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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pl‘lVllld. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari
Da;i dela Avizul
Nr ca lei:csie conducitorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea puca compartimentului
editiei/ . ..o . .. prevederile | . . .
g reviziei revizuita reviziei L in cadrul caruia
reviziei editiei sau
reviziei s-a elaborat
editiei procedura
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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Formular distribuire procedura

Scopul

Data retragerii

Data intrarii

Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e <. Compartiment | Functia . ... | Semnitura .. Semniitura ..
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4.8COP

4.1. Scopul procedurii constd in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de gestionare a functiilor sensibile la nivelul primariei comunei si
implementarea unui plan pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul primariei, de cétre toate compartimentele, in vederea identificarii
tuturor functiilor sensibile, astfel incat sd se permitd implementarea prevederilor Standardului 2 —
Atributii, functii, sarcini din Ordinul Secrecretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

5.2. Responsabil procedura: Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, Consilierul de etica.

5.3. Activitatea procedurala este unica in cadrul entitatii, nu se suprapune cu alte activitati.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2.Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata
(r1), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.3.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ti completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvernului privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4. Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, PS — 01,
editia 1n vigoare;

6.4.5. Procedura de sistem ,,Controlul inregistrarilor”, PS - 02, editia in vigoare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Compartiment — directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structura fard personalitate juridica aflata in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii;

7.1.2. Coruptie — 1n sens larg, reprezinta folosirea abuzivd 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 reflectatd in legislatia
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romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul si
cumpararea de influenta, abuzul de functie etc.

7.1.3.Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4.Etica — un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearcad 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;

7.1.5.Factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara atributii in acest
sens sau 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 publicd de bunuri, servicii, lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in
materie; neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei
postului; lucrul in relatie directd cu cetdtenii, politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu
competenta decizionala exclusive etc;

7.1.6. Frauda — nselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin provocarea
unei pagube.

7.1.7. Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemandtoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

7.1.8.Functie sensibild — este consideratd acea functie care prezinta un risc semnificativ de afectare a
obiectivelor entitatii prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane, materiale, financiare si
informationale sau de coruptie sau frauda.

7.1.9.Integritate — caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste
drept célauza in conduita omului; onestitate, cinste, probitate;

7.1.10. Inventarul functiilor sensibile — identificarea acelor functii care prezinta riscuri semnificative in
raport cu obiectivele.

7.1.11. Obiective — efectele pozitive pe care conducerea entititii publice incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca si le evite.

7.1.12. Masuri de control - actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanenta
sau periodica a unei activitati, a unei situatii s.a.;

7.1.13. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.14. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.15. Politici — liniile directoare de gestionare a unui domeniu care decurg din obiectivele si strategia
entitatii publice, orienteazd deciziile conducdtorilor si permit implementarea planurilor strategice ale
entitatii.

7.1.16. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.17. Procedura operationald (procedurda de lucru) — procedura care descriec un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.18. Procedura de sistem (procedurd gemerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica.
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7.1.19. Revizie procedurad — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.20. Resurse — totalitatea elementelor de naturd fizicd, umana, informationald si financiara
necesare ca intrari pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale.

7.1.21. Risc - o situatie, un eveniment care nu a aparut inca, dar care poate aparea in viitor, caz in care
obtinerea rezultatelor prealabil fixate este amenintata sau potentata; astfel, riscul poate reprezenta fie o
amenintare sau o oportunitate si trebuie abordat ca fiind o combinatie intre probabilitate si impact.

7.1.22. Risc semnificativ/strategic/ridicat — risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea
entitatii de a-si atinge obiectivele; risc care ar putea avea un impact $i o probabilitate ridicatd de
manifestare §i care vizeaza entitatea In intregimea ei.

7.1.23. Strategie — ansamblul obiectivelor majore ale entitatii publice pe termen lung, principalele
modalitati de realizare, Impreund cu resursele alocate, in vederea obtinerii avantajului competitiv potrivit
misiunii entitatii. Strategia presupune stabilirea obiectivelor si prioritatilor organizationale (pe baza
previziunilor privind mediul extern si capacitdtile entitatii) si desemnarea planurilor operationale prin
intermediul carora aceste obiective pot fi atinse.

