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Nr. Standardul Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen de realizare
crt.

1 Etica si integritate Asigurarea conditiilor necesare Cunoasterea codului de etica de catre Consilierul de etica Permanent
cunoasterii de catre angajati a toti angajatii institutiei. 0UG 57/2019
reglementarilor care guverneaza Desfasurarea de activitati de consiliere Consilierul de etica Trimestrial
conduita la locul de munca, etica a angajatilor, de catre consilierul
prevenirea si raportarea fraudelor si | etic.
neregulilor. Dezvoltarea profesionala a consilierului Comp resurse umane Anual

de etica Consilier de etica
Elaborarea si transmiterea raportarilor Consilierul de etica Anual

periodice privind respectarea normelor de
conduita catre ANFP.

Publicarea listei privind bunurile primite
cu titlu gratuit

Comisia de evaluare si
inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit

Semestrul 1 2022

Monitorizarea riscurilor de coruptie Comisia SCIM Semestrul Il 2022
Responsabil riscuri
Actualizarea Registrului riscurilor de Comisia SCIM Semestrul 11 2022

coruptie

Responsabil riscuri

Monitorizarea respectarii normelor de Consilierul de etica Permanent
conduita de catre angajatii institutiei.
2 Atributii, functii Actualizarea permanenta a Prelucrarea Regulamentului de ordine Compartiment resurse Permanent

sarcini

atributiilor si responsabilitatilor
asociate fiecarui post pentru
mentinerea concordantei intre
atributiile institutiei si cele ale
angajatilor si pentru asigurarea
cunoasterii acestora de cétre toti
angajati.

interioara (ROIl) angajatilor institutiei si
monitotizarea respectarii acestuia.

umane
Conducatorii
compartimentelor

Actualizarea fiselor de post in
concordanta cu misiunea si Regulamentul
de Organizare si Functionare(ROF) al
institutiei, avandu-se in vedere stabilirea
atributiilor asociate fiecarui post in
concordanta cu competentele decizionale
necesare realizarii acestora.

Conducatorii
compartimentelor
Compartiment resurse
umane

Ori de cate ori se
impune ca urmare a
modificarilor legislative

Publicarea pe site-ul institutiei a ROI si
ROF.

Compartiment resurse
umane

Dupa fiecare
actualizare




Competenta,
performanta

Asigurarea ocuparii posturilor de
catre persoane competente, cu
pregatirea profesionala necesara
indeplinirii atributiilor din fisa
postului si asigurarea conditiilor
pentru dezvoltarea permanenta a
competentelor profesionale a
angajatilor.

pregatirii profesionale a angajatilor si
transmiterea propunerilor la CNPP pentru
elaborarea planului de pregatire
profesionala.

compartimentelor
Compartiment resurse
umane

Identificarea functiilor considerate ca Conducatorii Anual
fiind in mod deosebit expuse la coruptie | compartimentelor

si stabilirea de masuri pentru reducerea

riscurilor asociate acestora.

Efectuarea de analize pentru stabilirea Conducatorii Anual
cunostintelor si abilitatilor necesare in compartimentelor

vederea indeplinirii sarcinilor/atributiilor

fiecarui post.

Identificarea nevoilor de perfectionare a Conducatorii Anual

Participarea personalului la diferite forme
de perfectionare si pregatire
profesionala.

Compartiment resurse
umane

Anual, in functie de
prevederile bugetare
alocate in acest scop

Aprecierea obiectiva a performantelor
profesionale individuale ale personalului,
pe criterii de evaluare stabilite, confarm
prevedilor legale.

Conducatorii
compartimentelor
Compartiment resurse
umane

Anual

Structura
organizatorica

Stabilirea competentelor,
responsabilitatilor si a sarcinilor

asociate postului, astfel incat sa se

asigure realizarea obiectivelor CJP

Efectuarea de analize asupra modului de
organizare a compartimentelor de
specialitate in scopul identificarii
eventualelor disfunctionalitati cu privire
la stabilirea atributiilor pe
compartimente si a atributiilor
individualizate in fisa postului

Conducatorii
compartimentelor

Anual

Asigurarea functionarii circuitelor si
fluxurilor informationale necesare
supravegherii si realizarii activitatilor
proprii ale structurii organizatorice a CJP.

