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Document de referinta: Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/

managerial al entitatilor publice — Standard 1

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

Elemente privind Nume, prenume Functia Data Semnatura

responsabilii/

operatiunea M)
1.1 | APROBAT Banacu constantin | PRIMAR 15.11.2019 @[L
1.2 | VERIFICAT Tircala Dumitru Presedinte Comisie de 15.11.2019 F

monitorizare SCIM /‘
1.3 | ELABORAT Lazér Gabriela SECRETAR UAT | 15.11.2019 ﬂ/” |
/

Data intrarii in vigoare: 15.11.2019

F-SCIM-09-01

Avertisment: Documentul de fata este proprietatea Primariei Barbatesti. Reproducerea si difuzarea
documentului sunt in exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si finute sub control.
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2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr. | Editia sau, dupa caz | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
crt. | revizia Tn cadrul revizuita / prevederile editiei sau
editiei Pagina la care s-a reviziei editiei
efectuat revizia
1 2 3 4
2.1 | Editia |, revizia 0 - Elaborarea documentatiei pentru 15.11.2019
implementarea Ordinului 600/2018
2.2

F-SCIM-09-02

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

Nr. Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatu | Data Semnatura
crt. difuzarii nr. prenume primirii ra retragerii
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3.1 Pastrare si Orig | Secretariat Secretar Magureanu 15.11.2019
Aplicare SCIM SCIM Mihaela P /
3.2 Informare 1 conducere Primar Banacu 15.11.2019 M( A1
Constantin %
33 Informare 2 conducere Viceprimar Tircald Dumitru 15.11.2019
3.4 Informare 3 conducere Secretar, Lazar Gabriela 15.11.2019
stare civila,
resurse
umane
35 Informare si 4 Financiar Inspector Gurita Daniela 15.11.2019 # L
aplicare contabil superior ‘,W
3.7 Informare si 5 | Agricol Referent Predescu Maria | 15.11.2019 }-," \‘((’(_,
aplicare i | —
38 Infermare si 6 Asistenta Inspector Gurita Daniela 15.11.2019 0{/
aplicare sociala i ,'A//
3.9 Informare si 7 Impozite si taxe | Consilier Cretu Patru Paul | 15.11.2019 |
aplicare i / _—
3.10 Informare si 8 | Biblioteca Referent Ploaie luliana 15.11.2019 W
aplicare "i’i,,
3.1 Informare si 9 Achizitii publice Nicula Bogdan 15.11.2019 ‘/
aplicare lon f §
3.12 Informare si 10 Registratura / Referent Predescu Elena | 15.11.2019 ’\’ﬂ(.« )
aplicare arhiva . iy
3.13 Informare i 11 Urbanism Inspector Sandru lon 156.11.2019 =
aplicare 7%
3.14 Informare i 12 SVSuU Sef SVSU Nicula Bogdan 15.11.2019
aplicare lon Yy D
F-SCIM-09-03
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PROCEDURA SISTEMULUI DE Editia: I

4. Scopul procedurii de sistem

4.1,

4.2.

4.3.

4.4

4.5.

Descrierea activitdtile necesare implementarii Standardului 1 “Etica. Integritate” din
cadrul Ordinului SGG 600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare.
Promovarea valorilor etice si de integritate profesionald si personald a salariatilor
Primariei Barbatesti

Descrierea activitatilor desfasurate pentru constientizarea personalului Primariei
Barbatesti cu privire |a evitarea actelor de frauda.

Asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de céatre salariatii Primariei Barbatesti a
prevederilor legale care reglementeazd comportamentul acestora la locul de
munca, precum si prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor.

Monitorizarea respectarii normelor de conduitd de citre toti angajatii Primariei
Barbatesti.

5. Domeniul de aplicare al procedurii de sistem

&1

5.2

Procedura se aplicd de catre Compartiementul Resurse Umane in elaborarea,
implementarea si difuzarea Codului de etic si de Integritate , salariatilor din Primaria
Barbatesti.

Procedura se aplicd de catre tot personalul Primariei Barbatesti in vederea
constientizarii privind importanta activitatilor desfagurate in conditii de integritate
personala ridicate.

6. Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

Nu e cazul.

6.2 Legislatie primara

L ]

OUG nr. 57/2019- Codul Administratiuv cu modificarile si completarile ulterioare
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si entitatile publice.

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

Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si alte institutii care semnaleaza incalcari ale legii.

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduits a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice:

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicata:

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Legea nr. 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor,
magistratilor, functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere, cu
modificarile si completarile ulterioare:

e Legea nr. 161/2003 privind unele méasuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice $i In mediul de afaceri,
prevenirea i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare:

6.3. Legislatie secundara
e Ordinul SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Primariei Barbatesti
e Regulament Intern

Codul de conduits etica al Primariei Barbatesti
Fise de post
Dispozitii ale Primarului Comunei Barbaitesti
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

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

crt.