7.1.24. Valori etice - valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris, pe baza
caruia sunt evaluate comportamentele; Separat de acesta, entitatea publicd trebuie sa aiba un cod de
conduita oficial, scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice tuturor salariatilor;
codul etic stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege cérora trebuie sa li se supuna salariatii, in plus
peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de munca: depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru
prevenirea conflictului de interese.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.2. CM = Comisia de monitorizare

7.2.3. P.S. = Procedura de sistem

7.2.4. PC = Presedintele Comisiei

7.2.5. S.T. = Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.6. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare
7.2.7. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.8. S.F. = Structuri functionale

7.29. S.S. = Sefi structuri

7.2.10. C.E. = Consilier etica

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
Fiecare entitate are, in functie de circumstante, riscuri specifice. In general, factorii de risc care
necesitd atentie sunt:
e accesul la informatii confidentiale;

accesul la resursele materiale, financiare si informationale;
activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau speciale;
modul de delegare al competentelor;
evaluare si consiliere, care pot implica grave consecinte;
achizitia publica de bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale in materie;
lucrul 1n relatie directd cu cetdtenii, politicienii sau terte persoane juridice;
functiile cu competenta decizionala exclusiva.
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Folosind lista factorilor de risc mentionati mai sus, structurile functionale pot, prin propria evaluare a
riscurilor, sa identifice factorii de risc existenti, pentru a stabili pe aceastd baza ce functii ar trebui sa fie
calificate drept sensibile.

Cu cat apar mai multi factori de risc legati de o anumita functie, cu atat este mai mare riscul pentru
integritate si sunt necesare mai multe masuri pentru a reduce riscurile identificate.

Fiecare conducdtor de structura din cadrul entititii are responsabilitatea de a identifica functiile
considerate sensibile, respectiv acele functii care prezintd un risc semnificativ pentru realizarea
obiectivelor specifice compartimentului si aduc atingere obiectivelor generale ale entitatii publice sau de
coruptie sau frauda.

Dupa identificarea functiilor sensibile, se vor putea stabili masuri pentru tinerea riscurilor sub control.

Optiunile de gestionare a riscurilor identificate pot fi:

1. Cursuri/instruiri cu privire la eticd si integritate;

2. Separarea sarcinilor - aceastd masura constd in separarea mandatelor si a sarcinilor, pentru a
preveni ca un angajat sa fie supus unor riscuri semnificative de integritate.

Trebuie evitatd executarea, in mod exclusiv individual, a unor operatiuni care determind riscuri
semnificative de integritate. Actionand in echipa, este evitat riscul de integritate, prin eroare, frauda,
incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

3. Alte forme de control — In raport cu natura si mirimea estimati a riscurilor identificate,
asociate functiilor sensibile, structurile functionale pot aplica si alte masuri de control intern, apreciate ca
fiind adecvate gestionarii riscurilor respective (auocontrol, control mutual, control ierarhic, control de
specialitate, control direct, control indirect, control incrucisat).

Pentru consilierea eticd, monitorizarea respectarii normelor de conduitd si verificarea inventarierii
functiilor sensibile se va ocupa consilierul de etica din cadrul entitatii.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

eqe oy

8.2.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati i asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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8.3. Modul de lucru
Intrari
Denumire activitate Dela R I Inregistrari
9
cine? Ce?
1 2 3 4 6 7
1. Inventarierea functiilor sensibile
1.1.Emiterea, de catre primar, a dispozitiei pentru
identificarea functiilor sensibile la nivelul tuturor N
. ’ . Referat in . .\
compartimentelor, centralizarea acestora la vederea Dispozitie de
nivelul entitatii publice si stabilirea unei politici ST emiterii - Primar | inventariere a functiilor
adecvate de gestionare a acestora prin elaborarea dispozitici sensibile
unor masuri de diminuare a riscului pentru pozit
functiile sensibile
1.2.Identificarea functiilor sensibile de catre SS Fisa de identificare a
conducdtorul de compartiment functiei sensibile
1.3.Centralizarea functiilor sensibile la nivelul Lista functiilor
compartimentului si transmiterea situatiilor la SF - SS ST sensibile la nivelul
SCM compartimentului
1.4.Secretariatul tehnic al CM centralizeaza
Listele cu functiile sensibile de la nivelul Lista functiilor
compartimentelor si elaboreaza Lista functiilor SF Liste functii ST CE sensibile la ﬁivelul
sensibile la nivelul entitdtii publice, conform sensibile entitatii publice
anexei cod PS 04/F3, pe care o transmite pentru Hip
verificare Consilierului de etica
1.5.Consilierul de etica din cadrul entitatii publice
analizeaza riscurile si vulnerabilitétile care se
manifesta in activitatea personalului din cadrul Lista
entitatii publice si care ar putea determina o functiilor Observatii la Lista

incélcare a principiilor si standardelor de
conduitd; in cazul in care Consilierul de etica are

