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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia
Nr. Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment i Functia Numele si Data primirii Semnitura
crt. nr. i prenumele
(A BRI oo 1 S BGOSR
1 Arhivare 1 Serviciul Buget ‘ consilier Maxim M. | 27.02.2019
si finantari Simona |
nerambursabile
din fonduri
| publice ;

Membrii Comisiei de monitorizare au obligatia punerii acesteia la dispozitia personalului din

subordine.
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1. SCOPUL

Stabileste cadrul unitar privind identificarea si intocmirea inventarului functiilor sensibile si a
functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie, a registrului salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul entitdtii si a planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate

functiilor sensibile.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd de catre toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Suceava si

serviciilor publice de subordonare locald, fara personalitate juridica.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitétilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.2. Legea nr. 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificdrile si completérile ulterioare;
3.3. Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare;
5 3.4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;
3.5. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;
3.6. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;
3.7. Declaratia privind aderarea la valorile, fundamentele, principiile, obiectivele si mecanismele
de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;
3.8. Planul de integritate al Primiriei Suceava;
3.9. Dispozitia de primar privind constituirea Comisiei de monitorizare.
Nota: lista actelor normative cuprinse in Documente de referintd se completeaza cu reglementarile
legale de modificare a acestora, precum si cu orice alte acte normative existente sau urmand a fi emise,

aplicabile domeniului reglementat de prezenta procedura.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
4.1. Definitii ale termenilor
. functie sensibili- este consideratd acea functie care prezintd un risc semnificativ de afectare a

obiectivelor generale si specifice prin utilizarea necorespunzdtoare a resurselor umane, materiale,
financiare si informationale sau de coruptie sau frauda;

® factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara atributii in acest
sens, sau detinerea unui document de autorizare; activitd{i 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, lucrdri, prin eludarea reglementarilor
legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform figei postului; lucrul in relatie directd cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;
functiile cu competenta decizionala exclusive etc.

» maisuri de diminuare a riscurilor — in vederea evitdrii 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 méasuri specifice care au ca drept scop eliminarea
si/sau diminuarea riscurilor identificate;

. coruptie - in sens larg, reprezintd folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii
unor interese personale sau de grup; orice act al unei institufii sau autoritdti 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"; aceastd definire largd a coruptiei este reflectatd in legislatia
roméneascd prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul si
cumpdrarea de influenta, abuzul de functie etc

° frauda - ingelare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin provocarea
unei pagube.

. rotatia personalului- politica entitatii potrivit cdreia angajatii care ocupa functii sensibile, dupa
o perioada de 5 ani, schimba functiile;

. inventarul functiilor sensibile- identificarea si enumerarea acelor functii care prezintd riscuri

semnificative In raport cu obiectivele.
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4.2 Abrevieri ale termenilor

1. Comisia- Comisia de monitorizare, constituitd prin Dispozitie de primar

2. PMS- Priméria Municipiului Suceava si serviciile publice de subordonare locald, fara personalitate
juridica.

3. SRU- Serviciul Resurse Umane

4. Compartiment- serviciu/ birou/compartiment

S. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitati

in conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2- Atributii, functii, sarcini din OSGG
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, fiecare
conducitor de compartiment din cadrul Primariei Municipiului Suceava si serviciilor publice de
subordonare locald fiard personalitate juridici are responsabilitatea de a identifica functiile
considerate sensibile, respectiv acele functii care prezintd un risc semnificativ de coruptie, frauda,
precum si de afectare a obiectivelor specifice si generale, prin utilizarea necorespunzétoare a resurselor
umane, materiale, financiare si informationale.
La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile personalului care implica de regula
unul sau mai multi factori de risc, precum:
- Accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara detinerea unui document de
autorizare;
- Achizitia publica de bunuri/ servicii/ lucrdri, prin eludarea reglementarilor legale in materie;
- Atributiile care sunt caracterizate de un nivel ridicat de monopol si putere discretionara de
decizie;
- Slaba prezenta a transparentei in procesul de luare a deciziilor;
- Modul de delegare a competentelor;
- Evaluarea si consilierea, care pot implica consecinte grave;
- Lucrul in relatie directa cu cetatenii sau terte persoane juridice;

- Functiile cu competentad decizionald exclusiva.

