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1. Lista responsablhlor cu elaborarea verificarea si aprobarea versiunii procedurn

Iadru "
proiectului
1. Elaborat Municipiul 01.08.2022
Targoviste alege
integritatea .
. lonescu Asistent 01.08.2022
2. Verificat Florentina Mirela manager “//ﬁ;rw/
. Stanca Silvia Manager |01.08.2022 | H
3. Avizat Elena proiect
. Primarul Y
4, Aprobat zf_?sntig?‘mel Municipiului 01.08.2022 C"\
Targoviste

2. Situatia versiunii procedurii

Editia 1 Document initial | - | 01.08.2022

1.
2. Revizia 0 - - -
3. Revizia 1 - -

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza versiunea procedurii

Nota: Coloana referitoare la scopul difuzdrii se completeazd dupd caz cu urmdtorul
text: aplicare, informare, evidentd, arhivare sau alte scopuri (a se preciza care sunt
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Nr. | Scopul |Exemp - Nume si Semna
crt. | difuzarii | nr. Compart. Functia prenume Data tura
0 1 2 3 4 5 6 7
Stan Daniel Difuzat in
3.1 Aplicare PMT Primar Cristi format
ristian .
electronic
. ) o Difuzat 1in
3.2 | Aplicare PMT L2l Re_ld‘l'.ul‘escu format
mar Catalin ,
electronic
Viceori Difuzat in
3.3 | Aplicare PMT P Ilie Monica format
mar .
electronic
Cristea Difuzat in
3.4 | Aplicare PMT S:;:;Tr Chiru format
g Catalin electronic
. . . . Difuzat n
. Directia Director | Marin
3.5 | Aplicare Economica | executiv | Silviana format .
electronic
) Difuzat in
3.6 | Aplicare sscim. | Pef | Crintescu format
electronic
. . Difuzat in
. Director | Stanescu
A LU Zud executiv | Ciprian Zl);::nt?gnic
Sef Difuzat in
3.8 | Aplicare DMP Servici Ilie Violeta format
erviciu .
electronic
Difuzat in
3.9 | Aplicare DMP Sef birou | Stana Alice format
electronic
. , , Difuzat 1in
10 aptare | |Dreche | atect (owe | format
electronic
, Difuzat in
3.11 | Aplicare sciaBpra | 7¢f | Nicolae format
serviciu Tinel .
electronic

I L ——
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Difuzat in
3.12 | Aplicare susoF | >f | lonescu format
serviciu Loredana .
electronic
Serviciul o Difuzat in
3.13 | Aplicare Achizigii | 2€f | Mihaescu format
Publice g electronic
Biroul Difuzat in
3.14 | Aplicare Administra | Sef birou :_qngscu format
. iviu ,
tiv electronic
Comp. Difuzat in
3.15 | Aplicare Situatii de | Consilier élee:rar;dru format
Urgenta g electronic
Comp. Difuzat 1in
. Audit Auditor | Musat format
3.16 | Aplicare Public public Daniela electronic
Intern
. Difuzat in
, Director | Stanca
3.17 | Aplicare DAPL . o format
el e il electronic
Duick Difuzat 1in
3.18 | Aplicare BRURECS Sef birou R format
oxana .
_____ electronic
. Difuzat in
Biroul
3.19 | Aplicare Contencios | Sef birou 2R o e ,
. Elena electronic
juridic
QEilcl:Ifea:lr-e lonescu
3.20 ta CRUMC Consilier | Florentina
arhivare Mirela
4, Scopul

Procedura stabileste un cadru organizational si procedural privind stabilirea
functiilor sensibile la nivelul Primariei Municipiului Targoviste, intocmirea inventarului
acestora, a listei cu salariatii care ocupa functii sensibile si a planului pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile;
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5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate at
Primarului Municipiului Targoviste, in vederea identificarii tuturor functiilor 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;

Principala activitate la care se refera prezenta procedura o constituie evaluarea
activitatii tuturor functiilor, evidentierea acelor functii care necesitd intocmirea si
urmarirea factorilor de risc, centralizarea acestora la nivelul entitatii publice si stabilirea
unei politici adecvate de gestionare a lor prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele
negative asupra activitatilor desfasurate in cadrul institugiei sa fie minime;

