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1. Scopul procedurii

1.1. Procedura stabileste, documenteaza, implementeazd, mentine si analizeaza continuu si, daca este necesar,
imbunatateste un sistem de management anticoruptie (inclusiv anti-mitd) rezonabil si proportionat.

1.2. Sistemul de management anticoruptie raspunde Standardului 1 Etica si integritate al SCIM, cerintelor
Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 si cerintelor SR ISO37001 sisteme de management anti-mita.

1.3. Procedura stabileste domeniul de aplicare al sistemului de management anticoruptie si PROCESELE ce
trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii sistemului de management anticoruptie, precum si
responsabilitatile managementului de la cel mai nalt nivel si ale functiei de conformare anti-mita:

Vi.

Vii.
viii.

Xi.

Procesul de analiza a aspectelor interne si externe care influenteaza sistemul de management
anticoruptie. In acest sens, Autoritatea Electorald Permanenti determina aspectele externe si
interne relevante pentru scopul sdu si care influenteaza capabilitatea sa de a realiza obiectivele
sistemului sdu de management anticoruptie.

Procesul de analizd a necesititilor si asteptarilor partilor interesate. Tn acest sens, Autoritatea
Electoralda Permanentd determind partile interesate relevante pentru sistemul de management
anticoruptie si cerintele relevante ale acestor parti interesate pentru a tine cont de asteptarile
acestora.

Procesul de elaborare si actualizare a hartii proceselor de prevenire a coruptiei. In acest sens,
Autoritatea Electorald Permanentd determind procesele necesare sistemului de management
anticoruptie si interactiunile lor.

Procesul de includere in bugetul anual institutiei a unor sume pentru dezvoltarea sistemului de
management anti-mita.

Procesul de elaborare si actualizare a politicii anti-mita si a planului de integritate.

Procesul de comunicare internd si externd relevantd pentru sistemul de management
anticoruptie. Procedura stabileste informatiile, frecventa, responsabilitatile si canalele de
comunicare ntre diferitele functii si niveluri ierarhice, precum si regulile de comunicare publica,
in raport cu partile interesate In vederea asigurdrii unui proces de comunicare eficient pentru
functionarea sistemului de management anticoruptie.

Procesul de informare a noilor angajati si instruire regulati anticoruptie a personalului.
Procesul de implementare a clauzelor anticoruptie in contracte.

Procesul de primire si declarare a bunurilor primite cu titlul gratuit

Procesul de sesizare a coruptiei si conservare a probelor la nivelul institutiei.

Procesul de raportare a neconformitatilor sistemului de management anticoruptie si definirea
actiunilor corective;

2. Domeniul de aplicare
Procedura se utilizeaza la nivelul Autoritdtii Electorale Permanente pentru prevenirea si combaterea coruptiei.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale
- Standardul ISO 37001 sisteme de management anticoruptie

3.2. Legislatie primara
- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
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- O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

- Legeanr. 672/2002 privind auditul public intern

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu modificarile si completarile
ulterioare)

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

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata,
cu modificarile ulterioare.

- H.G nr. 1.269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia.

- H.G. nr. 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de coruptie in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de estimare a probabilititii de
materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializarii
riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si institutiilor publice
centrale, impreund cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate.

3.3. Legislatia secundara

- Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 26/2022 pentru aprobarea
Metodologiei de completare si transmitere a informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduitd a functionarilor
publici, precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

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

Actiune corectiva

actiune de eliminare a neconformitétii, a cauzei acesteia si de prevenire a
reaparitiei. Actiunea corectiva este o masura administrativa si poate privi
prioritizarea elaborarii unui document, stabilirea mai clard a
responsabililor, constientizarea si informarea mai buna a persoanelor
responsabile, introducerea de raportari periodice etc.

Actiuni subsecvente

orice actiune intreprinsa de catre destinatarul unei raportari interne sau
de catre autoritatea competenta in vederea solutionarii raportarii si, acolo
unde este cazul, a remedierii incalcarii raportate;

Agenda de integritate
organizationala

reprezintd ansamblul prioritatilor si obiectivelor institutionale asumate de
conducerea entitatii in vederea respectarii si aplicarii standarde legale de
integritate, 1n vederea promovarii unui climat de integritate
organizationala. Agenda de integritate organizationald jaloneaza liniile
directoare ce vor fi avute Tn vedere pentru elaborarea planului de
integritate.

Cadou/cadouri

bun/ bunuri primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei; Sunt exceptate medaliile,
decoratiile, insignele, ordinele, esarfele, colanele si altele asemenea (ex:
cravate, plachete) primite In exercitarea demnitatii sau a functiei,
indiferent de valoarea lor, precum si obiectele de birotica (instrumente de
scris, agende, calendare, mape etc.) cu o valoare de pana la 50 euro. Orice
alte obiecte, chiar daca valoarea lor este mai mica de 50 euro, trebuie
declarate.

Coruptie

folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii unor
interese personale sau de grup.

