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Anexa la decizia nr. 102

I24.9C . a0
Avizat,

Presedinte Comisie SCIM

Aneta Filip

sarcini

atributiilor si responsabilititilor
asociate fiecarui post pentru
mentinerea concordantei Tntre
atributiile institutiei si cele ale
angajatilor si pentru asigurarea
cunoasterii acestora de citre toti
angajatii.

interioara (ROI) angajatilor institutiei si
monitotizarea respectarii acestuia.

umane
Conducatorii
compartimentelor

[N 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 guverneazi Desfasurarea de activitati de consiliere Consilierul de eticd Trimestrial
conduita la lacul de munca, eticd a angajatilor, de citre consilierul
prevenirea §i 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 Comisia de evaluare si Semestrul | 2025

cu titlu gratuit inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit

Menitorizarea riscurilor de coruptie Comisia SCIM Semestrul | 2025
Responsabil riscuri

Actualizarea Registrului riscurilor de Comisia SCIM Semestrul | 2025

coruptie Responsabil riscuri

Monitorizarea respectarii normelor de Consilierul de etica Permanent

conduita de cdtre angajatii institutiei.

Z Atributii, functii Actualizarea permanent3 a Prelucrarea Regulamentului de ordine Compartiment resurse Permanent

Actualizarea fiselor de post in
concordanta cu misiunea si Regulamentul
de Organizare si Functionare(ROF) al
institutiei, avandu-se in vedere stabilirea
atributiilor asociate fiecirui post in
concerdanta 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 ROl si
ROF.

Compartiment resurse
umane

Dupa fiecare
actualizare

Identificarea functiilor considerate ca
fiind in mod deosebit expuse la corupnie

Conducatorii
compartimentelor

Anual




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

compartimentelor

\_ riscurilor asociate acestora.
3 Competenta, Asigurarea ocupérTQx}ilor de Efectuarea de analize pentru stabilire Conducatorii Anual
performanta cétre persoane competente, cu cunostintelor si abilitatilor necesare in compartimentelor
pregatirea profesionald necesari vederea Indeplinirii sarcinilor/atributiilor
indeplinirii atributiilor din fisa fiecarui post.
postului si asigurarea conditiilor
pentru dezvoltarea permanenti a Identificarea nevoilor de perfectionare a Conducatorii Anual
competentelor profesionale a pregatirii profesicnale a angajatilor si compartimentelor
angajatilor. transmiterea propunerilor la CNPP pentru Compartiment resurse
elaborarea planului de pregitire umane
profesionala.
Participarea personalului la diferite forme Compartiment resurse Anual, in functie de
de perfectionare si pregitire umane prevederile bugetare
profesionala. alocate in acest scop
Aprecierea obiectiva a performantelor Conducatorii Anual
profesionale individuale ale personalului, compartimentelor
pe criterii de evaluare stabilite, conform | Compartiment resurse
prevedilor legale. umane
4 Structura Stabilirea competentelor, Efectuarea de analize asupra modului de | Conducatorii Anual
organizatorica responsabilitatilor si a sarcinilor organizare a compartimentelor de compartimentelor
asociate postului, astfel incat sise | specialitate in scopul identificarii
asigure realizarea obiectivelor CJP eventualelor disfunctionalititi cu privire
la stabilirea atributiilor pe
compartimente si a atributiilor
individualizate in fisa postului
Asigurarea functionarii circuitelor si Conducatorii Anual

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

Conducétorii
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
maodificdrile legislative

I PERFORMANTA S| MANAG

EMENTUL 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, conformitatea cu

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

Comisia SCIM

Anual, conform
Plan de actiune CJP

legile, regulamentele si politicile
interne precum si comunicarea
acestora partilor interesate

Stabilirea activitazilor individuale pentru
fiecare angajat astfel incat s3 conducs la
indeplinirea obiectivelor specifice fiecarui
compartiment din cadrul instituoijei.

