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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsgbﬂu/ Numele si prenumele Functia Data Semngtura
operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Totszegi Tekla director o, T
adjunct 7.0 {9~
1.2. Verificat Aurica Gabor contabil sef |
D 4G 8
1.3 Aprobat Tudor Al. Silagean manager ey
2ol /
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia in Com[.)on.elvlta Modalitatea reviziei ap.h.ca. prevedezrflef
s revizuita editiei sau reviziei
cadrul editiei oo
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X 25.09.2017
2.2, Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista_cuprinzind_persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

3.1. Se elaborazi in exemplar unic, acesta, dupd aprobare va fi scanat si predat in format
electronic personalului de conducere si de executie cu atributii in implementarea SCIM

Scopul Nr. Compar- . Nume si ]?at.a .. 5
difuzirii | ex. timent | Functia prenume Primut | Semnatura
1 2 3 4 5 6 1
3.1. | Informare/ Conducere  Manager (Tudor AL <
Aplicare Salagean
3.2. | Aplicare Conducere  director [Totszegi Tekla
adjunct
3.3. | Aplicare IAdministrativ-Contabil |Aurica Gabor
Contabilitate, sef
Resurse
Umane
3.4. | Aplicare Sectia Sef deDaniela Serdan
Pavilionard  |sectie Orga
3.5. | Aplicare Sectia Hoia  |Sef deCristian Micu
sectie
3.6. | Aplicare Sectia Sef del Gabriela
Marketing, [sectie Radoiu
comunicare, LES
proiecte '
3.7. | Aplicare Laborator Sef deDaniela Vasilica
conservare-  [sectie Toader
restaurare
3.8. | Evidenta Secretariat ~ Referent [Daniela Mezei
3.9. | Arhivare SCIM Secretar  [Daniela Mezei
CM
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii este de a asigura un cadru unitar pentru procesul de identificare,
clasificare si reevaluare a functiilor sensibile la nivelul Muzeului Etnografic al Transilvaniei,
precum si pentru implementarea unui plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile.

4.2. Prezentarea formalizatd, In scris, a metodologiei privind functiile sensibile, asigurand
continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3. Asigurarea unei monitorizari eficiente a functiilor sensibile.

4.4. Sprijinirea auditului si/sau altor organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control.
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S. Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul Muzeului Etnografic al Transilvaniet,
de citre toate compartimentele, in vederea identificarii tuturor functiilor sensibile si functiilor
considerate ca fiind expuse la coruptie si in vederea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile.

5.2. Comisia de monitorizare analizeazi sistematic, cel putin o datd pe an, lista functiilor

sensibile identificate la nivelul institutiei si elaboreazi masurile de rotatie a salariafilor care
ocupa aceste functii.
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6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale

6.1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara
Legeanr. 311/2003 a muzeelor si a colectiilor publice — republicat;
Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil —
republicatd;
Legea nr. 26/2008 privind protejarea patrimoniului cultural immaterial;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a prsonalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare
ORDIN Nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice, cu modificarile ulterioare ;
6.3. Legislatia secundara
6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice.
» Organigrama aprobatd a MET;
» Regulamentul de organizare si functionare aprobat al Muzeului Etnografic al
Transilvaniei;
» Regulamentul de ordine interioard a Muzeului Etnografic al Transilvaniei;
» Fisele posturilor

Y V. VV VYV
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7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. |Procedura de sistem [Descrierea formalizata, in scris, a ansamblului de activititi ce
trebuie realizate, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat
2. [Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a procedurii de sistem
aprobatd si difuzati
3. |Revizia in cadrul uneiActiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii de sistem actiuni care au fost aprobate
si difuzate
4, Ordonator principal dePresedintele Consiliului Judetean Cluj
credite
5. |Ordonator  secundarManagerul institutiei subordonate Consiliului Judetean Cluj
/tertiar de credite
6. Structurd Serviciu, birou sau compartiment din organigrama Muzeului
organizatoricd Etnografic al Transilvaniei
7. Functie sensibilad Acea functie care prezintd factori de risc in raport cu
obiectivele institutiei

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. \Y% Verificare

4. A Aprobare

3. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. MET Muzeul Etnografic al Transilvaniei

8. CJ Clyj Consiliul Judetean Cluj

9. SCIM Sistemul de control intern/managerial
10. OMFP Ordinul ministrului finantelor publice
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi, principii si reguli

Prezenta procedurd de sistem stabileste un cadru de politici de gestionare a functiilor
sensibile si functiile considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Fisa de identificare a functiilor sensibile

8.2.2. Lista functiilor sensibile

8.2.3. Planul pentru asigurarea diminudrii roscurilor asociate functiilor sensibile la nivel
MET

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimantd, internet.