Editie a unei proceduri de
sistem

forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem,
aprobata si difuzata

Functie de conformare anti-
mita

persoane cu responsabilitate si autoritate pentru functionarea sistemului
de management anticoruptie

Informatii referitoare la
incdlcari ale legii

informatii, inclusiv suspiciuni rezonabile, cu privire la incélcari efective
sau potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile sa se
producd in cadrul institutiei in care lucreaza sau a lucrat avertizorul Tn
interes public sau cu care acesta este sau a fost in contact prin intermediul
activitatii sale, precum si informatiile cu privire la incercari de a ascunde
astfel de incalcari;

Incalcari ale legii

fapte care constau intr-o actiune sau inactiune care constituie nerespectari
ale dispozitiilor legale, care privesc domenii cum ar fi: achizitiile publice;
serviciile, prevenirea spalarii banilor si a finantarii terorismului;
siguranta si conformitatea produselor; siguranta transportului; protectia
mediului; sdnatatea publica; protectia vietii private si a datelor cu caracter
personal si a securitatii retelelor si sistemelor informatice; incalcari care
aduc atingere intereselor financiare ale Uniunii Europene, inclusiv
incadlcari ale normelor Uniunii Europene. Pot face obiectul unei avertizari
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in interes public orice abatere disciplinard, contraventie sau infractiune
sau orice contravine obiectului sau scopului legii, inclusiv acele incalcari
stabilite de HG nr. 599/2018 ca intrand Tn categoria incidentelor de
integritate.

10 Neconformitate

neindeplinirea unei cerinte stabilitd printr-o procedura internd aferenta
sistemului de management anticoruptie ca urmare a unui cumul de factori
(ex. lipsa de comunicare si coordonare inter-departamentala, prioritati
divergente etc) ce nu poate fi atribuit unei singure persoane (de ex.
nerespectarea termenelor stabilite in procedura, intarzieri 1in
implementarea masurilor de interventie privind riscurile, intarzieri in
transmiterea e-mailurilor de informare, necomunicarea unei politici,
nerealizarea unui raport etc). Neconformitatea nu reprezinta o abatere
disciplinara, nu presupune o forma de vinovatie si nu necesitd impunerea
unei sanctiuni.

11 | Partile interesate

persoane, grupuri sau organizatii/institutii ale caror interese sunt afectate
de sistemul de management anticoruptie sau ale cdror activitati
influenteazd major sistemul de management anticoruptie al Autoritatii
Electorale Permanente. Partile interesate pot cuprinde si alte niveluri
administrative la nivel national sau alte state membre UE sau terte;
persoane, grupuri sau organizatii care dispun de informatii, resurse si
expertizd necesare pentru realizarea obiectivelor sistemului de
management anticoruptie; persoane, grupuri sau organizatii care
controleaza instrumentele de implementare relevante pentru sistemul de
management anticoruptie.

12 Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdgoara la
nivelul tuturor compartimentelor entitatii publice

13 Responsabilii de procese

persoanele responsabile cu implementarea unei proceduri stabilite Tn
cadrul procedurii de sistem sau procedurii operationale.

14 | Revizia in cadrul unei editii

actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii de
sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PS Procedura de sistem

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5 | Ap Aplicare

6. | Ah Arhivare

7. |HG Hotararea Guvernului

8. |0OG Ordonanta Guvernului

9. | SCIM Sistemul de control intern managerial

10. | SNA Strategia Nationald Anticoruptie

11. | SWOT Strengths (puncte tari), Weaknesses (puncte slabe), Opportunities
(oportunitati) si Threats (amenintari)
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5. Descrierea activitatii/procesului (Mod de lucru)

5.1. Generalitati

5.1.1. Informatiile documentate aferente sistemului de management anticoruptie sunt pastrate ca parte a sistemului
de control intern managerial si controlate conform regulilor SCIM. Informatiile documentate aferente sistemului
de management anticoruptie respectd formatul SCIM, in acord cu legislatia in vigoare.

5.1.2. Presedintele, vicepresedintii si secretarul general al Autoritdtii Electorale Permanente reprezentand
managementul de la cel mai inalt nivel trebuie sa demonstreze leadership si angajament referitor la sistemul de
management anticoruptie, prin:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
)
m)
n)
0)

P)

aprobarea politicii anti-mita, a agendei de integritate organizationala si a planului de integritate;
asigurarea ca planul de management si politica anti-mita sunt armonizate;

primirea si analizarea de informatii referitoare la continutul si functionarea sistemului de management
anticoruptie, la intervale planificate;

solicitarea ca resursele adecvate si adaptate, necesare pentru functionarea eficace a sistemului de
management anticoruptie, sa fie alocate si desemnate;

exercitarea unei supervizari rezonabile asupra implementarii sistemului de management anticoruptie si
asupra eficacitatii acestuia.

asigurarea ca sistemul de management anticoruptie, inclusiv politica si obiectivele, este stabilit,
implementat, mentinut si analizat, pentru a trata in mod adecvat riscurile de mituire ale organizatiei;
asigurarea ca cerintele sistemului de management anticoruptie sunt integrate in procesele organizatiei;
desfasurarea resurselor adecvate si potrivite pentru functionarea eficace a sistemului de management
anticoruptie;

comunicarea interna si externa referitoare la politica anticoruptie;

comunicarea internd referitoare la importanta unu management eficace anticoruptie si a conformarii cu
cerintele sistemului de management anticoruptie;

asigurarea ca sistemul de management anticoruptie este conceput in mod adecvat pentru a-si atinge
obiectivele;

orientarea si sustinerea personalului pentru a contribui la eficacitatea sistemului de management
anticoruptie;

promovarea unei culturi adecvate anticoruptie in cadrul organizatiei;

promovarea imbunatatirii continue;

sustinerea altor roluri relevante de management, pentru a demonstra leadership-ul acestora in prevenirea
si detectarea coruptiei, asa cum se aplica zonelor lor de responsabilitate;

incurajarea utilizarii procedurilor de raportare a cazurilor de coruptie suspectate si reale;