6. Documente de referinta
6.1 Reglementari internationale:
- SRISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de

utilizare.
- SR EN 150 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale

si vocabular;

6.2 Legislatie primara:
- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

6.3 Legislatie secundara;:
- H.G. nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

6.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de Organizare si Functionare
- Regulamentul Intern;
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7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

Este acea functie care prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor institutiei prin utilizarea
necorespunzatoare a resurselor umane, materiale,
financiare si informationale sau de coruptie sau frauda
Comisia de Structura cu atributii in vederea monitorizarii, coordonarii
2. monitorizare si indrumarii metodologice pentru implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial

In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se
Masuri de diminuare a | identifica riscurile care vulnerabilizeaza aceste functii, in

F Functie sensibila

& riscurilor mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea
riscurilor identificate

4 inventarul functiilor Identificarea acelor functii care prezinta riscuri

’ sensibile semnificative in raport cu obiectivele

Accesul la resursele materiale, tehnice, financiare si
informationale, fard detinerea unui document de
autorizare; activitati ce se exercita in conditii de monopol,
drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a
competentelor; evaluarea si consilierea care pot implica

. . consecinte grave, achizitia publica de

. F rii de risc ; -~ ko e
e LS LI S bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea reglementarilor legale
in materie; neexecutarea sau executarea

necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform
fisei postului; lucrul in relatie directda cu cetatenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu
competenta decizionala exclusiva

6 Strategie ansamblul obiegtiyelor majore. alg entita.tii pu.blice pe
' termen lung, principalele modalitati de realizare, impreuna
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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 capacitatile
entitatii) si desemnarea planurilor operationale prin
intermediul carora aceste obiective pot fi atinse

7.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. E Elaborare
2. V' Verificare
3. Av. Avizare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PR Persoana responsabila
8. M Comisie monitorizare
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8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati
Fiecare conducator de departament din cadrul institutiei, prin propria evaluare va
identifica functiile care pot fi considerate functii sensibile. Cu cat exista mai multi factori
de risc identificati pentru o functie, creste riscul pentru integritatea persoanei care o
ocupa si se impune luarea de masuri pentru reducerea riscurilor

8.2 Documente utilizate
e ROF al Aparatului de specialitate al primarului
¢ Fisa postului functionarilor publici si personalului contractual din institutie

8.2.3 Circuitul documentelor

+Presedintele Comisiei de monitorizare a SCM emite anual decizia de identificare a
functiilor sensibile;

+Conducatorii departamentelor elaboreaza Lista functiitor sensibile, Planul pentru
asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile si Registrul salariatilor
care ocupa functii sensibile, pana la data de 15 decembrie a fiecarui an sau Nota
justificativa prin care motiveaza nedeclararea functiilor sensibile;

+Secretarul Comisiei de monitorizare va centraliza proiectele Listelor functiilor
sensibile si Planurile pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile si Registrele salariatilor care ocupa functii sensibile le va supune spre
avizare Comisiei de monitorizare;

+Comisia va analiza si le va aviza;

«Secretarul Comisiei va elabora Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei,
Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile si le va supune aprobarii Primarului
impreuna cu Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile;

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

8.3.2 Resurse umane

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Persoana responsabila din cadrul entitatii cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens,
consilierul de etica al institutiei, secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte comisie
SCIM, conducatorii compartimentelor

8.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale entitatii in
vederea achizifionarii materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii
serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4 Modul de lucru
8.4.1.Descrierea procesului

. Dupa emiterea deciziei de identificare a functiilor sensibile de catre Presedintele
Comisiei SCM, fiecare sef de departament va inventaria functiile sensibile;
. Principalii factori de risc care trebuie avuti in vedere sunt:

o Accesul la resursele materiale, financiare si informationale fara autorizatie
prealabila;

o Accesul la informatii confidentiale;

o Achizitia de lucrari/bunuri/servicii prin nerespectarea prevederilor legale;

o Neindeplinirea sau indeplinirea ncorespunzatoare a atributiilor din fisa
postului;

