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

Nr. | Elemente privind

Crt. -responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1.1. | Elaborat Amagde Diana Consilier 05.08.20(Q
juridic
'1.2. | Verificat | Lefter Larisa-Adela Secretar ‘
comuna | OS5 O% 2oy
1.3. | Aprobat Bodea Gheorghe Primar 05.24 1019 [ N, |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti | Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editial - - 05.08.2019

22, |- - - -

23. |- - - -

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. | Scopul | Exem- ) ) Nume si Data Semna-
crt. | difuzirii | Plar | Compartiment |  Functia prenume | primirii | tura
nr.
3.1. | Aplicare 1 Conducere Viceprimar Butucaru
Sorin
3.2. | Aplicare 2 Conducere Secretar Lefter Larisa-
Adela
3.3. | Aplicare 3 Contabilitate, Sef serviciu Lupu
buget- Lenuta
! finante,venituri,




Editia: I

Procedura de Sistem Nr. de ex. 18
Primiria Functii Sensibile
Comunei Oituz Cod: PS Pag. 2/10
od: PS-03 Exemplar nr. 1
evidentd Consilier Micu Ana-
domeniu public superior Cristina
§i privat, resurse
umane
Inspector )
superior Naiman
Mariana
~ Consilier WXr"ludrigcé 1 : .
Superior Nicoleta
- Consilier | Jano Ionela
asistent
~ Consilier | Bou Catalina- | |
superior Elena
Inspector de
specialitate Covaciu
Elena
Consilier Tau Alina
Principal
Consilier
superior Pavel
Gianina
3.4. | Aplicare 4 Monitorizare Consilier Bisca Ionut
Lucriri publice, superior
Achizitii
publice, Inspector de
Investitii, specialitate Somitca
Proiecte cu IA Emilia
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finantare
internationald | Inspector de Bascu
specialitate Nicolae
3.5. | Aplicare 5 Stare civila si Referent Constindoiu
evidenta superior Mariana
persoanelor
3.6. | Aplicare 6 Registrul agricol Referent Lungu
si cadastru superior Lucian
Inspector
principal
Pricaz
Cristina
3.7. | Aplicare 7 Urbanism, Inspector Lupu Andrei
amenajarca asistent IA
teritoriului si
autorizarea
activitatii de
transport
3.8. | Aplicare 8 Serviciul Sef Serviciu | Sarca lonut-
Voluntar pentru Aurel
situatii de
Urgenta
3.9. | Aplicare 9 Relatii cu Referent Boacid Maria
publicul superior
Registraturd, si
Arhiva Consilier
asistent Juja Violeta
3.10. | Aplicare 10 Politie Locald : Politist local Crucianu
asistent Alina
a f%litist local Coroiu
principal Tibetiu
t Traian
" Politist local | Amarandei
principal Mihai
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Ewlniolitist local - i
principal Martin
Marian
3.11.| Aplicare 11 Biblioteci Bibliotecar Butucaru
Adriana
3.12.| Aplicare 12 Céamin cultural Referent Oprea
Gheorghe
3.13.| Aplicare 13 Serviciul public Consilier Hebler
de asistenti superior Mihaela
sociald
Consilier Lungu
asistent Daniela
3.14.| Aplicare 14 Piata Comunala Muncitor Fistos
Gabriel
3.15.| Aplicare 15 Parc Auto Sofer Gogu
Gheorghe
e I B
Rusu Valeru
3.16.| Aplicare | 16 Servicii de Muncitor | Loes Eugen
gospodarire
comuna
Faraon
Muncitor Gheorghe
3.17.| Aplicare 17 Asociatia Muncitor Avram lon
sportiva ,, C.L.
Vointa Oituz™"
3.18.| Informare 18 Conducere Primar Bodea
Gheorghe
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4. Scopul procedurii

4.1. Scopul procedurii este asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfasurarea procesului de stabilire a functiilor sensibile la nivelul Primariei Comunei Oituz,
descriind modul in care sunt identificate acestea, dar si cum sunt stabilite si implementate
actiunile/masurile de control.

4.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii de stabilire

a functiilor sensibile la nivelul Primériei Comunei Oituz.

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

Primarul Comunei Oituz, in luarea deciziei.

S. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura

- Procedura vizeazd modul de stabilire a functiilor sensibile, a persoanelor ce ocupad aceste
functii i a unui plan de rotatie a lor.

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdifi
desfasurate de entitatea publicd

- Primdria Comunei Oituz analizeazi sistematic, cel putin o datd pe an, lista functiilor
sensibile identificate la nivelul institutiei §i elaboreazd masurile de asigurare a rotafiei
salariatilor care ocupd aceste functii. Pentru ca impactul asupra activitatii institutiei si fie
minim, dupd ce se stabilesc functiile sensibile, se ia In calcul o separare eficientd a sarcinilor.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratd:

- separare eficientd a sarcinilor;

- identificarea riscurilor;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gsi/sau beneficiare de rezultate ale
activitdfii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdfii:

- toate compartimentele Primériei Comunei Oituz.

6. Documente de referin{i
6.1. Reglementiri internationale: -

6.2. Legislatie primara:

- 0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Legeanr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate.
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6.3. Legislatie secundara:

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitétilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

[ Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
1. Procedurd de sistem | Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul
i | procesual.
2. | Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizat3, dupi caz, a unei proceduri de
sistem, aprobati si difuzati.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate. B
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi,
managerial proceduri, procese §i resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltirii sistemului de control managerial.
6. Functie sensibila este consideratd functie sensibild acea functie care prezinti

un risc semnificativ in raport cu obiectivele entitatii.

7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PS Procedura de sistem

2. E - Elaborare

3. \ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare |
6. Ah Arhivare

7. PO Proceduré operationald
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Ca cerin{d generald, pentru identificarea functiilor sensibile, institutia publici trebuie sa:

- Realizeze un inventar al functiilor sensibile;

- Intocmeascid o listi a salariatilor care ocupd aceste functii sensible;

- Elaboreze un plan de rotatie a salariatilor care ocupi functii sensibile, astfel incat un
angajat sd nu fie activ in acea functie mai mult de 5 ani.

Pentru inventarierea functiilor sensibile se utilizeazd o metodd de management al
riscului, in care se ia in considerare atit impactul, cit si probabilitatea manifestarii riscului.
Zonele cu risc 1nalt sunt, in general, urmitoarele:

- functii care au acces la informatii confidentiale;

- functii implicate in gestionarea banilor, a bunurilor materiale;

- functii care presupun exercitarea puterii sau autorititii statului;

- functii bazate pe un privilegiu exclusiv, de drept si de fapt pe care il posedd un
organism public de a exploata anumite bunuri sau servicii;

- functii prin care se garanteazi drepturile personalului sau cetitenilor;

- functii implicate in evaluarea unor active existente sau aflate in curs de realizare, cu
implicatii majore; actiuni de evaluare legate de privatiziri;

- functii prin care se realizeazi achizitii publice;

- functii prin care se constatd conformitatea cu prevederile legale;

- functii prin care se realizeaza activitifi cu influentd directd asupra cetitenilor,
politicienilor i companiilor;

functii care stabilesc performanta individului (ex. concursuri pentru ocuparea
functiilor publice, evaluiri profesionale;

- functii in care titularii acestora se afla in conflict de interese, precum si functii in care
riscul de frauda este semnificativ;

- functia ocupati de superiorul ierarhic al unui salariat care exerciti o functie sensibili.

in inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de regula, acele functii care prezinti risc
semnificativ in raport cu obiectivele.

Rotafia personalului se face cu efect minim asupra activitétii institutiei si a personalului.

Este recomandat ca mésura rotatiei personalului s3 fie utilizatd numai in cazul in care nu
pot fi identificate §i aplicate alte misuri eficiente in gestionarea riscurilor generate de functiile
sensibile.

8.2. Documente utilizate:

- Fisa de identificare functii sensibile

- Inventarul functiilor sensibile

- Lista cu angajatii care ocupa functii sensibile
- Plan de rotatie functii sensibile
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8.3. Resurse necesare;

8.3.1.  Resurse materiale

birotica, computere;

retea internet;

copiator;

imprimants;

telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei;

papetirie si tipizate.