5.1.3 Functia de conformare anti-mita are urmatoarele responsabilitati:

a)
b)

c)
d)

e)

supervizarea conceperii si implementdrii de catre Autoritatea Electorala Permanentd a sistemului de
management anti-mita;

furnizarea de consiliere si indrumare personalului, referitor la sistemul de management anti-mita si
aspectele asociate mitei;

asigurarea ca sistemul de management anti-mita se conformeaza cu cerintele standardului ISO 37001;
raportarea referitor la performanta sistemului de management anti-mitd, presedintele Autoritatii
Electorale Permanente;

alte responsabilitati stabilite prin prezenta procedura de sistem.

5.1.4 Domeniul de aplicare al sistemului de management anti-mita

a)

Sistemul de management anticoruptie se aplica intregului personal al Autoritatii Electoarele Permanente,
indiferent de calitatea detinuta: demnitari, inalti functionari publici, functionari publici parlamentari,
functionari publici si personal contractual.
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5.2. Documentele utilizate
6.2.1 Documentele utilizate:

Anexa 1 Fisa de analiza a contextului pentru sistemul de management anticoruptie (SWOT)

Anexa 2 Lista partilor interesate de sistemul de management anticoruptie

Anexa 3 Harta proceselor sistemului de management anticoruptie

Anexa 4 Diagrama de proces pentru analiza a aspectelor interne si externe care influenteaza sistemul de
management anticoruptie, analiza a necesitatilor si asteptarilor partilor interesate si harta proceselor de prevenire
a coruptiei

Anexa 5 Plan de comunicare interna si externd anticoruptie

Anexa 6 Diagrama de proces pentru comunicare internd si externa

Anexa 7 Clauze anticoruptie

Anexa 8 Declaratie privind bunurile primite cu titlu gratuit

Anexa 9 Decizie Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit

Anexa 10 Lista bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei

Anexa 11 Diagrama de proces pentru declararea bunurilor primit cu titlu gratuit

Anexa 12 Semnalarea unei neconformitati

Anexa 13 Analiza neconformitatii i actiunea corectiva

Anexa 14 Raport privind implementarea actiunii corective

Anexa 15 Evaluarea actiunii corective

Anexa 16 Diagrama de proces neconformitate si actiune corectiva

5.3. Resurse necesare

consumablle.

5.3.2. Resurse umane: - persoanele responsabile cu implementarea cerintelor.
5.3.3.Resurse financiare: bugetul Autorititii Electorale Permanente

5.4. Modul de lucru
Implementarea prezentei proceduri presupune parcurgerea a unor procese interconectate in cadrul sistemului de
management anticoruptie:

5.4.1 Analizi a aspectelor interne si externe care influenteaza sistemul de management anticoruptie, analizi
a necesitatilor si asteptarilor partilor interesate si elaborarea si actualizarea hartii proceselor de prevenire
a coruptiei

5.4.1.1 Functia de conformare anti-mita realizeaza analiza factorilor interni si externi prin completarea si
actualizarea anuald (in primul trimestru) a anexei 1 si o supune aprobarii presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente. Aspectele interne si externe relevante din punct de vedere al sistemului de management anticoruptie
se identifica realizand analiza SWOT a punctelor tari si a punctelor slabe din cadrul institutiei, a oportunitatilor si
respectiv a amenintarilor externe institutiei.

5.4.1.2. Analiza partilor interesate este actualizatd anual (in primul trimestru) de catre Functia de conformare anti-
mitd prin completarea anexei 2 si este supusa aprobarii presedintelui Autoritatii Electorale Permanente.

5.4.1.3. Functia de conformare anti-mita realizeaza si actualizeaza anual (in primul trimestru) harta proceselor
sistemului de management anticoruptie prin completarea anexei 3, pe care o supune aprobarii presedintelui
Autoritatii Electorale Permanente.
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5.4.2 Includerea in bugetul anual al Autorititii Electorale Permanente a unor sume pentru dezvoltarea
sistemului de management anti-mita

5.4.3.1 Functia de conformare anti-mitd elaboreaza si transmite anual presedintelui Autoritatii Electorale
Permanente, in calitate de ordonator principal de credite, necesitatile de alocari financiare pentru anul viitor pentru
dezvoltarea sistemului de management anti-mita.

5.4.3 Elaborarea si actualizare a politicii anti-mita si a planului de integritate

5.4.4.1 Functia de conformare anti-mita consulta personalul in procesul de elaborare si actualizare a politicii anti-
mita si a planului de integritate prin transmiterea unui email cu proiectul proiectului politicii anti-mita si planului
de integritate.

5.4.4.2. Presedintele Autoritatii Electorale Permanente adopta, prin ordin, politica anti-mita si planul de integritate
5.4.4.3 Ulterior adoptarii sau actualizarii politicii anti-mita si planului de integritate, Functia de conformare anti-
mitd distribuie politica anti-mita si planul de integritate in cadrul institutiei, prin email si intranet.

