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1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Prezenta procedurd reglementeazd modul in care abaterile fatd de cerinfele specificate sunt
identificate, analizate si tratate in mod corespunzitor, prin intreprinderea de corectii si actiuni
corective. Personalul are autoritatea si responsabilitatea de a asigura detectarea i tratarea in timp
util a abaterilor.

1.2. Procedura defineste regulile care asigura identificarea si {inerea sub control a abaterilor, fad de
procedurile stabilite. Scopul procedurii de sistem este de a asigura cadrul adecvat, in conformitate
cu actele normative in vigoare, in vederea gestionarii abaterilor intdlnite cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu.

1.3. D4 asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate pentru derularea activitatii in conditii
de legalitate la nivelul tuturor serviciilor, biroului i compartimentului.

1.4. Sprijind managerii care au obligatia sa ia masurile ce se impun in vederea gestiondrii abaterilor,
care trebuie sd aiba un caracter transparent .

2. Domeniul de aplicare al procedurii

2.1. Activitatea la care se referd procedura de sistem

Procedura se aplicd tuturor proceselor pentru identificarea, documentarea, evaluarea §i {inerea sub
control a abaterilor.

2.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate de
entitatea publica

Activitatea procedurati este unica in cadrul institutiei, nu se suprapune cu alte activitai.

Activitatea procedurati se realizeazi in cadrul tuturor componentelor functionale ale institutiei.

2.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
2.3.1. Activitati de care depinde activitatea procedurata:
- identificarea abaterilor de citre persoanele responsabile cu desfasurarea activitétilor.
2.3.2. Activitati care depind de activitatea procedurata:
- toate activitatile procedurate;
- managementul serviciilor, biroului, compartimentului i a Intregii institufii.

2.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitdtii procedurate:
Toate componentele functionale ale institutiei sunt furnizoare de date, cat si beneficiare de rezultatele
activitétii procedurate.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii

- OMFP nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;
- OMFP nr. 1389 din 22/08/2006, privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzénd standardele de
management/control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;
- OMFP nr. 1649 din 17/02/2011, privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzénd standardele de
management/control intern la entitaile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;
- OMFP nr.1423 din 30 octombrie 2012 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzénd standardele de
control intern/managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial;



- Legea nr. 571/2004 - privind protectia personalului din autoritétile publice, entitdtile publice si din
alte unitati care semnaleaza Incalcéri ale legii

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

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 - privind controlul intern i controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 672/2002 - privind auditul public intern, republicata

- H.G. nr.1344/2007 — privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.188/1999 —privind statutul functionarilor publici, cu modificarile §i completérile
ulterioare

- Legeanr.161/2003 — privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completarile ulterioare

- Legea nr.7/2004 — privind Codul de conduité a functionarilor publici.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Postul - reprezinti cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce
2 Procedura de sistem | . prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati,a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activititii, cu privire la aspectul procesual,

3 Editie a unei - forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
Proceduri de sistem |operationale/de sistem, aprobatd si difuzata;

4 Abatere - nesatisfacerea unei cerinte;

5 Corectie - actiunea intreprinsa pentru a elimina abaterea.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt Abrevieri Termenul abreviat
PS Procedura de sistem
BF biroul financiar
oG Ordonanta Guvernului;
ouG Ordonanta de urgentd a Guvernului;

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procedura pune accent pe identificarea si tratarea abaterilor care intervin in derularea actiunilor la
nivelul fiecdrei componente functionale din cadrul institutiei.

In derularea actiunilor pot aparea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care induc
abateri ce nu permit derularea activitétilor prin procedurile existente.

Abaterile de la procedurile existente trebuie si fie documentate si justificate, in vederea prezentérii
spre aprobare.

Este necesard analiza periodicd a circumstantelor si a modului cum au fost gestionate actiunile, in
vederea desprinderii unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.