Conducatorii
compartimentelor

Permanent

2




6 Planificarea Intocmirea planun‘lan care se | Alocarea resurselor astfel incit si se . Conducatorii Permanent
pun in concordanta adtivitatile asigure efectuarea activitatilor necesare compartimentelor
necesare pentru atingerea realizarii obiectivelor specifice
obiectivelor cu resursele alocate compartimentelor.
astfel ncat riscurile de a nu Planificarea achizitiilor publice si Comp.achizitii piblice Semestrul | 2025
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 coordondrii activitatilor i
stabilirea masurilor necesare pentru
incadrarea in resursele repartizate.
7 Monitorizarea performantelor Instituirea unui sistem de monitorizarea si Conducatorii Lunar
Manitorizarea pentru fiecare activitate, utilizénd | 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 Compartiemnt resurse
eventualelor ajustari . umane
8 Managementul Analiza sistematica a riscurilor Identificarea si evaluarea riscurilor asociate | Conducatorii Permanent
riscului asociate cbiectivelor 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 Manitorizarea riscurilor si reevaluarea Secretariat tehnic SCIM Permanent
responsabilitati in apticarea acestora
acestor planuri. Stabilirea masurilor de diminuare sau Secretariat tehnic SCIM Anual
tinere in limite acceptabile a riscurilor.
. ACTIVITATI DE CONTROL
Nr.crt. Standardul Directii de actiune Actiuni Responsabili Termen de realizare
9 Proceduri Elaborarea/actualizarea de Elaborarea/actualizarea procedurilor si Canducatorii Permanent
proceduri pentru activitatile comunicarea anagajatilor pe suport de compartimentelor
desfasurate de institutie si hértie si informatic (serverul CJP). Comisia SCIM
comunicarea acestora angajatilor.
Monitorizarea cunoasterii si aplicarii Conducatorii Permanent
acestora de catre anagajatii institutiei. compartimentelor
Comisia SCIM
Revizuirea/Actualizarea procedurilor. Conducatorii Periodic, in functie de
compartimentelor modificarile legislative
Comisia SCIM
10 Supravegherea Asigurarea masurilor de Verificari privind respectarea procedurilor | Comp audit public Cu ocazia efectuarii
supraveghere a operatiuniler, pe aferente activitatilor . misiunilor de audit
baza unor proceduri prestabilite, Identificarea abaterilor de la tintele Conducatorii Permanent

3




in scopul realizarii in mod eficace

a acestora. .

11 Continuitatea
activitatii

Asigurarea masurilor
corespunzétoare pentru ca
activitatea CJP sa poati continua
la nivelul fiecirui compartiment Tn
parte Tn orice moment

IV. INFORMAREA S| COMUNICAREA

corectie eficiente Comisia SCIM
Monitorizarea, supravegherea si urm3 Conducatorul institutiei Permanent
activitatilor cu grad mare de expunere la Conducétorii
risc. compartimentelor
Comisia SCIM
Stabilirea de proceduri cu privire la Conducatorul institutiei Permanent
supervizarea activitatilor care implici un Conducétorii
grad ridicat de expunere la risc., compartimentelor
Comisia SCIM
Inventarierea situatiilar generatoare de Conducatorii Permanent
intreruperi in derularea unor activitati compartimentelor
pentru a evita cauzele care ar putea Comisia SCIM
conduce la blocarea /intreruperea
activitatii.
Stabilirea masurilor adecvate pentru Conducatorii Anual
asigurarea continuit3tii activitatii, in cazul compartimentelor
aparitiei unor situatii generatoare de Comisia SCIM
intreruperi , prin intermediul Planului de
continuitate a activitatii.
Revizuirea/actualizarea anuals a Planului Conducatorii Anual
de continuitate a activitatii, compartimentelor
Comisia S5CIM