5.4.4.4 In functie de rezultatele AEM, a auditului de certificare, a auditurilor de supraveghere si a raportrii pe
baza indicatorilor de evaluare din inventarul masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptie,
Functia de conformare anti-mitd elaboreazd anual proiectul actualizat al politicii anti-mitd si/sau planului
integritate pe care 1l supune Presedintelui pentru adoptare.

5.4.4 Comunicarea anticoruptie interna si externa
5.4.4.1 Comunicarea interna

5.4.4.1.1 Functia de conformare anti-mitéd elaboreaza/actualizeaza anual in primul trimestru un plan de comunicare
internd si externd anticoruptie in care stabileste continutul comunicarii, destinatarii, frecventa, fluxul si canalele
de comunicare, utilizdnd anexa 5. Pentru elaborarea/actualizarea planului, Functia de conformare anti-mitd se
consultd cu alte compartimente relevante.

5.4.4.1.2 Continutul informarilor este adaptat fiecarui tip de comunicare in conformitate cu planul anual de
comunicare internd si externa anticoruptie.

5.4.4.1.3 Pentru comunicarea utilizind mijloacele de comunicare electronica, textul comunicarii este concis si clar,
informatiile sau documentele suplimentare sunt anexate.

5.4.4.1.4 Comunicarea interna anticoruptie cuprinde fara a se limita la urmatoarele tipuri de informatii:

a) Noutati si modificari ale actelor normative in legatura cu sistemul de management anticoruptie;

b) Politici, proceduri, clauze contractuale si alte documente interne referitoare la sistemul de management
anticoruptie adoptate sau modificari aduse acestora pe care personalul trebuie sa le cunoasca in activitatea
proprie;

¢) Rezultatele rapoartelor anuale privind:

- Stadiul implementarii masurilor din planul de integritate, a implementarii SNA si a implementarii
standardului ISO37001;

- Respectarea normelor de conduita de catre personalul institutiei, intocmit de consilierul de etica;

- Activitatea de transparenta decizionala;

- Asigurarea accesului la informatii de interes public;

- Evaluarea incidentelor de integritate;

- Bunurile primite cu titlu gratuit si destinatia lor;

- Alte rapoarte care au legdtura cu sistemul de management anticoruptie;

d) Ghiduri, rapoarte, studii, standarde, spoturi si alte materiale pe suport scris, audio si video relevante pentru
sistemul de management anticoruptie, elaborate in proiectele cu finantare externa implementate de catre
Autoritatea Electorald Permanenta sau alte institutii sau organizatii din Roméania si din strainatate,
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inclusiv suporturile de curs de la programele de instruire in domeniul prevenirii coruptiei la care participa
personalul institutiei;
e) Oportunititi de formare si evenimente relevante in legatura cu sistemul de management anticoruptie;
f) Pachete de formare online pe tematica relevanta pentru sistemul de management anticoruptie;
5.4.4.1.5 Frecventa comunicdrii interne. Functia de conformare anti-mita stabileste in functie de contextul de
comunicare documentele si informatiile care trebuie comunicate dintre cele stabilite la 5.4.4.1.4 si se asigura ca
acestea sunt puse la dispozitia personalului impreuna cu celelalte compartimente relevante dupa cum urmeaza:
a) Lanumirea in functia publica;
b) Ori de cate ori au loc modificéri alte actelor normative in materia prevenirii si combaterii coruptiei sau a
altor acte normative au impact asupra sistemului de management anticoruptie;
c) Ori de céte ori sunt elaborate si adoptate sau modificate politici, proceduri, metodologii sau alte
documente interne care fac parte din sistemul de management anticoruptie;
d) Regulat, in conformitate cu planul de comunicare interna si externa anticoruptie, anexa 5 la prezenta
procedura;
e) Dupa producerea unui incident de integritate sau ori de cte ori este identificat un risc mai mare decét cel
considerat scazut cu privire la una dintre temele relevante pentru sistemul de management anticoruptie.
5.4.4.1.6 Canalele de comunicare interna. Pentru asigurarea comunicarii interne, Functia de conformare anti-mita
utilizeaza:
a) Reteaua intranet;
b) Mijloace de comunicare electronica: e-mail, Messenger, pagina de internet;
€) Mijloace de comunicare fizica: materiale informative tiparite publicate distribuite in interiorul institutiei
sau afisate in spatiile dedicate;
d) Ateliere, mese-rotunde, alte evenimente organizate in interiorul institutiei,
5.4.4.1.7 Consultarea personalului si evaluarea impactului comunicarii interne. Functia de conformare anti-mita
consultd personalul cu privire la comunicarea anticoruptie in cadrul procesului de elaborare si actualizare a planului
de integritate.
5.4.4.1.8 Functia de conformare anti-mita utilizeaza rezultatele instrumentelor de evaluare a gradului de cunoastere
a masurilor anticoruptie pentru a determina impactul pe care procesul de comunicare interna 1-a avut asupra
personalului.
5.4.4.1.9 In functie de rezultatele evaluarii gradului de cunoastere a masurilor anticoruptie si a raportirii pe baza
indicatorilor de evaluare din inventarul masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei, Functia
de conformare anti-mita actualizeaza anual planul de comunicare internd anticoruptie.
5.4.4.1.10 Actualizarea planului de comunicare internd anticoruptie va cuprinde continuturi i canale adecvate care
sd contribuie la diminuarea vulnerabilitatilor, dupd cum au fost ele identificate conform evaluérii gradului de
cunoastere a masurilor anticoruptie si raportarii pe baza indicatorilor de evaluare ai SNA.