ST sensibile la CE
nivelul entitatii

ST Sfunctiilor sensibile la
nivelul entitatii publice

observatii asupra Listei functiilor sensibile la publice
nivelul entitatii publice, o retransmite ST in
vederea completarii/modificarii
. . .. - Solicitare Completari
1.6.Secretariatul tehnic va solicita, dupa caz, S . P . .
o s . e o clarificari /Modificari la Lista
clarificari/completari/modificari conducatorilor ST o SS - . o
. /completari Sfunctiilor sensibile la
compartimentelor . . o .
/modificari nivelul entitatii publice
1.7.Completarile/modificdrile transmise, dupa . .
. . e . < Lista functiilor
caz, de sefii structurilor entitatii publice vor fi Completari oy -
L " - . SS o ST CE sensibile la nivelul
cuprinse in Lista functiilor sensibile la nivelul /modificari e .
s . entitatii publice
entitatii publice ’
1.8.Dupad analiza Consilierului de etica, . ..

. . . o Lista functiilor . ..
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare sensibi lé la Lista functiilor
transmite Lista functiilor sensibile la nivelul ST . e - PC sensibile la nivelul

e . o . . nivelul entitatii e .
entitatii publice spre avizare Presedintelui Lo entitatii publice

oot o publice
Comisiei de monitorizare
. S . Lista functiilor . ..

1.9.Presedintele Comisiei de monitorizare sensibi lé la Lista functiilor
transmite Lista functiilor sensibile la nivelul PC . e - Primar sensibile la nivelul

e . ’ . . nivelul entitatii e .
entitatii publice spre aprobare primarului ’ entitatii publice

publice
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Intrari
Denumire activitate R C I Inregistrari
De la >
A Ce?
cine.’
1 2 3 4 5 6 7
2.Elaborarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile
. . Planul pentru
2.1.Elaborarea Planului de asigurarea a . pentru
AR . . . . asigurarea diminudrii
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile : . .
. . S riscurilor asociate
la nivelul compartimentului, de catre - - SF - ST . o
< . . Sfunctiilor sensibile la
conducitorul de compartiment, conform anexei T ivelul
cod PS 04/F4 ) .
compartimentului
2.2.Transmiterea Planului de asigurarea a
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile, .
. . Junc, SF Planuri - - ST -
elaborat la nivelul compartimentelor, la
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare
2.3.Secretariatul tehnic al Comisiei de Planul pentru
monitorizare elaboreaza Planul pentru asigurarea asigurarea diminudrii
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile . riscurilor asociate
. e . . o SF Planuri ST - - . .
la nivelul entitatii publice, prin centralizarea Sfunctiilor sensibile la
planurilor de la nivelul compartimentelor, nivelul entitatii
conform cod PS 04/F5 publice,
Planul pentru
2.4.Aprobarea Planului pentru asigurarea asigurarea diminuarii
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile PC riscurilor asociate
la nivelul entitdtii publice de cétre Presedintele Sfunctiilor sensibile la
Comisiei de monitorizare nivelul entitatii
publice,
Planul
pentru
asigurarea
diminuarii
2.5.Transmiterea Planului pentru asigurarea riscurilor
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile ST asociate SF
la nivelul entitdtii publice catre compartimente in functiilor
vederea implementarii sensibile la
nivelul
entitatii
publice,
aprobat
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9. RESPONSABILITATI

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

11

mur | 1v

0

-Elaboreaza prezenta procedura

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

-Avizeaza prezenta procedura

Presedintele Comisiei de monitorizare

Primarul

descrise in prezenta procedura;

-Aprobéd/reaproba prezenta procedurd

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Nr
de
ex.

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

Fisd de identificare a functiei
sensibile, cod PS 04/F1

Sef structura

Sef structura

Arhiva

5 ani

Lista functiilor sensibile la
2 nivelul compartimentului,
cod PS 04/F2

Sef structura

Sef structura

Arhiva

5 ani

Lista functiilor sensibile la
3 nivelul entitatii publice,
cod PS 04/F3

Secretariat
tehnic CM

Presedinte
CM

Arhiva

5 ani

Planul de asigurarea a
diminuadrii riscurilor asociate
4 functiilor sensibile la nivelul
compartimentului,

cod PS 04/F4

Sef structura

Sef structura

Arhiva

5 ani

Planul de asigurarea a
diminuarii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul
entitdtii publice, cod PS 04/F5

Secretariat
tehnic CM

Presedinte
CM

Arhiva

5 ani
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11. CUPRINS
Numaérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, 1
a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

2 Formular evidenta modificari 2

3 Formular distribuire procedura 3

4 Scop 4

5 Domeniu de aplicare 4

6 Documente de referintd 4

7 Definitii i abrevieri 4

8 Descrierea activitatii sau procesului 7

9 Responsabilitati 10
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 11




