciziei cu privire la care are un interes personal,
incalcand prevederile legale;
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Grade de rudenie si afinitate

[ Grade de rudenie \ [Grade tEfinitatcﬂ
2 D (A )

e Gradul I: socrii si nora/ ginere

* Gradul I: parinti si copil

* Gradul ll: fratii, bunici si * Gradul ll: cumnatele si
nepoti cumnatii

e  Gradul lll: unchiul/ e Gradul lll: unchiul si sotia
matusa si nepotul de nepotului de frate
frate

A E * Gradul IV: verii, sotii si sotiile
* Gradul IV: verii primari R Ee o
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Etapele procesului de prevenire a conflictelor de
Interese

* desemnarea unui responsabil/comisie pentru prevenirea si monitorizarea
situatiilor privind conflictele de interese;

* instituirea si mentinerea unui registru privind conflictele de interese;

* realizarea cel putin o data la 2 ani a unor intalniri cu personalul din cadrul
institutiei;

* urmarirea rapoartelor de evaluare intocmit de ANI prin care s-a efectuat
clasarea dosarului

e analizarea rapoartelor ANI prin care s-a constatat o stare de conflict de
interese, respectiv deciziile definitive ale
instantelor;

e intocmirea raportului anual privind conflictele d
interese la nivelul institutiei;
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UNIUNEA EUROPEANA

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
INCOMPATIBILITATILE

ncompatibilitate = detinerea/exercitarea unei functii/calitati

publice simultan cu detinerea/exercitarea unei alte
functii/calitati din domeniul public sau privat, al C&
cumul este interzis de lege
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Diferenta intre conflictul de interese si incompatibilitate

[ Conflictu@interese ] [ IncompaEleitétilg \
. e 18 2

Presupune o actiune (o
decizie sau participarea
la luarea unei decizii)
intr-o situatie in care
exista si un interes
personal.

Nu presupun o decizie, fiind
suficient faptul ca
functionarul public ocupa
concomitent douad sau mai
multe functii al caror cumul
este interzis de lege.
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA DIN OFICIU A
INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC S| ASIGURAREA
TRANSPARENTEI DECIZIONALE

UNIUNEA EUROPEANA

e asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar, privind imbunatatirea
procesului de consultare publica in procesul de transparenta decizionala;

 implicarea participarii active a cetatenilor in procesul de luare a deciziilor
administrative si in procesul de elaborarea actelor normative;

» Informatie de interes public=orice
informatie care priveste activitatile sau
rezulta din activitdtile unei autoritati
publice sau institutii publice indiferen
suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiilor
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Procesul de adoptare a unui act normativ la nivelul

administratiei publicei locale

Publicare pe
site

in sectiunea
Transparenta
Decizionala

Primire recomandari,
opinii, propuneri scrise

Avizare inter-

Faza prealabila institutionala

identificarea problematicii;
fundamentarea deciziei de
initiere a actului normativ;
studii,analize:
documentatie motivare si
evaluare impact;

Publicare anunt elaborare
proiect act normativ

L

comunicare adecvata

Definitivare proiect act normativ
si publicare variantd conform |
consultarii publice

consultari prealabil cu
expertii si organizatiile din
domeniu;
elaborare proiect act
normativ.

== Adoptare

Publicare M.Oficlal
varianta finala

©

minim 10 zile calendaristice

10 zile

minim 30 zile lucratoare

Posibila intalnire dezbatere publicd - maxim 10 zile de la publicarea anuntului de
organizare a dezbaterii
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND AVERTIZAREA IN
INTERES PUBLIC

e sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta, care presupune o
incalcare a reglementarilor legale si procedurale in vigoare;

* semnalarea abaterii de la regurile de ontologiei profesionale;

* semnalarea nerespectarii principiilor
bunei administrari eficientei, efiacacitatii, economicintatii si transparentei;

Cine poute avea calitate de avertizor?
» Orice persoand, care sesizeazd cu bund-
credinta posibile incalcari ale legii, sau orice
angajat din cadrul Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc, sau orice fost angajat al entitatii
sau reprezentantii unor institutii cu care
entitatea a avut sau are diverse pelatii

*”‘ (& ) )

8

2
-
o
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND SEMNALAREA NEREGULILOR

«  Dezvolta cadrul legal privind semnalarea neregulilor si avertizarii in interes public de catre
salariatii institutiei, persoanele/compartimentele implicate si responsabilitatile acestora;

« Stabileste masurile de protectie a salariatilor care sesizeaza/reclama incalcari ale legii in cadrul
institutiei, savarsite de catre persoanele cu functii de conducere sau de executie din cadrul
acesteia;

« Incurajarea si ocrotirea actului de avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate
publica si buna administrare cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul institutiei;

L Neregula T L Neregularitate

2 ) Q
-orice fapta care presupune
o incdlcare a legii, a
deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei
administradri, eficientei,
eficacitatii, economicitatii
si transparentei