Conducatorii
compartimentelor

Anual

Intocmirea si comunicarea in scris a
documentelor prin care se efectueaza
delegarea competentelor si
responsabilitatilor, precum si definirea
limitelor acestora.

Conducatorii
compartimentelor
Compartiment resurse
umane

Periodic, in functie de
modificarile legislative

Includerea in fisele de post a limitelor de
competenta si a responsabilitatilor
delegate, unde este cazul.

Conducatorii
compartimentelor
Compartiment resurse
umane

Periodic, in functie de
modificarile legislative

Il PERFORMANTA SI MANAGEMENTUL RISCULUI

Nr.crt.

Standardul

Directii de actiune

Actiuni

Responsabili

Termen de realizare

5

Obiective

Stabilirea obiectivelor generale,
legate de scopurile entitatii,
precum si cele complementare,
legate de

fiabilitatea informatiilor,

Elaborarea si actualizarea obiectivelor
generale si specifice ale CJP definite
conform cerintelor SMART.

Comisia SCIM

Anual, conform
Plan de actiune CJP




conformitatea cu legil Stabilirea activitatilor individuale pentru ( " Conducatorii Permanent
regulamentele si politic..e fiecare angajat astfel incat sa conduca la compartimentelor
interne precum si comunicarea indeplinirea obiectivelor specifice fiecarui
acestora partilor interesate compartiment din cadrul institutiei.
6 Planificarea Intocmirea planurilor prin care se | Alocarea resurselor astfel incat sa se Conducatorii
pun in concordanta activitatile asigure efectuarea activitatilor necesare compartimentelor Permanent
necesare pentru atingerea realizarii obiectivelor specifice
obiectivelor cu resursele alocate compartimentelor.
astfel incat riscurile de a nu Planificarea achizitiilor publice si Comp.achizitii publice Semestrul | 2022
realiza obiectivele sa fie minime. elaborarea Programului anual Director DEEC
Realizarea de consultari prealabile intre Conducatorul institutiei Permanent
conducatorul institutiei si conducatorii Conducatorii
compartimentele de specialitate, in compartimentelor
vederea coordonarii activitatilor si
stabilirea masurilor necesare pentru
incadrarea in resursele repartizate.
7 Monitorizarea performantelor Instituirea unui sistem de monitorizarea si Conducatorii Lunar
Monitorizarea pentru fiecare activitate, utilizdnd | raportarea a performantelor pe baza compartimentelor
performantelor indicatori cantitativi si calitativi indicatorilor asociati obiectivelor specifice. | Compartiment resurse
relevanti, inclusiv cu privire la umane
economicitate, eficienta si Intocmirea rapoartelor anuale de Conducatorii Anual
eficacitate, activitate. compartimentelor
Compartiment resurse
umane
Reevaluarea periodica a relevantei Conducatorii Permanent
indicatorilor asociati obiectivelor specifice, | compartimentelor
daca este cazul, in vederea operarii Compartiement resurse
eventualelor ajustari . umane
8 Managementul Analiza sistematica a riscurilor Identificarea si evaluarea riscurilor asociate | Conducatorii Permanent
riscului asociate obiectivelor specifice, obiectivelor specifice ale compartimentelor
legate de desfasurarea compartimentelor, care urmeaza a fi Secretariat tehnic SCIM
activitatilor, elaborarea planurilor | inregistrate in registrul riscurilor.
corespunzatoare, in directia Centralizarea principalelor riscuri si Responsabil registru Anual
limitarii posibilelor consecinte completarea/actualizarea registrului riscuri
negative ale acestor riscuri si riscurilor.
desemnarea persoanelor cu Monitorizarea riscurilor si reevaluarea Secretariat tehnic SCIM Permanent
responsabilitati in aplicarea acestora
acestor planuri. Stabilirea masurilor de diminuare sau Secretariat tehnic SCIM Anual
tinere in limite acceptabile a riscurilor.
1ll. ACTIVITATI DE CONTROL
Nr.crt. Standardul Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen de realizare
9 Proceduri Elaborarea/actualizarea de Elaborarea/actualizarea procedurilor si Conducatorii Permanent
proceduri pentru activitatile comunicarea anagajatilor pe suport de compartimentelor
desfasurate de institutie si hartie si informatic (serverul CJP). Comisia SCIM
comunicarea acestora angajatilor.
Monitorizarea cunoasterii si aplicarii Conducatorii Permanent
acestora de catre anagajatii institutiei. compartimentelor
Comisia SCIM