1 Procedura Mod specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
documentata suport de hartie sau in format electronic

¥ Etica Set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa

ghideze activitatea unui anumit grup

7 Integritate Caracter integru - Sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii,

care serveste drept calauza in conduita omului; onestitate, cinste,
probitate

4 Frauda Inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit,

prin provocarea unei pagube.

5 Controlulintern | Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
(definitie catre managementul si personalul entitati publice , in vederea
adoptata de furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
Comisia entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
Europeana) regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului: protejarea

bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor Si
greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in
timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar
si de management

6 Neregula Orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu

dispozitiile nationale, europene si / sau internationale.

7 Sesizarea facutd cu buna-credinta cu privire la orice fapta care

Semnalarea unei
nereguli

presupune o incalcare a legii, a normelor interne, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei;
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 | PSCIM Procedura sistemului de control intern/managerial
2 |E Elaborare
3 |V Verificare
4 |A Aprobare
5 | SCIM Sistem de control intern/managerial
6 |C8 Compartiment de Specialitate
7 | Ap. Aplicare
8 |1 Informare
g 'E, Evidenta
10 | Ah. Arhivare
11 | L Lege
12 | QUG Ordonanta de urgenta
13 | HG Hotarare de Guvern
14 | O Ordin

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile
de aplicat in vederea cunoasterii de catre salariatii Primariei Barbatesti a prevederilor
legale care reglementeazd comportamentul acestora la locul de munca, precum i
prevenirea si raportarea fraudelor gi neregulilor.
Pentru implementarea standardului de “Etica.Integritate”, Primaria Barb&testi are un
Cod de etica si integritate, care este difuzat salaritilor in vederea implementarii.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Principalele documente aplicabile procedurii sunt:
- Codul de etica si integritate;
- Rapoarte semestriale privind respectarea normelor de conduits etica ale salariatilor;
- Plan de masuri antifrauda.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de aplicare in implementarea standardului aferent prezentei proceduri.
Accesul la legislatia aplicabila pentru fiecare CS se face prin studiul individual al
salariatilor Primariei Barbatesti.

Codul etic include normele de conduitd si regulile de compartament aplicabile
salariatilor Primariei Barbatesti in indeplinirea sarcinilor de servciu..

Rapoartele privind respectarea normelor de conduitid eticd ale salariatilor includ
obiectul consilierii, CS din care face parte salariatul consiliat, numarul de salariati care au
solicitat consiliere si numarul de salariati care au fost consiliati in cadrul comisiei de
disciplina.

Plan de masuri antifraudd include activitatera, riscul de fraudd si masurile de
eliminarea fraudelor.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre salariati Primariei
Barbatesti a prevederilor legale care reglementeazd comportamentul acestora la locul de
munca, precum si prevenirea si raportarea fraudelor si neregulilor, consilierul etic din
cadrul Primariei Barbatesti, numit prin dispozitia nr 115 din 14.11. 2019 va prezenta,
analiza si difuza Codul etic catre toti angajatii din Primarie.

Codul etic al Primariei Barbatesti este difuzat tuturor CS din cadrul unitatii si se
efectueaza instruiri privind cunoasterea acestuia pana la ultimul nivel.

Rapoartele privind respectarea normelor de conduita etica ale salariatilor se intocmesc
de catre consilierul etic, se prezintd primarului spre aprobare si se predau Secretarului
UAT pentru analiza.

Planul de masuri antifrauda se monitorizeaza de catre consilierul etic si se aproba de
catre Primar.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la program legislativ, acces internet, retea, imprimanta,
posibilitati de stocare a informatiilor etc.

8.3.2. Resurse umane: Consilier etic gi salariatii Primariei Barbatesti.

8.3.3. Resurse financiare: Bugetul de venituri si cheltuieli.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

o Tofi angajati Primariei Barbatesti au un nivel corespunzator de
profesionala si personala si sunt constienti de important