- orice abatere de la
legalitate,
regularitate si
conformitate in raport
cu dispozitiile
nationale, europene
si/sau internationale




DCA <=

Programul Operational Capacitate Administrativa

i | Instrumente Structurale
Competenta face diferental g

UNIUNEA EUROPEANA

Diagrama de proces

Avertizor (angajat)

l

Persoana care primeste
sesizdrile sau avertizarile in
interes public

Comisia de Functionar public Alt »
disciplind < e categorii de
Nereguli/Abateri personal Nereguli/
Disciplinare *1 “*> Abateri disciplinare
Sef ierarhic —_—
./chidunt 7 Co?rt‘;::;?j:ism
Conducerea
institutiei
Functionar public
Conducerea ,  Contraventii si J |
| institutiel infractiund Prersoana desemnata s
| l desfdsoare cercetarea
Organe de disciplinard prealabild
cercetare penalad +
Organe de
Cercetare

3\ penald /

(mmas
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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND SEMNALAREA
PREOCUPARILOR

1.

* Asigurarea unui
canal dedicat
(ex. cutie
postala si/sau
e-mail) pentru
primirea
avertizarilor.

2.

*Verificarea
cutiei postale
si/sau e-
mailului
destinate
avertizarilor in
interes public si
preluarea
sesizarilor
depuse.

3.

«Consemnarea
avertizarii intr-o
evidenta a
avertizarilor in
interes public.

4.

*Solutionarea
sau
transmiterea
spre
solutionare a
avertizarii in
interes public si
informarea
avertizorului cu
privire la
modalitatea de

solutionare

5.

*Asigurarea
aplicarii
masurilor de
protectie pentru
avertizor
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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONSILIEREA ETICA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL

///
/ acorda consiliere
// cu privire la
respectarea
normelor de
etica din oficiu/la

_ cerere; y : /fﬁ g

H » .~ _“transmite ANFP, prin>.
// // E N - % intermediul aplicatiei
y/ monitorizeaza - - / nformatice, rapoartele
/ aplicarea si f 1k _w A ~ privind respectarea
TH P respectarea / £ Ly normelor de
Ce este consilierea etica: principiilor si IR conduita/etica la

»  Monitorizarea si indrumarea angajatiilor in

privinta respectarii valorilor etice, normelor
de integritate, evitarii conflictelor de
interese, prevenirii fraudelor, actels
coruptie si semnalarii neregulilor.

normelor de’ B L uI institutiei si a
conduita la ni ‘ 'ﬁ privind situatia
entitatii publige Consil €F 'd & ! mplementrii

, rocedurilor

4 ok wi discinli 8
.\ etl ] ‘ |smp||nare,

/ 1} . : :
" elab | / N\
/ elaboreaza : ropun masuri

privind riscu

L tru
vulnerabilitatile ey > pemiru
care se manifesta 'EE‘::;T{:% 1'i'|2'r"
in activitatea ] si
O angajatilor ‘ \ e B
~ institutiel:  vulnerabilitatilor;
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND FUNCTIILE SENSIBILE

UNIUNEA EUROPEANA

stabileste procedura de identificare a functiilor sensibile si a salariatiilor care
ocupa cu functii sensibile;

inventarul functiilor sensibile si a registrului salariatilor care le ocupa ==

implementarea unui plan pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile;

» functie sensibild = aceea functie care
prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor
institutiei prin utilizarea
necorespunzatoare a
resurselor umane, materia/
financiare si informationale (’
sau de corruptie sau frauda
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PROCEDURA DE SISTEM INTERDICTII DUPA INCHEIEREA
ANGAJARII IN INSTITUTIILE PUBLICE (PANTOUFLAGE)

Scop:

* Necesitatea de a mentine increderea publicului in perioadele de schimbare, care apar la migrarea
functionarilor publici catre sectorul privat.

Obiective:

» sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod abuziv;

* sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentata de castigul
personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

» sa se asigure ca accesul si contactele actualilor precum si ale fostilor functionari publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.

»Pantouflage = vizeaza reglementarea unor
interdictii in ceea ce priveste migrarea
personalului din sectorul public in cel priva
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Responsabilitati

1.
2.

Activitati de informare privind reglementarile existente in materia pantouflage-ulur,

Punerea la dispozitia salariatului, care isi inceteaza raportul de serviciu/de munca cu
institutia publica, a unei declaratii, in vederea completarii, prin care acesta isi asuma
luarea la cunostinta a intedictiilor existente in materie de pantouflage;

Desemnarea unui responsabil cu monitorizarea situatiilor de pantouflage;

Intocmirea si actualizarea unei evidente a salariatilor care intra sub incidenta
prevederilor legale privind pantouflage-ul,

Exercitarea unui rol activ in vederea restabilirii starii de legalitate, inclusiv prin
declansarea procedurii judiciare prin care instanta poate constata existenta unei
situatii de pantouflage si dispune aplicarea sanctiunilor aferente;