PS- 03 Exemplar original
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Consilierul de eticd desemnat este responsabil cu monitorizarea respectdrii normelor de

conduitd, cu consilierea eticd si verificarea inventarierii functiilor sensibile

5.2 Modul de lucru

In vederea implementdrii Standardului 2- Atributii, functii, sarcini din OSGG

600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice se parcurg trei

etape, dupd cum urmeaza:

PS-03

5.2.1 INVENTARIEREA FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL PMS, prin
intocmirea Listei functiilor sensibile la nivelul PMS, etapi ce implica
urmatoarele activitati:

Presedintele Comisiei de monitorizare dispune anual efectuarea de catre conducatorii de
compartimente a inventarierii functiilor sensibile. in acest sens, Secretariatul tehnic al Comisiei
informeazd membrii comisiei printr-o notd interna.

Conducidtorii fiecdrui compartiment, folosind factorii de risc enuntati mai sus, identificd la
nivelul compartimentelor proprii functiile care ar putea fi calificate drept sensibile. in baza
acestora intocmeste Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii (Anexa 1).
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 si aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei (major, moderat sau minor).

in situatia in care conducitorii compartimentelor nu identifica sau hotdrasc sa nu declare unele
functii sensibile, atunci vor intocmi o Noti justificativa, aprobata de superiorul ierarhic. in plus,
vor implementa activitati de control suplimentare aferente riscului in Registrul riscurilor, astfel
incét in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitétilor desfasurate in cadrul
compartimentului sa fie minime.

Membrii Comisiei de monitorizare vor asigura ca Listele cu functiile sensibile de la nivelul
compartimentelor din subordine, sé fie transmise Secretariatului tehnic pana la data comunicata
prin nota interna.

Secretariatului tehnic al Comisiei elaboreazd Lista functiilor sensibile la nivelul PMS, prin
centralizarea Listelor transmise de la nivelul compartimentelor si o transmite consilierului de

eticd pentru verificare.
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PS-03

Consilierul de etica din cadrul SRU analizeaza riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea personalului din cadrul PMS si care ar putea determina o incélcare a principiilor si
standardelor de conduitd. In cazul in care consilierul de etici are observatii asupra Listei
functiilor sensibile la nivelul PMS, o retransmite Secretariatului tehnic in vederea completarii/
modificarii.

Dupd analiza consilierului de eticd, Secretariatul Tehnic transmite Lista functiilor sensibile la

nivelul PMS (Anexa 1) spre avizare presedintelui Comisiei si spre aprobare primarului.

5.2.2. ELABORAREA REGISTRULUI CU SALARIATII CARE OCUPA
FUNCTIILE SENSIBILE LA NIVELUL PMS
Pe baza Listei functiilor sensibile la nivelul PMS, Secretariatul tehnic al Comisiei, in colaborare
cu SRU, intocmeste Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul PMS (Anexa 2)
si 1l transmite spre avizare presedintelui Comisiei si spre aprobare primarului.
Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul entitdtii va fi publicat pe pagina de

intranet, ftp://192.168.100.200- control intern.

52.3 ELABORAREA PLANULUI PENTRU ASIGURAREA DIMINUARII
RISCURILOR ASOCIATE FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL PMS
Pe baza Listei functiilor sensibile si a Registrului cu salariatii care ocupa functii sensibile la
nivelul PMS, conducitorii de compartiment elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii (anexa 3).
Elaborarea Planului pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile se va
face tindnd cont de urmatoarele etape:
= Identificarea méasurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile;
» Stabilirea rotatiei 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.
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- Membrii Comisiei de monitorizare vor asigura ca Planurile pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile intocmite nivelul compartimentelor din subordine, sa
fie transmise Secretariatului tehnic pana la data de 31 decembrie a anului precedent anului in
care se aplica inventarierea.

- Secretariatului tehnic al Comisiei elaboreazd Planul pentru asigurarea diminuérii riscurilor
asociate functiilor sensibile la nivelul PMS (anexa 3), prin centralizarea planurilor de la
nivelul compartimentelor.

- Secretariatul Tehnic transmite Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul PMS spre avizare presedintelui Comisiei si spre aprobare
primarului.

- Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul PMS

va fi publicat pe pagina de intranet, ftp://192.168.100.200- control intern, spre implementare.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATII

1. Conducitorii compartimentelor- identificd functiile sensibile si elaboreaza Lista functiilor
sensibile la nivelul compartimentelor proprii;

- Elaboreazd o Nota justificativd 1in situatia In care nu identificd sau hotdrdsc sd nu declare functii
sensibile, aprobatd de superiorul ierarhic;

- Transmit Lista functiilor sensibile céatre Secretariatul Comisiei;

- Identificd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului
si elaboreazd Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul
compartimentului si 1l transmit Secretariatului tehnic al Comisiei;

- Implementeaza masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului, dupd aprobarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul PMS

2. Membrii Comisiei de monitorizare- aprobd documentele elaborate la nivelul compartimentelor din
subordine si raspund de transmiterea in termen a acestora catre Secretariatul tehnic.

3. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare- centralizeazd informatiile primite de la

compartimente si elaboreazd Lista functiilor sensibile de la nivelul PMS, Registrul salariatilor care

PS- 03 Exemplar original
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ocupd functii sensibile la nivelul PMS si Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul PMS;

- transmite documentele centralizatoare spre avizare- Presedintelui Comisiei si spre aprobare-
primarului;

- asigurd publicarea documentelor centralizatoare la adresa ftp://192.168.100.200- control intern, spre

informare si implementare.

4. Presedintele Comisiei de monitorizare- dispune inventarierea anuala a functiilor sensibile;

- analizeazd si avizeazd Lista functiilor sensibile de la nivelul PMS, Registrul salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul PMS si Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul PMS;

5. Consilierul de etica- verifica si semneaza Lista functiilor sensibile la nivelul PMS;

- propune modificdri si/ sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul PMS, dupé caz.

6. Conducerea PMS — aprobéa Lista functiilor sensibile de la nivelul PMS, Registrul salariatilor care
ocupd functii sensibile la nivelul PMS si Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate

functiilor sensibile la nivelul PMS;

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr.1- Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii/ la nivelul PMS

Anexa nr. 2- Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul entitatii

Anexa nr.3- Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul

compartimentelor proprii/ la nivelul PMS

PS- 03 Exemplar original
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ANEXA NR.1- Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii/ la nivelul PMS

ANTET
Compartiment: / Comisia de monitorizare

Nr din data de

APROB,

Superiorul ierarhic (la nivelul compartimentelor)

PRIMAR (la nivelul PMS)

AVIZAT,
PRESEDINTELE

COMISIEI DE MONITORIZARE (doar la nivelul PMS)

Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii/ la nivelul PMS

Nr. Riscuri asociate Nivel risc Nivelul de
crt Denumirea functiei functiei Probabilitate Impact inerent sensibilitate al
sensibile sensibile (col 3x4) functiei
0 1 2 3 4 5 6
Intocmit, Verificat,

Conducitorul de compartiment/ Secretariatul Tehnic al Comisiei

Consilier de etica

(la nivelul PMS)

1. Riscurile asociate functiei sensibile, probabilitatea, impactul, nivelul riscului inerent- se stabilesc potrivit PS-01

privind Managementul riscurilor

2. Nivelul de sensibilitate al functiei va fi apreciat MAJOR (nivel de risc 6-9), MODERAT (nivel de risc 3-4) sau

MINOR (nivel de risc 1-2)
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Anexa nr. 2- Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul entitatii
ANTET
Comisia de monitorizare
Nr din data de
APROB,
PRIMAR
AVIZAT,
PRESEDINTELE

COMISIEI DE MONITORIZARE

Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul PMS

Nr. Nivelul de
crt | Compartiment/ Numele si prenumele persoanei care detine Denumirea functiei sensibile sensibilitate al
functia sensibili functiei
0 2 3 +

Compartiment 1

Compartiment n

intocmit,

Secretariatul Tehnic al Comisiei

PS-03 Exemplar original
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Anexa nr.3- Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul

compartimentelor / la nivelul PMS

ANTET

Compartiment: / Comisia de monitorizare

Nr din data de

APROB,

Superiorul ierarhic (la nivelul compartimentelor)

PRIMAR (la nivelul PMS)

AVIZAT,
PRESEDINTELE

COMISIEI DE MONITORIZARE (doar la nivelul PMS)

Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentelor /

la nivelul PMS
Nr. Nivelul de Data la care Misuri de diminuare a Data previizuti pentru
crt Denumirea functiei sensibilitate a fost riscurilor asociate functiei rotatia atributiilor
sensibile al functiei identificati personalului/ rotatia
functia personalului, daci este
sensibild cazul
0 1 2 3 5
Intocmit,
Conducitorul de compartiment/ Secretariatul Tehnic al Comisiei
PS- 03 Exemplar original