8.3.2. Resurse umane:

8.3.3. Resurse financiare: previzute In bugetul de stat

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operafiunilor §i actiunilor activitaii

8.4.2. Inventarierea functiilor sensibile la nivelul compartimentelor din cadrul institutiei;

8.4.3. Intocmirea listelor ce contin functiile sensibile identificate la nivelul compartimentelor;

8.4.4. Transmiterea listelor catre presedintele Comisiei de monitorizare;

8.4.5. Analizarea si finalizarea listei cu functii sensibile in cadrul Comisiei de monitorizare;

8.4.6. Presedintele Comisiei de monitorizare avizeazd, conducdtorul entitdfii aprobd lista cu
salariatii care ocupa functii sensibile, pand la 15 decembriea anului precedent .anului in care se
aplica lista.

8.4.7. Elaborarea, de citre comisie a Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile, pand la data de 31 ianuarie a anului 1n care se aplicd inventarierea.
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9. Responsabilititi
9.1. Managerul

Aproba Lista cu functii sensibile si Planul pentru asigurarea diminuérii riscurilor asociate

functiilor sensibile;

9.2. Presedintele Comisiei de monitorizare

Avizeaza, In urma verficarii Lista functiilor sensibile si Planul pentru asigurarea diminugrii

riscurilor asociate functiilor sensibile;
9.3. Membrii Comisiei de monitorizare

Analizeaza si finalizeaza Listele functiilor sensibile si elaboreazd Planul pentru asigurarea

diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile;

9.4. Sefii de serviciu/atelier/formatie/compartiment
Inventariaza functiile sensibile si redacteaza listele la nivelul compartimentelor;
9.5. Secretarul comisiei asigurd arhivarea documentelor.
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea anexei [ElaboratorAprobat | Nr.de DifuzareArhivare Ite
anexa exemplare loc Iperioadal

0 1 2 3 4 5 6 |7 3
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Muzeul Etnografic al Transilvaniei

Fisa de identificare a functiilor sensibile

Compartimentul Numele si functia
Nr. | Intrebare Punctaj | Da Nu
1-3
1 Functia permite accesul la informatii
confidentiale?
2 Functia implica activitati care presupun
gestionarea banilor sau a bunurilor materiale ?
3 Activitatea desfasurata presupune exercitarea
puterii?
4 Activitatea desfasuratd presupune garantarea
drepturilor personalului sau cetatenilor?
5 Functia este implicata in procesul de achizitii
publice?
6 Sarcinile de serviciu presupun constatarea
conformitatii cu prevederile legale?
7 Activitatea desfasuratd are influenta directa asupra

cetatenilor?
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8 Activitatea desfasuratd presupune stabilirea

performantelor individului (ex. concursuri pt.
ocuparea postului, evaludri profesionale)?

9 In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata
se afla in conflict de interese sau riscul de frauda

este semnificativ?

10 In subordinea sa se afld un salariat care exercita o

functie sensibild?

Grad sensibilitate

Punctaj grad sensibilitate :
scézut: 1-8 puncte
mediu : 9-16 puncte

ridicat: 17-24 puncte

Maisuri

Separarea atributiilor
Control periodic
Rotirea atributiilor care fac postul sa devina sensibil

Rotirea cadrelor

Intocmit, sef compartiment

Semnatura Data
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Anexa 2.
Avizat, Aprobat,
Presedinte CM Manager

Lista salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul MET

Nr. | Compartiment | Numele si prenumele Functia sensibila Nivelul de
crt. persoanei care detine f. s. sensibilitae
Data: ..ocennennen intocmit,
Secretar CM
Anexa 3.
Avizat, Aprobat,
Presedinte CM Manager

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul

MET
Nr. Nume si prenume Denumirea | Factoride Masuri de Observatii
crt. functiei risc diminuare a
sensibile riscului,
justificarea

exceptiei de la
rotatia cadrelor
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Data: ......... intocmit,

Secretar CM
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