8.3.2. Resurse umane

Sefi compartimente;

Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a dezvoltirii sistemului de
control managerial;

Consilierul etic;

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

Procesul de identificare a functiilor sensibile implicd derularea succesivd a
urmdtoarelor activitati:
1. Deciderea inventarierii anuale a functiilor sensibile.
2. Inventarierea functiilor sensibile la nivelul compartimentelor din cadrul institutiei.
3. Intocmirea listelor ce contin functiile sensibile identificate la nivelul compartimentelor
institutiei.
4. Transmiterea listelor fntocmite la nivelul compartimentelor institutiei citre presedintele
Comisiei.
5. Analizarea proiectului de listd a functiilor sensibile de citre presedintele Comisiei si
responsabilul resurse umane de la nivelul institutiei.
6. Finalizarea listei functiilor sensibile.
7. Elaborarea planului de rotatie.
8. Aprobarea listei functiilor sensibile si a planului de rotatie.

8.4.1. Deciderea inventarierii anuale a functiilor sensibile

Anual presedintele Comisiei decide realizarea inventarului functiilor sensibile in
cadrul primariei. Aceasta se realizeazi cu ocazia primei sedinte a Comisiei pentru anul in
curs, cind se aprobd si obiectivele institutiei.

Zonele cu risc Inalt in care se poate manifesta riscul aparitiei unei functii sensibile sunt
considerate urmétoarele:

- accesul la informatii confidentiale;
- gestionarea banilor;
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- puterea $i monopolul;

- garantarea drepturilor/puterilor personalului;

- evaluarea si consilierea;

- achizitia publicd de bunuri/servicii;

-. conformitatea cu normele legale;

- activitétile cu influenta directa asupra cetatenilor si companiilor;
- performanta individului.

8.4.2. Realizarea inventarului

In cadrul fiecarui compartiment al primdriei, conducatorul/seful compartimentului
identificd functiile sensibile conform Fisei de identificare functii sensibile si transmite aceste
consilierului juridic al primiriei. Acesta va intocmi, pe baza documentelor furnizate de
compartimentele primériei, un proiect al Listei functiilor sensibile si al Listei cu angajatii care
ocupa functii sensibile.

8.4.3. Finalizarea listei functiilor sensibile

Decizia finald de avizare a Listei functiilor sensibile apartine presedintelui Comisiei.
Lista functiilor sensibile este aprobati de citre Primar.

Lista este valabild un an de la data aprobarii ei. Dupa aprobare, persoanele care ocupi
respectivele functii sunt instiintate de continutul respectivei Liste, prin semnitura.

8.4.4. Planul de rotatie

Proiectul Planului de rotatie a ocupantilor functiilor sensibile se intocmeste odatd cu
intocmirea proiectului Listei functiilor sensibile, numai in cazul in care nu pot fi identificate si
aplicate §i alte mésuri de control intern care se dovedesc a fi eficace in gestionarea unor
riscuri de acest tip, iar rotatia se va efectua cu acordul persoanelor ce ocupd respectivele
functii sensibile.

Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Responsabil Primar Comisia Secretar Consilier Sefi
e el jurdic compatiment
Activitati :
Identificarea functiilor sensibile conform A v \Y V, Ap E, Ap
Fisei de identificare functii sensibile
Intocmirea proiectului de listd cu functiile A \Y \% E, Ap E, Ap
sensibile
Intocmirea proiectului de listd cu angajatii A \% A% E, Ap E, Ap
care ocupd functii sensibil
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Intocmirea  planului  de rotatie a ‘ A A% ‘ \Y% E, Ap E, Ap
personalului | l
9. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr.
anexi/ Denumirea Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exemplare i elemente
formular formularului loc perioadi
Coperta Arhivi Conform
Nomenclator
Arhivistic
1-PS-03 F]sﬁ de §eﬁ Primar Arhivi Conform
identificare functii | compartimente Nomenclator
sensibile Arhivistic
A2-PS-03 Inventarul Consilier Primar Arhivi NConfo;m
5s s CC T omenclator
functiilor sensibile Jjuridic Athivistic
A3-PS-03 Lista cu angajatii Consilier Primar Arhivi NConfonl'm
i T omenclator |
care :e?sri)gif;mcm juridic Arhivistic
" A4-PS-03 Plan de rotatie Consilier Primar Arhivi Nconfmlm
. s PR omenclator
funcm sensibile _]llrldlc Arhivistic