5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor
5.2.1.1.Lista documentelor:
- Formularul Raport de abatere (Anexa 1).
- Formularul Registrul abaterilor (Anexa 2)
5.2.1.2. Provenienta documentelor: salariatii institutiei
5.2.2. Continutul $i rolul documentelor:
5.2.2.1. Continutul documentelor
- raportul de abatere — se utilizeazd pentru identificarea abaterilor, cuprinde inregistrarile
privind abaterile, dar si actiunile corective intreprinse pentru eliminarea abaterilor.
- registrul abaterilor — se utilizeazi la nivelul fiecérei structuri functionale pentru tinerea
evidentei abaterilor.
5.2.2.2.Rolul documentelor este de a monitoriza abaterile identificate si de a preintdmpina
aparitia viitoare a aceluiagi tip de abatere.

5.2.3 Circuitul documentelor:
- salariatul care identifica abaterea;
- secretariat;
- administrator;
- seful ierarhic al persoanei care a identificat abaterea;
- salariati ce desfasoara activitatea la nivelul careia s-a inregistrat abaterea.

5.3 Resursele necesare
5.3.1 Resurse materiale: PC, consumabile;
5.3.2 Resurse umane: salariatii institutiei;
5.3.3 Resurse financiare: pentru consumabile.

5.4 Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Abaterile fata de cerintele specificate sunt identificate, analizate §i tratate in mod corespunzator prin
intreprinderea de corectii si actiuni corective. Personalul are autoritatea si responsabilitatea de a asigura
detectarea si tratarea in timp util a abaterilor.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Identificarea, analizarea si tratarea abaterilor

A. Abaterile fata de conditiile specificate se identificd imediat si se documenteaza (de fiecare salariat).
Salariatii le raporteazd responsabilului numit la nivelul directiei, serviciului, biroului,
compartimentului.

Se completeazd Raportul de abatere (a se vedea anexa 1).

Abaterile care se pot rezolva pe loc nu se inregistreazd in Rapoarte de abateri si nici in Registrul
abaterilor. In acest registru se inregistreaza numai abaterile care nu pot fi remediate imediat si necesita
aplicarea unor corectii ulterioare pentru remediere. Registrul abaterilor se numeroteaza, se aplicd
semndturile §i se inregistreazd in registratura entititii publice. Registrul se péstreazd la seful
serviciului, biroului, compartimentului sau la secretarul grupului SCIM, conform regulamentului
entitdtii publice sau dispozitiei managerului/ordonatorului de credite.

B. Abaterile identificate pot fi tratate astfel:



- atunci cand abaterea nu este repetitiva se actioneaza printr-o corectie pentru eliminarea efectului
abaterii;
- atunci cand abaterea este repetitiva se actioneaza printr-o actiune corectiva pentru eliminarea cauzei
abaterii;
- se analizeazd riscurile care au dus la aparitia abaterii si se inregistreaza in registrul de riscuri al
compartimentului/entitétii publice.

C. Inregistrdrile privind abaterile, actiunile corective intreprinse pentru remedierea abaterilor se
pastreazd in arhiva institutiei.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor
Periodic se va face o analiza a circumstantelor care au condus la abateri, in scopul identificarii de actiuni
corective si de buna practica.

6. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activitatii

Ne Compartiment (post) Actiunea (operatiunea)
crt.
1 |Reprezentantul managementului- Analizeaza anual abaterile inregistrate si intocmeste, pentru
pentru  sistemul de  controlconducere, rapoarte de tendinta.
managerial (coordonatorul grupului- Supravegheazd modul in care sunt respectate prevederile
SCIM) prezentei proceduri si face propuneri de imbunatétire.
- Coordoneaza implementarea corectiilor si masurilor
2 [Responsabil cu identificareal - Completeazd raportul de abatere si il inainteaza sefului
abaterilor de la nivelul fiecéruifierarhic superior
compartiment
3 |Directorul, seful del- Completeaza Registrul abaterilor, dispune efectuarea]

serviciu/birou/compartiment

corectiilor si a actiunile corective, cu aprobarea conducétorului
institutiei.