5.4.5.2 Comunicarea externa

54521 Functia de conformare transmite informatiile necesare comunicirii externe anticoruptie catre
compartimentul cu atributii de comunicare publicd, in conformitate cu planul de comunicare externa anticoruptie,
elaborat in colaborare de cele doua structuri.

5.4.5.2.2 In situatia aparitiei unor stiri despre activitatea Autoritatii Electorale Permanente care au legaturi cu
sistemul de management anticoruptie, compartimentul de comunicare publica informeaza Functia de conformare
anti-mita si stabileste impreuna cu acesta si conducerea institutiei strategia de comunicare, daca este cazul.
5.4.5.2.3 Compartimentul de comunicare publicd organizeazd evenimente (mese rotunde, conferinte de presa,
ateliere, conferinte) pentru a disemina publicatiile si noutdtile cu privire la implementarea masurilor anticoruptie,
proiectele cu finantare externd derulate in acest sens si oricare alte initiative care au legatura cu sistemul de
management anticoruptie.

5.4.5.2.4 Autoritatea Electorala Permanenta publica informatiile de interes public pe pagina de internet proprie in
conformitate cu Standardul general de publicare a informatiilor de interes public (Anexa 4 a SNA 2021-2025).
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Functia de conformare si compartimentul cu atributii de comunicare publica se asigura ca toate tipurile informatii
publice cu privire la sistemul de management anticoruptie sunt disponibile de pagina de internet a institutiei.

5.4.5.2.5
a)
b)

c)

Comunicarea externa anticoruptie cuprinde fara a se limita la urmatoarele tipuri de informatii:

Politici, strategii, planuri si alte documente interne referitoare la sistemul de management anticoruptie.

Rezultatele rapoartelor anuale privind:

Stadiul implementarii masurilor din planul de integritate, a implementarii SNA si a implementarii

standardului ISO37001;

Respectarea normelor de conduita de cétre personalul autoritatii, intocmit de consilierul de etica;
Activitatea de transparenta decizionala;

Asigurarea accesului la informatii de interes public;

Evaluarea incidentelor de integritate;

Bunurile primite cu titlu gratuit si destinatia lor;

Alte rapoarte care au legdtura cu sistemul de management anticoruptie;

Ghiduri, rapoarte, studii, standarde, spoturi si alte materiale pe suport scris, audio si video relevante pentru

sistemul de management anticoruptie, elaborate in proiectele cu finantare externd implementate
Autoritatea Electorald Permanenta,

de

Noutati, puncte de vedere si alte forme de comunicare ad-hoc pe marginea subiectelor si temelor

referitoare la sistemul de management anticoruptie;

5.4.5.2.6 Frecventa comunicarii externe. Functia de conformare anti-mita stabileste in functie de contextul de
comunicare documentele si informatiile care trebuie comunicate si se asigura ca acestea sunt diseminate dupa cum
urmeaza:

a)
b)
c)
d)

Regulat, in conformitate cu planul de comunicare interna si externa anticoruptie, anexa 5 la prezenta

procedurd;

Cu ocazia evenimentelor organizate de Autoritatea Electorala Permanenta sau cu participarea unui

reprezentant al institutiei pe teme referitoare la sistemul de management anticoruptie;
La producerea unui incident de integritate sau materializarea unui risc de coruptie sau in legatura
sistemul de management anticoruptie care ar putea conduce la afectarea reputatiei institutiei;

cu

Ad-hoc, atunci cand existd noutati in activitatea Autorittii Electorale Permanente care au legatura
cu sistemul de management anticoruptie (rezultate ale proiectelor cu finantare externa, evenimente,

publicatii etc. necuprinse in planul de comunicare externd anticoruptie);

5.4.5.2.7 Canalele de comunicare externa. Pentru asigurarea comunicarii externe, Functia de conformare anti-mita,
cu sprijinul compartimentului de specialitate IT sau comunicare, pune la dispozitie informatii In legatura cu

sistemul
a)
b)
c)
d)

e)
f)

de management anticoruptie prin intermediul:
Paginii de internet a Autoritatii Electorale Permanente;
Paginilor pe retelele de socializare ale Autoritatii Electorale Permanente;
Réspunsurilor la solicitari de informatii de interes public;

Evenimentelor organizate de Autoritatea Electorala Permanenta sau cu participarea unui reprezentant

al acesteia pe teme referitoare la sistemul de management anticoruptie;

Comunicatelor de presd, punctelor de vedere, articolelor de presa, interviurilor, aparitiilor televizate

si la radio;

Publicatiilor regulate ca buletine informative (newsletter) sau a altor publicatii (rapoarte, studii,
ghiduri etc.) elaborate de Autoritatea Electorala Permanenta si distribuite in format fizic si electronic;