Nr.crt. Standardul Directii de actiune i 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 incét si permiti 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 Tntre
compartimentele din cadrul institutitiei,
Dezvoltarea unui sistem eficient Adoptarea masurilor care sa perimita ca Conducatorii Permanent
de comunicare interni si externa, | circuitele informationale si asigure o compartimentelor
care s& asigure o difuzare rapida, difuzare rapida, practica a informatiilor.
fluenta si precisi a informatiilor, Stabilirea unor canale de comunicare prin | Conducatorii Permanent
astfel incat acestea, sa ajunga care conducatorul institutiei precum ] compartimentelor
complete si (a timp la utilizator. angajatii s fie informati cu privire (a
initiative sau proiecte care ar afecta
sarcinile si responsabilitatile.
Gestionarea Organizarea primirii/ expedierii, Revizuirea/Actualizarea §i comunicarea Conducatorii Permanent
13 documentelor nregistrarii si arhivirii procedurii pentru primirea, expedierea si compartimentelor
documentelor astfel incat sistemul arhivarea documentelor. Responsabil arhivi
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.
Wl A TER

Aducerea la cunostinta si aplicarea Conducatorul institutiei Permanent -
reglemetarilor legale privind accesul la Responsabilul cu
4




Raportarea
contabila si
financiara

Elaborarea unor.liticf contabile
care sa garantd

ca datele si
informatiile  aferente utilizate
pentru  intocmirea situatiilor

contabile s 3 raportarilor
financiare sunt corecte, complete
$i furnizate la timp.

gestionare a acestora.
Revizuirea politicilor contabile in .
concordantd cu actele normative in
vigoare, aplicabile domeniulyi financiar
contabil.
Organizarea si conducerea la zi a
contabilitatii. Intocmirea §i transmiterea la
termen a executiei bugetare si a situatiilor
financiare privind patrimoniul administrat.
Aplicarea procedurilor contabile si 2
actelor normative din domeniul financiar
contabil si al controlului intern.
Monitorizarea aplicarii politicilor si
Procedurilor contabile in concordanta cu
actele normative in vigoare, aplicabile
domeniului financiar contabil.
Monitorizarea exercitarii controlului
financiar preventiv propriu.

\\———_____________‘___

V. EVALUARE

Nr.crt. Standardul

15 Evaluarea
sistemului de
control

Elaborat Comisia de monitorizare, coordonare

Secretariat tehnic:

intern/managerial

Directii de actiune
Elaborarea unor politici, planuri,
Programe de evaluare a
controlului intern/managerial,

Stancu Mihaela - sef serviciuy -serviciul
Mucileanu Oana-Irina -
Buga Florentina Doina- expert grad su

coordonator comparti

Antoche Viorel - Coordenator compartiment stabilini prestatii nationale

Trofim Liliana - inspector grad superior -
Corsei Steluta - consilier achizitii publi

$i indrumare metodologica a dezvoltérii?;istemului

consilier juridic &

Conducatorul Directie Permanent
Economice, Evidentd

Contribuabili

Conducatorul Directiei Permanent
Economice, Evident3

Contribuabili

Conducatorul Directiei Permanent
Economice, Evidenta

Contribuabili

Conducatorul Directiej Periodic
Economice, Evident3

Contribuabili

Conducatorul Directiei Permanent
Economice, Evident3

Contribuabili

Actiuni
Autoevaluarea subsistemului de control
managerial la nivel de compartimente.
Autoevaluarea sistemului de control intern
managerial la nivelul institutiei pe baza
datelor si informatiilor autoevalusrii
compartimentelor institutiei.
Utilizarea datelor, informatiilar si
constatarilor autoevalugrii susbsistemului
de control intern/managerial la nivelul
compartimentelor precum si la nivelul
institutiei prin asumarea Raportului asupra

sistemului de control i ntern/managerial.

stabiliri prestatii ¢
perior-
ment evidenta contribuabili

compartiment evidenta contribuabili
ce.

(WS

L (e o L

Responsabil
Conducatorii
compartimentelor
Comisia SCIm
Conducatorul institutei

An

ual

Conducatorul institutiei
Precedinte SCIM

de control intern managerial:

7/
comp.accidente de muncs si boli profesionale

W
coordonator compartiment contabilitate - financiar, administrativ si registraturés &/

bt o~