D Desfasurarea activitatilor in relatie directa cu persoane fizice sau juridice din
afara institutiei;

o Modul de delegare a competentelor;

o Evaluarea si consilierea;

o Activitati ce se exercita in conditii de monopol, drepturi exclusive sau
speciale;
. Pentru fiecare functie sensibila identificata trebuie sa se instituie masuri de control
corespunzatoare;
. Inventarierea functiilor sensibile

o Inventarierea functiilor sensibile se face anual la nivelul fiecarei structuri
organizatorice;

o La nivelul fiecarui departament se vor intocmi: Lista functiilor sensibile,

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile si Registrul
salariatilor care ocupa functii sensibile, pana la data de 15 decembrie a fiecdrui an,
conform modelelor prezentate in anexela 1, 2 si 3;

. Lista functiilor sensibile, Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile si Planul
pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile vor fi transmise

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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secretarului Comisiei de monitorizare a SCM, care le va supune avizarii Comisiei de
monitorizare;

. Comisia de monitorizare va analiza proiectele si le va aviza;

. Secretarul Comisiei de monitorizare va supune listele centralizate la nivelul
institutiei Primarului municipiului Targoviste;

. Lista functiilor sensibile, Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile si Planul
pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile centralizate la nivelul
institutiei sunt valabile un an de la aprobarea lor;

. In situatia in care, conducatorii departamentelor nu identificd sau hotarasc si nu
declare functii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, vor implementa activitati de control
suplimentare aferente riscului declarat in Registrul riscurilor la nivel de compartiment; In
aceasta situatie se va intocmi o nota justificativa aprobata de primar si care va fi transmisa
secretariatului Comisiei de monitorizare;

9. Responsabilitati

9.1. Primarul
- aproba Lista functiilor sensibile, Planul pentru asigurarea diminudrii riscurilor
asociate functiilor sensibile si Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la
nivelul institutiei;
- aproba Nota justificativd intocmitd de conducitorii de departamente care
hotarasc sa nu declare functii sensibile;

9.2. Presedintele Comisiei de Monitorizare a SCM
- emite anual decizia de identificare a functiilor sensibile;

9.3. Comisia de Monitorizare a SCM

. Analizeaza si avizeaza Listele functiilor sensibile, Registrele salariatilor care ocupa
functii sensibile ,Planurile pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile si Registrele salariatilor care ocupa functii sensibile de (a nivelul fiecarui
departament;

9.4, Secretarul Comisiei de Monitorizare a SCM

- Centralizeaza Listele functiilor sensibile, Planurile pentru asigurarea diminudrii
riscurilor asociate functiilor sensibile si Registrele salariatilor care ocupa functii
sensibile de la nivelul fiecarui departament si elaboreaza liste unitare la nivelul
institutiei pe care le supune aprobarii primarului;
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9.5. Sefii compartimentelor din cadrul Primariei Municipiului Targoviste

- Fiecare conducator de departament din cadrul institutiei, prin propria evaluare va
identifica functiile care pot fi considerate functii sensibile, identifica riscurile
asociate functiilor sensibile si elaboreaza Lista functiilor sensibile;

- Elaboreaza Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile;

- Elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile;

- Intocmesc Nota justificativa in situatia in care se hotdrasc sa nu declare functii
sensibile pe care o transmit spre aprobare primarului;

- Documentele de mai sus se transmit spre analiza Comisiei de monitorizarea a SCM;
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10 Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice, etc.]
10.1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

a) Inventarierea functiilor sensibile, prin intocmirea Listei functiilor sensibile

La nivelul fiecarui compartiment de
specialitate al institutiei se identifica
functiile sensibile

l

Lista functiilor sensibile identificate
la nivelul fiecarui compartiment, se
inainteaza catre Comisia SCIM

1

Comisia SCIM elaboreaza lista
functiilor sensibile {a nivelul
compartimentelor si a institutiei

l

Lista functiilor sensibile se avizeaza de
catre presedintele CM si se aproba de catre
conducatorului institutiei, si se comunica
tuturor compartimentelor de specialitate
din cadrul institutiei
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b} Elaborarea registrului cu salariatii care ocupd functiile sensibile la nivelul...