5.4.6 Informare a noilor angajati si instruire regulata anticoruptie a personalului.

5.4.6.1 In primele 30 de zile de la inceperea activitatii, personalul nou angajat primeste acces de la persoana
responsabila cu managementul resurselor umane la toate documentele sistemului de management anticoruptie si
semneaza pentru luarea la cunostinta a acestora.
5.4.6.2 Conducatorii compartimentelor, in procesul de evaluare a performantelor si a nevoilor de instruire,
analizeaza nevoile de instruire anticoruptie si le comunica persoanei responsabile cu managementul resurselor
umane in vederea includerii in planul de perfectionare profesionala.
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5.4.6.3 Persoana responsabild cu managementul resurselor umane consultd Functia de conformare anti-mitd cu
privire la programele de formare anticoruptie incluse in planul de perfectionare profesionald. Functia de
conformare anti-mitd propune completarea planului de perfectionare profesionald in functie de constatarile proprii,
daca este cazul.

5.4.7 Clauzele anticoruptie in contracte

5.4.7.1 Compartimentul cu atributii iIn domeniul achizitiilor publice include, in functie de situatie, in modelele de
contract de lucrari, bunuri sau servicii, clauzele contractuale anticoruptie (anexa 7)

5.4.7.2 Compartimentele de specialitate includ, in functie de situatie, In propunerile de acord de
parteneriat/colaborare clauzele contractuale anticoruptie (anexa 7).

5.4.8 Primirea si declararea bunurilor cu titlul gratuit

5.4.8.1 Tn vederea punerii in aplicare a prevederilor art. 2 alin. (I) al Legii nr. 251 din 16 iunie 2004, la nivelul
Autoritatii Electorale Permanente Se constitui prin ordin al presedintelui o Comisie de evaluare si inventariere a
bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
persoanelor care au calitatea de demnitar public, inalt functionar public sau functionar public parlamentar,
denumita in continuare, 1n acest subcapitol, Comisie.

5.4.8.2 Comisia este constituitd in vederea gestiondrii evidentei bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor
activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei de catre demnitarii publici, inaltii functionari publici
sau functionarii publici parlamentari, precum si de celelalte persoane care au obligatia sa-si declare averea, potrivit
legii.

5.4.8.3 Comisia este alcatuita din trei persoane cu specialitate economicd, juridica si resurse umane, din care o
persoand are calitatea de presedinte de comisie. Calitatea de presedinte de comisie trebuie asiguratd de o functie
de conducere (director/sef serviciu) din cadrul Autoritatii Electorale Permanente. Secretariatul Comisiei este
realizat de o persoand cu specialitate economicad sau juridica. Acesta sprijina activitatea Comisiei in vederea
indeplinirii atributiilor care {i revin acesteia. Comisia se intruneste ori de cate ori este necesar, la sediul institutiei.
5.4.8.4 In absenta presedintelui Comisiei sau cand acesta este in imposibilitate de a-si exercita functia, atributiile
acestuia vor fi delegate unuia dintre membri Comisiei. Cadourile depuse la Comisie se evalueaza in termen de 3
zile lucratoare, avandu-se in vedere, de regula, pretul pietei. Pretul produsului se va stabili pe baza calcularii mediei
aritmetice a trei produse de acelasi fel identificate pe piata (ex. cataloage de preturi de pe Internet). Pentru evaluare
se pot consulta experti in domeniu, selectati in conditiile legii.

5.4.8.5 Comisia are urmatoarele atributii principale:

a) Tnregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valoricd a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

b) evalueazi si inventariaza bunurile;

C) restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 de euro;

d) aproba pistrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 de euro, cu conditia achitarii
de catre acesta a diferentei de pret;

e) propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a bunurilor
ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publicd de profil sau vanzarea prin licitatie a acestor
bunuri;

f) ia médsuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile legii;

g) asigurd, prin grija directiilor / compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.
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Atributiile prevazute la lit. ) se exercitd dupa inventarierea bunurilor, care se realizeaza pana la sfarsitul fiecarui
an calendaristic.
5.4.8.6 Vanzarea bunurilor prin licitatie se face in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 14/2007
pentru reglementarea modului si conditiilor de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata
a statului, republicata.
5.4.8.7 Mandatul membrilor Comisiei este de 3 ani si poate fi reinnoit o singura data. Cu 30 de zile inainte de
expirarea mandatului membrilor Comisiei se vor lua masurile necesare pentru constituirea noii Comisii, in
conditiile legii.
5.4.8.8 Mandatul membrilor Comisiei se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) 1n cazul delegarii sau detasarii in cadrul altei autoritati ori institutii publice sau persoane juridice;

b) 1in cazul suspendarii din functia care a determinat numirea ca membru al Comisiei.
5.4.8.9 Mandatul membrilor Comisiei inceteaza inainte de termen in urmétoarele situatii:

a) renuntarea la calitatea de membru;

b) suspendarea din functie pe o perioada mai mare de 30 de zile;

