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APROBAT,
PRIMAR
Elemente
Nr. privind

Data Semnatura

L

1. | Elaborat Ec. Simona Maxim Sef NT Serviciul Buget 01.08.2025 (JJ?

2. | Verficat Ec. Carmen Greceanu | Director executiv DFCB 04.08.2025 J{q'
Sef Serviciul Juridic- 04.08.2025 = ’

3. | Avizat Jrs. Paul Iftimie Presedinte Comisia de Py
monitorizare

Noti: 1. Acest document contine informatii care sunt proprietatea Primériei Municipiului Suceava.

2. Prezenta proceduri este destinata utilizrii exclusive pentru propriile cerinte.

3. Utilizarea integrald sau partiali a acestei proceduri in orice scop sau activitate sau reproducerea partiald sau

integrald in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare, etc) este

interzisa fard acordul scris al Primarului
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Nr. crt. | Editia/ revi

Situatia editiilor procedurii de sistem

zia in cadrul editiei Componenta Modalitatea

Data de la care se aplica

revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 Editia I X X 27.02.2019
2 Editia II X X 04.08.2025
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia

| Nr. | Scopul Exemplar | Compartiment  Functia Numele si = Data primirii Semnitura
| crt. | difuzarii nr. | prenumele

1 Arhivare 1 Serviciul Buget = consilier Maxim M. 04.08.2025

Simona |

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

subordine.
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1. SCOPUL

in conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2- Atributii, functii, sarcini,

procedura 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 entitatii si a planului pentru asigurarea

diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la nivelul Primériei Municipiului Suceava, in vederea identificarii

functiilor sensibile si functiilor considerate ca fiind expuse in mod special la coruptie, functii

privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale, astfel incat sd se permita

implementarea Standardului 2- Atribufii, functii, sarcini din 0.S.G.G. nr. 600/2018 privind

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1

3.2.

3.3

3.4.

3.9,

3.6

3.7,

PS- 03

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Declaratie privind asumarea agendei de integritate organizationald in coordonatele
Strategiei nationale anticoruptie 2021 - 2025.

Planul de integritate al Primariei Municipiului Suceava;

Exemplar original
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3.8. PS-04 privind Elaborarea procedurilor la nivelul PMS;

3.9. Dispozitia de primar privind constituirea Comisiei de monitorizare.
Nota: lista actelor normative cuprinse in Documente de referinfd 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 procedurd.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1. Definitii ale termenilor

© functie sensibila- este considerati acea functie care prezintd cel putin unul din
urmatoarele riscuri: 1. risc de frauda sau de coruptie; 2. risc semnificativ de afectare a misiunii
si obiectivelor institutiei, prin utilizarea necorespunzitoare a resurselor umane, materiale,

financiare si informationale.

° factori de risc — acele criterii care pot determina ca o functie sa fie consideratd functie
sensibila.
e masuri de diminuare a riscurilor — in vederea evitdrii rotatiei personalului stabilit

pentru anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se identifici riscurile care
vulnerabilizeazi aceste functii, in mod special, la coruptie si se stabilesc masuri de control
intern specifice care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea riscurilor identificate;

° coruptie - reprezinta folosirea discretionara a pozitiei sau a functiei, prin recurgerea la
mijloace ilicite sau ilegale, in scopul obtinerii unor interese personale sau de grup.
Pentru ca o faptd de coruptie sd constituie infractiune si, prin urmare sa fie supusa sanctiunilor
penale, trebuie sd intruneascd elementele prevazute de legea penald. Legea penald roména
sanctioneazd infractiuni clasice de coruptie, precum: luarea si darea de miti, traficul si
cumpararea de influentd, dar si alte infractiuni considerate a fi asimilate infractiunilor de
coruptie.

° frauda - inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin

provocarea unei pagube.
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o rotatia personalului- politica entittii potrivit céreia angajatii care ocupd functii
sensibile, dupa o perioada prestabilita, de reguld minim 5 ani, schimbi functiile, cu un efect
minim asupra activitatii; aceasta se va aplica numai in cazul in care nu pot fi identificate si
implementate masuri de control intern eficace in gestionare a riscurilor asociate functiilor
sensibile iar rotatia atrbutiilor personalului nu se poate aplica;

i inventarul functiilor sensibile- identificarea si enumerarea functiilor sensibile.