- Analizeazd riscurile ce au dus la aparitia abaterii si le
introduce in Registrul de riscuri al entitatii;

7. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia  |Data editiei Revizia Data  Nr. pagina | Descrierea Semnatura
Crt. reviziei modificarii | conducatorului
1. Editial |01.11.2018 | - - - -
2
3.
4.
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefayorabil
crt Compartiment Do G dicpt
conducator sau
compartime | delegat PBemnatura | Data | Obs. Semnatura |Data
nt




SRL

1. | Toate compartimentele
SC GOSPODARIRE
COMUNALA

LOCALA RASINARI

SRL

2. | Toate compartimentele
SC GOSPODARIRE
COMUNALA

LOCALA RASINARI

9. Formular de distribuire/difuzare

Scopul
difuzarii

Exemplar
nr.

Compartiment

Functia

Numele
prenumele

si

Data
primirii

Semnatura

1

2

3

4

5

6

7

1.| Aplicare

Toate compartimentele
SC GOSPODARIRE
COMUNALA
LOCALA RASINARI
SRL

01.11.2018

2. | Informare

Toate compartimentele
SC GOSPODARIRE
COMUNALA
LOCALA RASINARI
SRL

01.11.2018

Evidenta

Toate compartimentele
SC GOSPODARIRE]
COMUNALA
LOCALA RASINARI
SRL

01.11.2018

4.| Arhivare

Toate compartimentele
SC GOSPODARIRE
COMUNALA
LOCALA RASINARI
SRL

01.11.2018

10.Anexe, inregistriri, arhivari

INT.
anexa

Denumire anexa

Elaborator |Aproba

INT. ex.

Difuzare

Arhivare

Alte

Loc

Perioa

da te

abatere

1 [Raport de

Directie Serviciu,
birou,

compartiment

arhiva

Conform
INomenclat
orului

arhivistic al
institutiei

elemen




2 | Registrul Director, Sef arhiva Conform
abaterilor serviciu,  sef 1 noenclato
birou, rului
compartiment arhivistic
al
institutiei
Anexa 1
RAPORT DE ABATERE
Entitatea publica Nr.
eyl Buon]. RAPORT DE ABATERE Data:
Compartimentul
8.3.1. Identificarea
procesului/ activitatii:
2. Descrierea abaterii
documentul de referinta:
3. Identificata de: Nume: Semnatura: Data:
4. Cauza abaterii:
5. Descrierea corectiei:
Termen: Responsabil: Semnétura:
6. Descrierea actiunii
corective:
Termen: Responsabil: Semnétura:




Registrul abaterilor

Nr Descrierea Data : Actiunea S %
= Cauza : S o Corectia i Monitorizare
crt abaterii identificarii corectiva
1
2
3
7. Verificat eficacitatea | Comentarii: Nume/ Semnitura/
corectiei Data:
8. Verificat eficacitatea | Comentarii: Nume/ Semnitura/
actiunii corective Data:
Elaborator : Data:
Anexa 2

REGISTRUL ABATERILOR




SC GOSPODARIRE COMUNALA LOCALA RASINARI SRL

PROCES VERBAL DUPA INTERPRETAREA CHESTIONARELOR APLICATE DE
COMISIA DE ETICA

NR.116 DIN 28.12.2018

Incheiat azi,  28.12.2018 in prezenta salariatilor din SC GOSPODARIRE COMUNALA LOCALA
RASINARI SRL

Am luat la cunostinta interpretarea chestionarelor, procedura PS 01 semnalarea neregurilor aplicate de
comisia de etica in cadrul societatii SC GOSPODARIRE COMUNALA LOCALA RASINARI SRL si
ma angajez sa le respect in totalitate :

NZrt. Numele si prenumele salariatului Semnatura salariatului
1. ILIUT ALINA i{/
2. SEVERIN GABRIELA ﬁ”
3l ILCUS NICOLAE j‘% 7
4. BACILA NICOLAE CRACIUN ;%V
5. BOGDAN IOAN 23
6. | ILIUT BUCUR = T
7 VIDREAN IOAN “ e
8 POPA GHEORGHE /yﬂ\/\f
9 POPA MIHAIL 5 ﬂ/«\, y /
10 BACILA NICOLAE ,
11 BRATU NICOLAE /Z;\ i
12 ROMAN ADRIANA t{z C%