¢) transferarea in cadrul altei autoritati sau institutii publice;

d) Tncetarea raportului de serviciu;

e) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.
5.4.8.10 Beneficiarul cadoului are obligatia ca in termen de 30 de zile de la primire sa declare si sd prezinte
conducatorului institutiei, bunurile primite (indiferent de valoarea pe care o considera beneficiarul; evaluarea o va
realiza Comisia);
5.4.8.11 Beneficiarul completeaza o declaratie (anexa 8) care contine numele, prenumele, locul de munca si functia
detinuta, descrierea in detaliu a bunului predat, descrierea Imprejurarilor in care a primit bunul, data si semnatura.
Declaratia se formuleaza in scris si este insotitd de bunul/ bunurile primit. Declaratia impreuna cu bunul/bunurile
primite se inainteazd de indata Comisiei.
5.4.8.12 Comisia decide cu privire la fiecare bun in parte (anexa 9) in baza referatului de evaluare a bunului. Tn
cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decéat echivalentul a 200 euro, persoana care
a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare; Dacéd valoarea bunurilor stabilita de
comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se pastreaza de citre primitor; In cazurile in care persoana care
a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor, la propunerea comisiei, bunurile raman in patrimoniul institutiei sau
pot fi transmise cu titlu gratuit unei institutii publice de profil ori vandute la licitatie, in conditiile legii; Veniturile
obtinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se varsa, dupa caz, la bugetul local. Deciziile Comisiei se supun
aprobarii presedintelui Autoritatii Electoarele permanente..
5.4.8.13 La inceputul fiecarui an, Comisia trimite presedintelui Autoritatii Electorale Permanente, pentru aprobare,
si compartimentului cu atributii IT, pentru publicare pe pagina de Internet a autoritatii, lista cuprinzand bunurile
depuse potrivit Legii nr. 251/2004, precum si destinatia acestora (anexa 10).

5.4.9 Conservarea probelor in cazurile de coruptie

5.4.9.1 Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze organul de urmarire penala sau, dupa caz,
organul de constatare a savarsirii infractiunilor, abilitat de lege, cu privire la orice date din care rezulta indicii ca
s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penala, potrivit legii nr. 78/2000.

5.4.9.2 Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de control, sa procedeze la
asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace de proba ce pot servi
organelor de urmarire penala.

5.4.9.3 Persoanele care cunosc operatiuni ce antreneaza circulatia de capitaluri sau alte activitati privind sume de
bani, bunuri sau alte valori ce se presupune ca provin din infractiuni de coruptie sau asimilate acestora ori din
infractiuni ce au legatura cu acestea, au obligatia sa sesizeze organele de urmarire penald sau, dupd caz, organele
de constatare a savarsirii infractiunii ori organele de control, abilitate de lege.
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5.4.9 Raportarea neconformitatilor

5.4.9.1 Atunci cand apare o neconformitate, institutia trebuie:

a) sd reactioneze prompt la neconformitate si, dupa cum este cazul:

- saintreprindd actiuni pentru controlul si corectarea acesteia;

- sd se ocupe de consecinte;

b) sa evalueze necesitatea de actiuni pentru eliminarea cauzei (cauzelor) neconformitétii, cu scopul ca

aceasta sa nu reapard sau sd nu apara in alta parte, prin:

- analizarea neconformitatii;

- determinarea cauzelor neconformitatii;

- determinarea unor neconformitati similare existente sau care ar putea eventual sd apara;

- sa implementeze orice actiune necesara;

- sa analizeze eficacitatea oricarei actiuni corective intreprinse;

- sa efectueze modificari ale sistemului de management anticoruptie, daca este necesar.
5.4.9.2 Actiunile corective trebuie sa fie adecvate efectelor neconformitétilor survenite. Institutia trebuie sa
pastreze informatii documentate ca dovada pentru:

a) natura neconformitatilor si orice actiuni intreprinse ulterior;

b) rezultatele oricdrei actiuni corective.
5.4.9.3 Conducitorul oricarui compartiment din cadrul institutiei care identificd o neconformitate a sistemului de
management anticoruptie in activitatea proprie sau primeste o informare (scrisd sau verbald) privind o
neconformitate a sistemului de management anticoruptie de la responsabilii de procese din subordine transmite
Functiei de conformare anti-mitd o alertd de neconformitate. Alertele de neconformitate ale sistemului de
management anticoruptie se transmit folosind formularul din anexa 12
5.4.9.4 Functia de conformare anti-mita realizeaza analiza neconformitatii si propune actiuni corective. Analiza
neconformitatii se poate realiza prin solicitarea si analiza de documente. Functia de conformare anti-mita
realizeaza analiza neconformitatii folosind formularul din anexa 13, urmarind:

a) cadrul legislativ aplicabil si procedurile interne relevante pentru incidentul analizat;
b) analiza documentelor realizate;
C) cauzele neconformitatii.

5.4.9.5 Raportul de analizd (anexa 13) se finalizeaza cu mentionarea/ indicarea actiunilor corective recomandate,
termenelor de implementare si responsabililor cu implementarea acestora. Raportul de analizd a neconformitatii
se transmite conducatorului compartimentului/structurii unde a aparut neconformitatea pentru formularea
obiectiunilor. Functia de conformare anti-mitd modificd raportul dacd obiectiunile sunt intemeiate sau le
mentioneaza in raport precizand faptul ca nu au fost considerate intemeiate. Raportul cu modificari/obiectiuni se
transmite spre aprobare presedintelui Autoritdtii Electorale permanente. Dupa aprobare, actiunile corective
stabilite in raport devin obligatorii pentru persoanele responsabile cu implementarea acestora.