4.2 Abrevieri ale termenilor

|. Comisia- Comisia de monitorizare, constituitd prin Dispozitie de primar;
2. PMS- Primiria Municipiului Suceava;
3. SRU- Serviciul Resurse Umane;

4. Compartiment- directie/serviciu/compartiment.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

In conformitate cu cerintele generale ale Standardului 2- ”Atributii, functii, sarcini” din
0.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, fiecare conducitor de compartiment din cadrul Primériei Municipiului Suceava are
responsabilitatea de a identifica, prin completarea Figei de identificare a functiilor sensibile-
Anexa 1, 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 necorespunzitoare a resurselor umane, materiale, financiare si informationale.

La stabilirea functiilor sensibile se au in vedere atributiile personalului, prin analiza
fiselor de post, care implica de regula unul sau mai multi factori de risc, precum:

- accesul la informatii clasificate/ secrete de serviciu, exceptate, potrivit legii, de la

liberul acces al cetétenilor;

- activitdti care presupun gestionarea de materiale sau echipamente care pot fi

utilizate si in interesul propriu sau al unor terti

PS- 03
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- activitatea desfisuratid presupune accesul la numerar sau la resurse care pot fi
transformate usor in numerar;

- reprezentarea intereselor institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, in limita competentelor stabilite de
conducitorul institutiei publice;

- lucrul in relatie directd cu cetatenii, politicienii sau terte persoane juridice;

- activitatea desfisuratd presupune exercitarea autoritatii statului;

activitatea desfisurati presupune garantarea drepturilor personalului sau a cetdtenilor;

activitatea desfisuratd implici evaluarea unor bunuri proprietate publicd/ privatd a

municipiului;

functia este implicata in procesul de achizitii publice de bunuri, servicii, lucrari;

sarcinile de serviciu presupun constatarea conformititii cu prevederile legale si cu cele

contractuale aplicabile, cum ar fi- autorizare, inspectie, audit, CFPP, executarea/
monitorizarea implementdrii contractelor/ acordurilor cadru etc.

activitatea desfasuratd are influenta directa asupra cetétenilor si mediului privat;

activitatea desfisurati presupune stabilirea performantelor individului (ex. Concursuri

pentru ocuparea functiilor publice, evaluari profesionale);

in exercitiul atributiilor de serviciu functia vizata se poate afla intr-un potential conflict

de interese sau riscul de fraudi este semnificativ.

Consilierul de eticid desemnat este responsabil cu monitorizarea respectarii normelor de

conduitd, cu consilierea etica si verificarea inventarierii functiilor sensibile.

5.2 Modul de lucru

in vederea implementirii Standardului 2- Atributii, functii, sarcini din 0.S.G.G.

nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice se

parcurg trei etape, dupd cum urmeaza:

PS- 03
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Comisia de
monitorizare

52.1 INVENTARIEREA FUNCTIILOR SENSIBILE LA NIVELUL PMS, prin

intocmirea Listei functiilor sensibile la nivelul PMS, etapd ce implica

urmiitoarele activitati:
- Prin analiza figelor de post aferente tuturor functiilor existente la nivelul
compartimentelor proprii, conducatorii de compartimente completeaza:
|. Fisele de identificare a functiilor sensibile- Anexa I si intocmesc, in baza
acestora,

2. Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii (4nexa 2).

Pentru fiecare functie sensibild identificata se va realiza o analizd de risc, ce impune:
- identificarea si analiza riscurilor asociate functiei sensibile: probabilitatea (1-3), impactul (1-
3), expunere la risc (nivelul de sensibilitate al functiei- 1-9) si
- aprecierea nivelului de sensibilitate a functiei- : major (6-9), moderat (3-4) sau minor (1-2).
Fig.1

ridicat moderat

R (3)
, medi; i moderat
| M@ *)
i scazut

S )

scazutd =~ medie | ridicatd
S | M@ | RO) |

Fig.1

- In situatia in care conducatorii compartimentelor nu identificd functii sensibile
(punctajul factorilor de risc- scdzut / mediu (1-15 pct)), atunci vor intocmi o Notd
Justificativd, aprobatd de superiorul ierarhic. in plus, vor implementa activitati de

control suplimentare aferente riscului in Registrul riscurilor, astfel incat in procesul de

PS- 03
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administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului s@ fie minime.