13 PODIA IGNA TUDOR i {%

14 BRATU IOAN MARIAN \W
15 OANCEA ALEXANDRU @ﬁm
16 KISS I0OAN = %{/ %\

17 LAC IOAN o E ‘/

18 TIRICU CONSTANTIN M/’( %



ADMINISTRATOR: Consilier pe probleme de etica si
BOGDAN BUCUR monitorizarea respectarii normelor de
Conduita: ILIUT ALINA




SC GOSPODARIRE COMUNALA
LOCALA RASINARI SRL

DECIZIA Nr.112/20.12.2018
privind numirea si stabilirea atributiilor Consilierului etic in cadrul
societatii

Administratorul societati BOGDAN BUCUR;

Avand in vedere:

-Prevederile art. 2, alin. (1) si art. 3 alin (1) din 0.S.G.G. 400/ 2015,
modificat si completat de O.S.G.G. 600/2018 pentru aprobarea controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial.

-Prevederile art.21 alin (1) din Legea nr.7/2004, privind Codul de
conduita a functionarilor publici republicata;

-Prevederile art.63 alin 1 lita si alin 2 din Legea nr.215/2001,
republicata;

In temeiul art. 68, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

DECIDE:

Art. 1. Incepand cu data prezentei, este numit Consilier etic in cadrul
societatii SC GOSPODARIRE COMUNALA LOCALA RASINARI SRL :
ILIUT ALINA
Art 2. Consilierul etic are urmatoarele atributii:
- Acorda consiliere etica, la cererea angajatilor;
- Asigura respectarea Codului de conduita al angajatilor si al
personalului contractual al societatii;
- Intocmeste rapoarte privind consilierea pe probleme de etica.
Art. 3. Modul de lucru al Consilierului etic este stabilit prin Procedura de
sistem Etica si integritate.
Art. 4. (1) Persoanele vizate vor duce la indeplinire prezenta Decizie.
(2) Comunicarea prezentei va fi dusa la indeplinire de lliut
Laura Alina.

Administrator:
Bogdan Bucur



ANEXA 1 LA FISA POSTULUI

FISA POST CU ATRIBUTIILE CONSILIERULUI DE ETICA

Consilierul de eticd din societatea SC GOSPODARIRE COMUNALA LOCALA
RASINARI SRL are urmitoarele atributii :

-de a informa in scris conducerea, asupra nerespectarii prevederilor Codului de conduita etica

de catre salariati;

-de a propune in scris méasuri privind gestionarea abaterilor printr-o notificare adresata

conducerii.

- monitorizeazd respectarea normelor de etici si integritate din cadrul societatii si intocmeste

rapoartele previzute de lege.

*Monitorizarea respectérii normelor de conduitd, efectuatd de cétre consilierul etic, are in
vedere culegerea sistematica, filtrarea si stocarea informatiilor relevante privind cunoasterea,
intelegerea si aplicarea codului de conduitd. Sistemul de referintd pentru monitorizare este
Codul de conduita al personalului contractual, Regulamentul Intern, Codul etic si Notele

interne/de serviciu.

Consultanta se referd la oferirea, de citre consilierul etic, de sfaturi calificate in domeniul

specific de activitate.

*Consultanta in domeniul normelor de conduita are un caracter dublu: pe de o parte se referd la
activitatea profesionald a salariatilor, pe de altd parte se referd la actiuni ale acestora, care {in

direct de atitudinea si comportamentul individual i de personalitatea fiecéruia.

*Conceptul de asistentd desemneaza ajutorul acordat, de catre consilierul etic, unui salariat in

rezolvarea unei probleme/dileme etice.



«Atét in cazul consultantei, cét si asistentei, responsabilul cu monitorizarea respectarii normelor
de conduiti oferd colegilor sii un cadru de incredere, fiind respectate principiile

confidentialitatii i a nondiscriminarii.

ePentru exercitarea atributiilor de consultantd si asistentd, cu aprobarea administratorului,
consilierul etic poate realiza diverse activitifi/actiuni, cum ar fi: pliante privind moduri de
aplicare a actelor normative; interviuri adresate angajatilor, in vederea culegerii de date,
chestionare referitoare la respectarea normelor de conduitd previzute de lege, participarea la

diverse activititi specifice domeniului de lucru in vederea culegerii de date, etc.
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