— X\ =3 )\ o )
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND AUDIT INTERN

 stabilirea modului de derulare a procesului privind
implementarea si dezvoltarea Standardului 16-Auditul
intern;

« da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate
pentru implementarea Standardului 16 — Auditul intern;

 sprijina Curtea de Conturi/ Unitatea Centrala de
Armonizare pentru Auditul Public Intern/alte organisme
abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control;

* in implementarea si dezvoltarea Standardului 16 — Auditul
intern sunt implicate toate functiile de conducere ale
compartimentelor de specialitate;
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Principalele activitati derulate in vederea implementarii Standardului 16 — Audit intern
sunt urmatoarele:

» Organizarea Compartimentul de audit public intern, prin dimensionarea acestuia pe baza
volumului de activitate si a marimii riscurilor asociate, astfel incat sa poatéa asigura auditarea
activitatilor cuprinse in sfera auditului public intern;

« Incadrarea auditorilor interni care poseda competente profesionale necesare pentru realizarea
activitatilor cuprinse in sfera auditului public intern;

 Asigurarea pregétirii profesionale a auditorilor interni in vederea imbunatatirii cunostintelor si
abilitatilor in raport cu tipul si natura misiunilor de audit intern care trebuie realizate,

» Elaborarea, aprobarea si avizarea Normelor metodologice privind exercitarea activitatii de audit
public intern specifice Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc;

« Elaborarea si aprobarea Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, a
Planului anual de audit public intern;

» Derularea misiunilor de audit public intern, conform Planului anual de audit public intern, care
sunt finalizate prin intocmirea Rapoartelor de audit public intern;

 Elaborarea, aprobarea si transmiterea Raportului anual al activitatii de audit public intern. /

( mumus
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND CONTROLUL INFORMATIILOR
DOCUMENTATE

«  Scop: descrierea activitatilor desfasurate pentru controlul informatiilor documentate mentinute si
pastrate, folosite in sistemul de management al calitati (SMC), pentru a se asigura ca la
activitatile unde se utilizeaza documente sunt disponibile versiunile relevante ale documentelor
aplicabile;

»Informatii documentate = informatii care
necesita a fi controlate si mentinute de o
organizatie impreuna cu mediul care le co

Descrierea procedurii:

* Informatiile documentate tinute sub control prin prezenta
procedura se prezinta in Registrele procedurilor de sistem si
operationale la compartimentele de specialitate

* Registrele procedurilor de sistem si operationale din cadrul
UAT Miercurea-Ciuc trebuiesc intocmite si tinute la zi de catre

Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare : j
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UNIUNEA EUROPEANA

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND COMUNICAREA

e stabileste modalitatea optima de comunicare in desfasurarea
activitatilor atat intern (intre compartimente) cat si extern (cu
cetatenii si alteparti interesate);

e accesul liber si neangradit al persoanei la orice informatii de interes
public;

* prezinta mijloacele de comunicare

aplicate de entitate in relatia sa cu
cetatenii, precum si cu alte entitati ce
. . colaboreaza cu Municipiul Miercurea-

Ciuc;
H---
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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND CONFORMITATEA CU CERINTE
LEGALE

Scop:

» Descrie metoda si responsabilitatile pentru identificarea, evidenta, analiza, accesul,
comunicarea, determinarea modului de aplicare si asigurarea aplicarii obligatiilor de
conformare referitoare la aspectele de mediu si cerintele SSO (Sanétate si Securitate
Ocupationaléd), sub incidenta cérora intra activitatile si serviciile derulate in cadrul
institutiei;

» Demonstrarea capacitétii institutiei de a evalua initial si periodic conformarea cu
aceste obligatii de conformare;

> ldentificarea obligatiilor de conformare referitoare la aspectele de mediu si
cerintele de SSO (Sénétate si Securitate Ocupationala);

> Stabilirea actiunilor, responsabilitatilor si termenelor pentru obtinerea conformarii
initiale cu cerintele aplicabile;

»Urmarirea stadiului de implementare a planurilor de conformare si evaluarea
periodica a nivelului de conformare cu obligatiile de conformare;

»>Asigurarea accesului la obligatile de conformare referitoare la
aspectele de mediu si cerintele de SSO aplicabile,

»Actualizarea obligatiilor de conformare aplicabile;
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PROCEDURA OPERATIONALA “INSTRUIRE, CONSTIETIZARE,
COMPETENTA”

« stabilirea metodologiei de selectare si recrutare a personalului la angajare;

» stabilirea metodologiei de instruire pentru ca personalul implicat in desfasurarea tuturor

proceselor incluse in SMC (Sistemul de Management al Calitatii) sa aiba competenta necesara
desfasurarii acestor activitati;

» stabilirea mijloacelelor de constientizare a personalului in ceea ce priveste responsabilitatea si

implicarea in respectarea cerintelor SMC (Sistemul de Management al Calitatii) in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015;
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Va multumesc pentru

atentie!