PR elaboreaza registrul
salariatilor care ocupa
functii sensibile la nivelul
institutiei

I

b

/

Registrul salariatilor care
ocupa functii sensibile la
nivelul institutiei se
transmite spre avizare
presedintelui CM si pentru
aprobare conducatorului

K institutiei

l

/ PR transmite conducétorilor\

compartimentelor, pdna la
data de 15 decembrie a
anului precedent anului in
care se aplica inventarierea
functiilor, Registrul cu
salariatii care ocupa functii
sensibile

. /
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c) Elaborarea planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul...

Conducatorii compartimentelor
elaboreaza Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile la nivelul fiecarui
compartiment

h A

/Conducétorii compartimentelor transmit
Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile,
elaborat la nivelul compartimentelor, la
Consilierul etic/PR, pana la data de 31
decembrie a anului precedent anului in
\ care se aplica inventarierea functiilor )

PR elaboreaza
Planul pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile
la nivelul institutiei

PR transmite
Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor
asociate functiilor sensibile catre secretarul
CM pentru verificare, presedintetui CM
pentru avizare §i catre conducatorul
institutiei pentru aprobare

'

Dupa aprobare, Planul pentru asigurarea
diminuarii riscurilor asociate functiilor
sensibile este transmis tuturor
compartimentelor in vederea implementarii
masurilor stabilite
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10. Anexe

Anexa 1
LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE

la nivelul

Numele si

prenumele Riscuri Nivelul
Nr Denumirea | persoanei asociate Probabilitatea | Impactul | de risc | Nivelul de
cr£ functiei care functiilor de aparitie a | prognozat | inerent | sensibilitate

sensibile detine sensibile riscului al riscului | (col al functiei
functia 4x5)

sensibila

0 1 2 3 4 5 6 7
intocmit,
Director/ sef serviciu/ sef birou

Nota

1. Riscurile asociate functiilor (coloana 3), probabilitatea de aparitie a riscurilor
(coloana 4), impactul prognozat al riscului (coloanal 5) si nivelul de risc inerent se
stabilesc in mod similar modului de elaborare a Registrului riscurilor. Pentru
probabilitate si impact se va acorda punctaj de la 1 (minim) la 3 (maxim). Calculul
coloanei 6 se face prin inmultirea punctajului acordat in coloanele nr. 4 si 5;

2. Pentru aprecierea Nivelului de sensibilitate al functiei (coloanal 7), pe nivelul major
(6-9), nivelul moderat (3-4) si minor (1-2), un rol deosebit de important il are, pe
langa nivelul de risc inerent pentru fiecare risc, analiza calitativd a zonelor de risc
in care pot fi identificate functiile sensibile precum si aprecierea manageriald.
Nivelul de sensibilitate al functiei se completeazd in urma analizei §i aprecierii
realizate de catre fiecare conducator de departament;

3. Lista functiilor sensibile se elaboreaza la nivelul departamentului, se semneazi
numai de conducatorul departamentului si se transmite catre Comisia de
monitorizare in vederea elaborarii Listei functiilor sensibile la nivelul institutiei;
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Anexa 2

REGISTRUL SALARIATILOR CARE OCUPA FUNCTII SENSIBILE
la nivelul

Nr. N;,Tc,e‘.:ﬁe? Cparreengg:;rl‘ee Denumirea functiei Nivelul de sensibilitate al
ert | P functia sensibila sensibile functiei
Compartiment
T
|
Compartiment
. — I
Intocmit,

Director/ sef serviciu/ sef birou
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Anexa 3
PLANUL PENTRU ASIGURAREA DIMINUARII RISCURILOR
ASOCIATE FUNCTIILOR SENSIBILE

. Masuri de

Nr. . Denumirea functiei leglgl de diminuare a riscului
Nume si prenume o sensibilitate al "
crt. sensibile functiei pentru functiile
sensibile
Intocmit,
Director/ sef serviciu/ sef birou

Nota

Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor associate functiilor sensibile se elaboreazi la
nivelul departamentului,se semneaza numai de catre conducdtorul departamentului si se
transmite catre secretariatul Comisiei de monitorizare in vederea elaborarii Planului
pentru asigurarii diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul Primariei
Municipiului Targoviste.
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