Obiective Obiective Indicatori de Activitati Actiuni/ Operatii Riscuri
generale specifice performanta
Asigurarea Identificarea conditjilor Necunoasterea
conditiilor necesare cuncasterii de obligatjilor rezultate
necesare catre salariatii Primariei din lege si Codul Etic
Cresterea Nr.de sesizgri | cunoasterii de Bérbétfas!i a prevederilor cdrora trebuie sa i se
responsabilizad inr;egistrate cé}re salanatu legale in prevenirea §i su_puné galarlatn ‘
rii personalului e Primariei raportarea fraudelor gi Primariei Barbatesti
fata de valorile ﬁeres - Bérbétes;i a | neregulilor
etice normepJe de prevedfarllor Insugirea preyederilor ‘
promovate de etica si legale n Codu'!ui__de etica Qe cétre toti
Primaria e - prevenirea si angaijatii Primariei Barbatesti
Implementa Barbatest 9 raportarea Monitorizarea respectarii
rea Ordinului fraudelor si normelor de conduitd de
SGGnr. neregulilor catre toti angajatii Primariei
600/2018 Barbatesti
Inventarierea activitatilor si Aparitia fraudelor prin
proceselor cu risc de frauda nerespectarea
Nr.de sesizari | Nventarierea la nivelul fiecarui CS planului de masuri
Eliminarea inregistrate activitafilor si | Tntocmirea unui plan de
fraudelor de privind proceselor cu | masuri de limitare a fraudelor
orice natura suspiciunea de | 3¢ fAUd& | pentru fiecare actiune/
frauda=0 'a nivelul | proces identificat
fiecarui CS Monitorizarea respectérii
planului de masuri
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

integritate

a activitatilor efectuate.

e Toate persoanele care ocupa functii de conducere, prin actiunile intreprinse,

decizile luate si exemplul personal, sprijind si
integritatea profesionala si personala a salariatilor Pri

* Actiunile, deciziile si exemplul personal trebuie s3 reflecte:
- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;
- valorificarea competentei profesionale:
- initiativa prin exemplu;
- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile i politicile specifice:
- respectarea confidentialitatii informatiilor;
- tratamentul echitabil si respectarea salariatilor;

promoveaza valorile etice si
mariei Barbatesti
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- relatiile loiale cu colaboratorii;

- caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

- modul profesional de abordare a informatiilor financiare;
Pentru implementarea cerintelor de eticd-integritate precizate de standardul 1,
Primaria Barbatesti are documentat si difuzat salariatilor in vederea implementarii,
Codul de conduita etica.
Codul etic si de integritate este aprobat de Primarul Comunei Birbatesti si este
un mijloc de comunicare uniforma a valorilor etice a tuturor salariatilor. Acesta va
include principiile care guverneaza conduita profesionala a angajatilor din institutie,
norme de conduitd i reguli de comportament Tn prestarea serviciilor furnizate.
Pentru respectarea cerintelor Codului etic, consilierul etic efectueaza anual instruri
interne si constientizari cu sefii CS, iar sefii CS efectueaza instruri interne anuale cu
personalul din subordine.
Codul etic si de integritate stabileste care sunt normele de comportament carora
trebuie sa li se supuna salariatii Primariei Barbatesti, in plus peste obligatiile legale
rezultate ca urmare a raporturilor de munca, etc.
Consilierul etic din cadrul Primariei B&rbatesti monitorizeaza respectarera normelor
de etica si integritate din cadrul institutiei si intocmeste rapoartele conform
legislatiei in vigoare.
Fiecare angajat va analiza actiunile si procesele care se deruleaza la nivelul CS in
vederea identificarii celor care pot genera fraude.
Aspecte generatoare de frauda la nivelul CS pot fi:

- omisiuni intentionate de comunicare a unor informatii care pot infuenta in mod

negativ activitatea altor compartimente,
- utilizarea nepotrivitd sau incorectd a fondurilor Primariei Barbatesti
- utilizarea fondurilor in alte scopuri decat cele pentru care au fost acordate
initial, etc.

In cazul in care se identifica activitati de natura celor precizate anterior, se vor lua
masuri imediate de limitare si inlaturare a riscului de frauda, prin intocmirea unui
plan de masuri si comunicarea acestuia in vederea monitarizarii citre consilierul
etic.
Orice angajat al Primariei Barbatesti care are cunostinta de o posibild frauda are
obligatia de a instiinta de indata seful ierarhic, care va lua de indatd masurile care
se impun: verificarea informatiei, identificarea tipului fraudei, evaluarea, etc.
Pentru implementarea cerintelor de etica-integritate precizate de standardul 1,
Primaria Bérbétesti a difuzat salariatilor in vederea implementarii, Codul etic si de
integritate si a luat masuri de afiare a acestuia in incinta institutiei.
Codul  etic si de integritate include principile care guverneaza conduita
profesionald a angajatilor Primariei Barbatesti , norme de conduits si reguli de
comportament in prestarea serviciilor furnizate.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Primaria Barbatesti doreste s& mentina si s& dezvolte o relatie bazata pe incredere
cu partile interesate, respectiv cu acele categorii de persoane, grupuri sau institutii a caror
contributie este solicitatd pentru a realiza misiunea institutiei sau au un interes in
urmarirea realizarii acestei misiuni.
Consilierul etic din cadrul institutiei va monitoriza si analiza gradul de realizare a
indicatorilor de performanta cu privire la respectarea eticii si integritatii in companie.