(5]




b

B

Revizuirea/Actualizarea procedurilor. ¢

Conducatorii
compartimentelor
Comisia SCIM

Periodic, in functie de
modificarile legislative

10 Supravegherea Asigurarea masurilor de Verificari privind respectarea procedurilor Comp audit public Cu ocazia efectuarii
supraveghere a operatiunilor, pe aferente activitatilor . misiunilor de audit
baza unor proceduri prestabilite, Identificarea abaterilor de la tintele Conducatorii Permanent
inclusiv prin control ex-post, stabilite si aplicarea unor masuri de compartimentelor
in scopul realizarii in mod eficace | corectie eficiente Comisia SCIM
a acestora. Monitorizarea, supravegherea si urmarirea Conducatorul institutiei Permanent

activitatilor cu grad mare de expunere la Conducatorii
risc. compartimentelor
Comisia SCIM
Stabilirea de proceduri cu privire la Conducatorul institutiei Permanent
supervizarea activitatilor care implica un Conducatorii
grad ridicat de expunere la risc. compartimentelor
Comisia SCIM
11 Continuitatea Asigurarea masurile Inventarierea situatiilor generatoare de Conducatorii Permanent
activitatii corespunzatoare pentru ca intreruperi in derularea unor activititi compartimentelor
activitatea CJP sa poata continua pentru a evita cauzele care ar putea Comisia SCIM
la nivelul fiecarui compartiment in | conduce la blocarea/intreruperea
parte in orice moment activitatii.
Stabilirea masurilor adecvate pentru Conducatorii Anual
asigurarea continuitatii activitatii, in cazul | compartimentelor
aparitiei unor situatii generatoare de Comisia SCIM
intreruperi , prin intermediul Planului de
continuitate a activitatii.
Revizuirea/actualizarea anuala a Planului Conducatorii Anual
de continuitate a activitatii. compartimentelor
Comisia SCIM

IV. INFORMAREA SI COMUNICAREA

Nr.crt. Standardul Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen de realizare

12 Informarea si Asigurarea unui flux al Inventarierea fluxurilor informationale/ - Conducatorii Permanent

comunicarea informatiilor, a continutului, Circuitul documentelor. compartimntelor
calitatii si frecventei acestora Comisia SCIM
astfel incat sa permita Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de | Compartiment Permanent
indeplinirea corespunzatoare a colectare, stocare, prelucrare, actualizare informatica
sarcinilor de serviciu. si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si mijloacelor de informare intre
compartimentele din cadrul institutitiei.
Dezvoltarea unui sistem eficient Adoptarea masurilor care sa perimita ca Conducatorii Permanent
de comunicare internd si externd, | circuitele informationale si asigure o compartimentelor
care sa asigure o difuzare rapida, difuzare rapida, practica a informatiilor.
fluenta si precisa a informatiilor, Stabilirea unor canale de comunicare prin | Conduciatorii Permanent
astfel incat acestea, sa ajunga care conducatorul institutiei precum si compartimentelor
complete si la timp la utilizator. angajatii sa fie informati cu privire la
initiative sau proiecte care ar afecta
sarcinile si responsabilitatile.
Gestionarea Organizarea primirii/expedierii, Revizuirea/Actualizarea si comunicarea Conducatorii Permanent
13 documentelor inregistrarii si arhivarii