10. Cuprins

Numirul
. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
| _in cadrul procedurii
| 0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/10
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
I 2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/10
3 Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeazi editia sau, 1/10
dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/10
5 Domeniul de aplicare 2/10
L 6 Documente de referint 3/10
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/10 i
| 8 Descrierea procedurii 4/10
9 Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii 9/10
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 9/10
11 Cuprins 10/10




CONDUCATOR STRUCTURA/COMPARTIMENT PRIMAR-BODEA GHEORGHE

Aprob,

Avizat\ > \K\Y/ 5 /
Presedinte/co /T;J/ de monitorizare
Nr.f0. 8] fes=2§7.0/3

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL U.A.T. COMUNA
OITUZ, JUDETUL BACAU

NR. FUNCTIA SENSIBILA OBSERVATII
CRT.
1 Consilier superior achizitii
publice
2 Inspector de specialitate
IA
E Consilier juridic
4 Secretar comuna
5 Sef serviciu contabilitate
6 Inspector urbanism
7 Referent stare civila
'8 Auditor public -




Aprob,
Avizat

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL U.A.T. COMUNA OITUZ,
JUDETUL BACAU

CONDUCATOR STRUCTURA/COMPARTIMENT_SEF SERVICIU
CONTABILITATE BUGET-VENITURI, EVIDENTA DOMENIUL PUBLIC SI
PRIVAT, RESURSE UMANE -LUPU LENUTA

' NR. FUNCTIA SENSIBILA OBSERVATII |
CRT.
1 Consilier superior
2 Inspector superior
3 Consilier superior
4 Consilier superior
5 Consilier asistent
6 Inspector de specialitate
7 Consilier principal
8 Consilier superior




Aprob,
Avizat

Presedi e:pgj "_,__'iia__,f/dé monitorizare
NF... /O"'}% /;'T.:I‘ o, 2ol 5

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL U.A.T. COMUNA
OITUZ, JUDETUL BACAU

CONDUCATOR STRUCTURA/COMPARTIMENT_REGISTRUL AGRICOL-

LEFTER LARISA ADELA
NR. FUNCTIA SENSIBILA OBSERVATII
CRT.
1 Referent superior
2 Consilier principal o




Aprab,
Avizat

INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL U.A.T. COMUNA
OITUZ, JUDETUL BACAU

CONDUCATOR STRUCTUR[\/COMPARTIMENT_SERVICIUL PUBLIC DE
ASISTENTA SOCIALA-LEFTER LARISA ADELA

| NR.CRT. |  FUNCTIA SENSIBILA OBSERVATII

1 Consilier asistent

2 Consilier superior




Nr... /0 a%”/oy @?Zﬁ/j

LISTA FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL U.A.T.

COMUNA OITUZ, JUDETUL BACAU

NR. CRT. | FUNCTIA SENSIBILA NUME §I DATA SEMNATURA
PRENUME
OCUPANT
FUNCTIA
SENSIBILA
1 Consilier superior achizitii | Bisc lonut
publice 05-0% Lolo>
2 Inspector de Somatcd Emilia
specialitate ~
| 0S.0%. Loley
|
'3 Consilier juridi Amagde Di
onsilier juridic magde Diana 05 -ob Wb
4 Secretar comund Lefter Larisa- o
Adela OF . O} ey
5 $ef serviciu contabilitate Lupu Lenuta .
A5, 0% Wity
6 Inspector urbanism Lupu Andrei
AS- 0. W1y
7 Referent stare civila Constandoiu
Mariana
OS.0%. W%
8 Auditor public - _
AS.OF Yy
9 Consilier superior Micu Ana Cristina -
O5.08. By
10 Inspector superior Naiman Mariana ‘
OS5 . 031008
11 Consilier superior Andriscd Nicoleta
803 013
12 Consilier superior Bou Catdlina-
Elena SS0% Bbio




13 Consilier asistent [ Jano lonela
D503 20t
14 Inspector de specialitate | Covaciu Elena
A5 .08, W%
15 Consilier principal Téu Alina
OS.OL. 101
16 Consilier superior Pavel Gianina
oS08, Wl
17 Referent superior Lungu Lucian
05.93 24}
18 Consilier principal Pricaz Cristina
OK.93. 2t
19 Consilier asistent Lungu Daniela
®S.08. 2wt
20 Consilier superior Hebler Mihaela

OS5 .08 2t