10
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9. Responsabilitati $i raspunderi in derularea activitatii

9.1. Primarul
- Aproba Codul etic si de integritate.

9.2. Secretar UAT
- Asigura aducerea la cunostiinta intregului personal a Codului etic
- la masuri pentru afisarea acestuia in institutie la loc vizibil.

9.3. Consilierul de Etica

- Sprijind gi promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a
personalului din institutie.

- Efectueazad anual instruiri interne cu privire la normele de conduita, eticad si
integritate din cadrul Primariei Barbatesti

- Inventariaza activitatile si procesele din cadrul compartimentelor care prezinta
risc potential de fraudd si intocmeste planuri de masuri pentru limitarea/
eliminarea acestora.

- Acorda consultanta si asistentd angajatilor din Primaria Barbatesti , cu privire la
respectarea normelor de conduita etica.

- Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului etic.

- Intocmeste Rapoarte semestriale privind respectarea normelor de conduita etic
ale salariatilor.

- Elaboreaza si tine sub control Planul de méasuri antifrauda.

- Difuzeaza Codul de etica tuturor CS.

9.4. Coordonatorii CS
- Sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionald si personald a
personalului din subordine.

- Efectueaza anual instruiri interne cu privire la normele de conduitd, etica si
integritate pentru personalul din cadrul CS.

9.5. Personal de executie
- Respectad cerintele legale in materie de eticd si integritate profesionald si
personala.
- Respecta prevederile codului etic al Primariei Barbatesti
- Comunica de Tndata conducerii Primariei Barbatesti orice tentativa de frauda de
care are cunostinta.

11
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Durata de pastrare Alte
anexa anexei exemplar loc perioada elemente
e

1 Plan de Consilier etic | Primar Cate CS Cs RU 5 -
masuri sunt responsab.
antifrauda

2 Cod eticside | Consilier etic | Primar . Tofi RU 5
integritate salariatii

3 PV de Consilier etic/ - 2 CS Consilier 5
instruire coordonatori Consilier etic/ Sefii
privind cs etic cS
cunosterea
codului de etic
si de
integritate

4 Rapoartele Consilier etic | Primar 2 Primar Consilier 5 -
semestriale Consilier etic
privind etic.
respectarea
normelor de

conduita etica
ale salariatilor

12
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Anexa 1
Model Formular cod F-SCIM-01-1
Aprobat,
PRIMAR
PRIMARIA barbatesti
JUDET VALCEA
DEtA cocrmminise
PLAN DE MASURI ANTIFRAUDA
Nr. Compartiment Proces/ Risc de Masuri de Responsabil
crt. | de specialitate Activitate frauda prevenire/eliminare
a fraudelor
A

Elaborat,/
Consili/&; ic”

............ [+
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Anexa nr 2

Model Formular F-SCIM -01 -2

Proces verbal de instruire

Tema instruirii

Data
Instructor | Semnatura
Materiale prezentate
Nume angajat Semnatura Calificativ obtinut

modalitate de evaluare

legenda :

FB - foarte bine
B - bine

S - satisfacator

NS - nesatisfacator

:orala

scrisa

14
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11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Lista de analiza procedura

Nr | Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil Semnatura | Data
crt compartiment | de drept Semnatura data observatii
Nume si sau
prenume delegat
Functie
1 Conducere Banacu
Constantin ﬂ,{/
2 Conducere Tircala 3 P -
Dumitru i
3 | Conducere Lazar Gabriela i/ —
4 | Registru Predescu G
Agricol Elena | =
5 | Contabilitate Gurita Daniela [l —
6 | Impozite sitaxe | Cretu Patru . il
locale Paul “Al
7 | Asistenta Predescu T -
sociala Elena s | -
8 Achizitii publice Nicula Bogdan é’ /E’ Z_\
lon f/‘/ | -
9 | Urbanism Sandru len \
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12. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei in
cadrul procedurii
de sistem
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii de sistem
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
de sistem
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de
sistem
4 Scopul procedurii de sistem 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 3
6 Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii 3-4
procedurate
i Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5-6
de sistem
8 Descrierea procedurii de sistem 6-10
9 Responsabilitati si raspunderi Tn derularea activitatii 11
10 Anexe, Inregistrari, Arhivéri 12-14
11 Formular analiza procedura 15
12 Cuprins 16
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