procedurii pentru primirea, expedierea si

compartimentelor

4




documentelor astfel ir( sistemul

arhivarea documentelor. {

" Responsabil arhiva

sa fie accesibil Implementarea masurilor de securitate Conducatorii Permanent
conducatorului institutiei, pentru protejarea documentelor impotriva | compartimentelor
angajatilor si tertilor interesati. distrugerii,furtului, pierderii, incendiului. Responsabil arhiva
Actualizarea/Aplicarea procedurii de sistem | Secretariat tehnic SCIM Permanent
privind circuitul documentelor
Aducerea la cunostinta si aplicarea Conducatorul institutiei Permanent
reglemetarilor legale privind accesul la Responsabilul cu
documentele clasificate si modul de informatiile clasificate
gestionare a acestora.
14 Raportarea Elaborarea unor politici contabile | Revizuirea politicilor contabile in Conducatorul Directiei Permanent
contabila si care sa garanteze ca datele si | concordanta cu actele normative in Economice, Evidenta
financiara informatiile  aferente utilizate | vigoare, aplicabile domeniului financiar Contribuabili
pentru  intocmirea  situatiilor | contabil.
contabile si a raportdrilor | Organizarea si conducerea la zi a Conducatorul Directiei Permanent
financiare sunt corecte, complete | contabilitatii. Intocmirea si transmiterea la | Economice, Evidenta
si furnizate la timp. termen a executiei bugetare si a situatiilor | Contribuabili
financiare privind patrimoniul administrat.
Aplicarea procedurilor contabile si a Conducatorul Directiei Permanent
actelor normative din domeniul financiar Economice, Evidenta
contabil si al controlului intern. Contribuabili
Monitorizarea aplicarii politicilor si Conducatorul Directiei Periodic
procedurilor contabile in concordanta cu Economice, Evidenta
actele normative in vigoare, aplicabile Contribuabili
domeniului financiar contabil. |
Monitorizarea exercitarii controlului Conducatorul Directiei Permanent
financiar preventiv propriu. Economice, Evidenta
Contribuabili
V. EVALUARE SI AUDIT
Nr.crt. Standardul Directii de actiune Actiuni Responsabil Termen
15 Evaluarea Elaborarea unor politici, planuri, Autoevaluarea subsistemului de control Conducatorii Anual
sistemului de programe de evaluare a managerial la nivel de compartimente. compartimentelor
control controlului intern/managerial. Autoevaluarea sistemului de control intern | Comisia SCIM Anual
intern/managerial managerial la nivelul institutiei pe baza Conducatorul institutiei
datelor si informatiilor autoevaluarii
compartimentelor institutiei.
Utilizarea datelor, informatiilor si Conducatorul institutiei Anual
constatarilor autoevaluarii susbsistemului Presedinte SCIM
de control intern/managerial la nivelul
compartimentelor precum si la nivelul
institutiei prin asumarea Raportului asupra
sistemului de control intern/managerial.
16 Auditul intern Asigurarea desfasurarii activitatii Pregatirea procesului de autoevaluare a Auditor Conform planului de audit
de audit intern asupra sistemului sistemului de control intern/managerial intern
de control intern, conform unor prin misiuni de consiliere a personalului
programe bazate pe evaluarea Planificarea si desfasurarea misiunii de Auditor Conform planului de audit

riscurilor.

audit intern prin care se verifica
conformitatea sistemului de control intern
managerial.

intern




Elaborat Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii gistemului de control intern managerial:
Membri: Stancu Mihaela - sef serviciu stabiliri si plati prestatii &
Chirita Mariana - consilier juridic
Buga Florentina Doina- expert grad superior- comp.accidente de munca si boli profesionale
Matei Liliana - coordonator compartiment contabilitate - financiar, administrativ si arhiva
Grigore Felicia - coordonator compartiment informatica evidenta contribuabili <~ ,.;
Antoche Viorel - coordonator compartiment stabiliri prestatii si pensii internatignale ot 7

Secretariat tehnic: Trofim Liliana - inspector grad principal compartiment informatica evidenta contribuabili 1
Corsei Steluta - consilier achizitii publice.