Listele cu functiile sensibile de la nivelul compartimentelor si Notele justificative vor
fi transmise Secretariatului tehnic, pana la la data agreatd de Comisie;

Secretariatului tehnic al Comisiei elaboreazi Lista functiilor sensibile la nivelul PMS,
prin centralizarea Listelor transmise de la nivelul compartimentelor si o transmite
consilierului de etica pentru verificare.

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

Dupi analiza consilierului de etica, Secretariatul Tehnic transmite Lista functiilor
sensibile la nivelul PMS (4nexa 2) spre avizare presedintelui Comisiei si spre aprobare
primarului.

Elaborarea Listei cu functii sensibile la nivelul PMS se va realiza/ actualiza anual sau

ori de cate ori este necesar, la propunerea presedintelui Comisiei, in functie de modificarile

legislative care au loc. De asemenea, ori de cate ori apar modificdri semnificative in structura

PMS, generand schimbarea (completarea, eliminarea etc.) atributiilor sau/si a riscurilor

identificate, conducdtorii structurilor au obligatia de a actualiza si monitoriza cu celeritate,

documentele aferente procesului de gestionare a functiilor sensibile. Actualizarea va respecta

acelasi circuit ca in cazul inventarierii initiale.

PS- 03

5.2.2. ELABORAREA REGISTRULUI CU SALARIATI 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 ocupd functii sensibile la
nivelul PMS (4nexa 3) si il transmite spre avizare presedintelui Comisiei si spre

aprobare primarului.

Exemplar original
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Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul entitatii va fi transmis prin

email membrilor Comisiei si arhivat la nivelul Secretariatului Tehnic.

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, conducatorii de compartiment elaboreazd Planul pentru
asigurarea diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentelor
proprii (anexa 4). Elaborarea Planului pentru asigurarea diminudrii riscurilor asociate
functiilor sensibile se va face tinand cont de urmatoarele etape:
= Identificarea misurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor
sensibile- masuri de control intern managerial;
= Stabilirea rotatiei personalului care ocupa functii sensibile- se va aplica
numai in cazul in care nu pot fi identificate i implementate masuri de
control intern eficace in gestionarea riscurilor asociate functiilor
sensibile iar rotatia atributiilor personalului nu se poate aplica.
Secretariatul tehnic al Comisiei elaboreazd Planul pentru asigurarea diminudrii
riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul PMS (anexa 4), prin centralizarea
informatiilor transmise de compartimente;
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 transmis prin email membrilor Comisiei, spre implementare si arhivat la

nivelul Secretariatului Tehnic.

Exemplar original
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6. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

1. Conducatorul de compartiment- completeaza Fisele de identificare a functiilor sensibile,
identifica functiile sensibile si intocmeste Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentului
propriu, pe care o transmite Secretariatului Tehnic al Comisiei;

- Identifica masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile si elaboreaza Planul
pentru asigurarea diminudrii riscurilor  asociate functiilor  sensibile la nivelul
compartimentului;

- Elaboreazi o Nota justificativd in situatia in care nu identificd functii sensibile, avizata de
superiorul ierarhic §i aprobati de primar;

- Implementeazi masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului, dupa 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 rdspund de transmiterea in termen a acestora catre
Secretariatul tehnic.

3. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare- centralizeaza informatiile primite de la
compartimente si elaboreaza 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;

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

- asigura transmiterea documentelor centralizatoare céitre membrii Comisiei, spre informare si
implementare.

4. Presedintele Comisiei de monitorizare- dispune inventarierea/ actualizarea anuald a
functiilor sensibile;

- analizeaza si avizeaza 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;

PS- 03
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5. Consilierul de etica- verificd si semneaza Lista functiilor sensibile la nivelul PMS;

- propune modificari si/ sau completari la Lista functiilor sensibile la nivelul PMS, dupa caz.

- colaboreazi cu Secretariatul Comisiei in vederea intocmirii Regsitrului salariailor care
ocupa functii sensibile;

6. Conducerea PMS — aprobi 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;

7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr.1- Fisa pentru identificarea functiilor sensibile

Anexa nr. 2 Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentului/ la nivelul Primariei
Municipiului Suceava

Anexa nr. 3- Registrul salariatilor care ocupd functii sensibile la nivelul Primariei
Municipiului Suceava

Anexa nr. 4- Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la

nivelul compartimentelor proprii/ la nivelul Primériei Municipiului Suceava
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ANEXA NR.1- Fisa de identificare a functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii

COMPARTIMENT: FUNCTIA:
NUME/ PRENUME:
FACTORI DE RISC DA NU Punctaj
1. Functia permite accesul la informatii clasificate/ secrete
de serviciu, exceptate, potrivit legii, de la liberul acces al
cetatenilor? 4 pct
2. Functia implicd activitati care presupun gestionarea de

materiale sau echipamente care pot fi utilizate si in interesul
propriu sau al unor terti? 3 pet

3. Activitatea desfasurata presupune accesul la numerar sau
la resurse care pot fi transformate usor in numerar? 4 pct
4. Functia presupune reprezentarea intereselor institugiei

publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat, in limita competentelor stabilite de
conducatorul institutiei publice? 4 pct

S Functia presupune reprezentarea in justifie a institutiei
publice in cadrul cireia isi desfidsoara activitatca? 4 pct

6. Functia presupune lucrul in relatie directd cu cetitenii,
politicienii sau terte persoane juridice? 3 pct

7. Activitatea desfisuratd presupune exercitarea autoritifii
statului? 2 pct

8. Activitatea desfisuratd presupune garantarea drepturilor
personalului sau a cetitenilor? 2 pct

9. Activitatea desfisuratd implicd evaluarea unor bunuri
proprietate publicd/ privata a municipiului? 4 pct

10. Functia este implicatd in procesul de achizitii publice de
bunuri, servicii, lucriri? 5 pct

11. Sarcinile de serviciu presupun constatarea conformitatii

cu prevederile legale si cu cele contractuale aplicabile, cum ar fi-
autorizare, inspectie, audit, CFPP, executarea/ monitorizarea
implementirii contractelor/ acordurilor cadru etc.? 3 pect

12; Activitatea desfasuratd are influentd directd asupra
cetitenilor si mediului privat? 1 pct
13. Activitatea desfasurata presupune stabilirea

performantelor individului (ex. Concursuri pentru ocuparea
functiilor publice, evaluiiri profesionale)? 3 pct

14. In exercitiul atributiilor de serviciu functia vizati se poate
afla intr-un potential conflict de interese sau riscul de frauda este
semnificativ? 3 pct

Total Punctaj al factorilor de risc: 45

Intocmit: Semndétura:

I.  Functiile cu punctaj mai mare de 15 sunt considerate functii sensibile.
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ANEXA NR.2- Lista functiilor sensibile la nivelul compartimentelor proprii/ la nivelul

Primariei Municipiului Suceava

ANTET
Compartiment: / Comisia de monitorizare
Nr  din data de
APROB,
Superiorul ierarhic (la nivelul compartimentelor)
PRIMAR (la nivelul PMS)

AVIZAT,
PRESEDINTELE
COMIISIEI DE MONITORIZARE (doar la nivelul PMS)

Lista functiilor sensibile la nivelul Compartimentului................. / 1a nivelul Primariei
Municipiului Suceava

Nr. cert | Denumirea functiei | Persoana care detine | Data Riscuri asociate | Nivelul de
sensibile functia sensibila/ identificarii functiei sensibilitate al
vechimea pe functie | functiei sensibile functiei (Expunere la
sensibile risc)
5

0 1 2 3 4 P l I | E
Compartiment 1

1

2

Compartiment n

Intocmit, Verificat,

Conducétorul de compartiment/ Secretariatul Tehnic al Comisiei Consilier de etica

Nivelul de sensibilitate al functiei (expunerea la risc)- se stabileste potrivit PS- 01 privind
Managementul riscurilor- major (6-9), moderat (3-4) sau minor (1-2). (vezi fig. 1)

Anexa nr. 3- Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile la nivelul entitatii

PS- 03
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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 Denumirea functiei sensibile sensibilitate al
detine functia sensibila functiei
0 2 3 4

Compartiment 1

Compartiment n

Intoemit,

Secretariatul Tehnic al Comisiei
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Anexa nr.4- 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. Masuri de
crt diminuare a
Denumirea Nivelul de Data la care a | riscurilor asociate Responsabil Data previzuta pentru
functiei sensibile | sensibilitate fost functiei sensibile- rotatia atributiilor
al functiei identificata masuri de control personalului/ rotatia
functia intern/ rotatia personalului, daci este
sensibila personalului/ cazul

rotatia atributiilor

personalului
0 a 2 3 4 5 6
Compartiment |
Compartiment n
Intoemit,

Conducitorul de compartiment/ Secretariatul Tehnic al Comisiei

PS- 03
Exemplar original