5.4.9.6 Persoanele responsabile cu implementarea actiunilor corective transmit in termenele stabilite un raport
privind implementarea actiunilor corective, folosind anexa 14. Functia de conformare anti-mita elaboreaza raportul
de evaluare a actiunii corective, folosind anexa 15. Functia de conformare anti-mita poate decide fie finalizarea
implementarii, atunci cand actiunea corectiva a fost aplicata corespunzator, fie continuarea implementarii atunci
cand actiunea corectivd nu a fost implementatd in totalitate. Dacd Functia de conformare anti-mitd decide
continuarea implementarii se reiau pasii anteriori.

5.4.9.7 Raportul final de evaluare a actiunii corective elaborat de Functia de conformare anti-mitd se transmite
spre aprobare presedintelui Autoritatii Electorala Permanente care poate decide reluarea procesului, doar daca
considera ca implementarea actiunii corective a fost nesatisfacatoare.
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6. Responsabilitati

6.1. Presedintele Autorititii Electorale Permanente

6.1.1 Responsabilititi in privinta analizei aspectelor interne si externe care influenteaza sistemul de
management anticoruptie, modul de analiza a necesitatilor si asteptirilor partilor interesate si modul de
elaborare si actualizare a hartii proceselor de prevenire a coruptiei

6.1.1.1 Aproba analiza factorilor interni si externi, analiza partilor interesate si harta proceselor sistemului de
management anticoruptie

6.1.2 Responsabilititi in privinta includerii in bugetul anual al institutiei a unor sume pentru dezvoltarea
sistemului de management anti-mita

6.1.2.1 Include in bugetul institutiei alocari financiare pentru dezvoltarea sistemului de management anti-mita
6.1.3 Responsabilitati in privinta elaborarii si actualizirii politicii anti-miti si a planului de integritate
6.1.3.1 Adopta, prin ordin, politica anti-mita si planul de integritate

6.1.4 Responsabilitati in privinta comunicarii anticoruptie interna si externa

6.1.4.1 Aproba planul de comunicare anticoruptie interna si externa

6.1.4.2 Aproba strategia de comunicare a institutiei in situatia aparitiei unor stiri despre activitatea Autoritatii
Electorale Permanente care au legétura cu sistemul de management anticoruptie

6.1.5 Responsabilitati in privinta declararii bunurilor primit cu titlu gratuit

6.1.5.1 Emiterea ordinului de constituire a Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei persoanelor care au calitatea de
demnitar public, inalt functionar public sau functionar public parlamentar.

6.1.5.2 Primeste bunurile primite cu titlu gratuit de catre personalul institutiei si le transmite de indata Comisiei
6.1.5.3 Aproba destinatia fiecarui bun in parte, in baza propunerii Comisiei

6.1.5.4 Aproba lista cuprinzand bunurile depuse potrivit Legii nr. 251/2004, precum si destinatia acestora

6.1.6 Responsabilitati in privinta neconformitatii si actiunii corective

6.1.6.1 Aproba raportul de analiza a neconformitatii

6.1.6.2 Aproba raportul final de evaluare a actiunii corective sau decide reluarea procesului doar dacé considera
ca implementarea actiunii corective a fost nesatisfacatoare.

6.2 Functia de conformare anti-mita

6.2.1 Responsabilititi in privinta analizei aspectelor interne si externe care influenteazi sistemul de
management anticoruptie, modul de analiza a necesititilor si asteptarilor partilor interesate si modul de
elaborare si actualizare a hartii proceselor de prevenire a coruptiei

6.2.1.1 Elaboreaza si actualizeaza anual analiza SWOT a institutiei din perspectiva prevenirii coruptiei;

6.2.1.2 Elaboreaza si actualizeaza anual (in primul trimestru) analiza partilor interesate;

6.2.1.3 Elaboreaza si actualizeaza anual harta proceselor sistemului de management anticoruptie

6.2.2. Responsabilitati in privinta includerii in bugetul anual al institutiei @ unor sume pentru dezvoltarea
sistemului de management anti-mita

6.2.2.1 Elaboreaza si transmite anual ordonatorului principal de credite necesititile de alocari financiare pentru
anul viitor pentru dezvoltarea sistemului de management anti-mita.

6.2.3 Responsabilitati in privinta elaborarii si actualizirii politicii anti-mita si a planului de integritate
6.2.3.1 Elaboreaza sau actualizeaza anual politica anti-mita si planul integritate

6.2.3.2 Transmite personalului unui email cu proiectul politicii anti-mita si a planului de integritate / actualizarii
politicii anti-mita/planului de integritate pentru comentarii si sugestii

6.2.3.2 Transmite personalului, prin email si intranet, politica anti-mitd adoptata si planul de integritate adoptat
sau actualizarea adoptata a politicii anti-mita/planului de integritate

6.2.4 Responsabilitati in privinta comunicarii anticoruptie interna si externa
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6.2.4.1 Elaboreaza/actualizeaza anual, in primul trimestru, planul de comunicare interna si externa anticoruptie.
Pentru elaborarea/actualizarea planului, Functia de conformare anti-mitd se consultd cu alte compartimente
relevante.

6.2.4.2 Stabileste in functie de contextul de comunicare documentele si informatiile care trebuie comunicate intern
si extern si se asigura ca acestea sunt puse la dispozitia personalului, respectiv sunt diseminate extern

6.2.4.3 Aplica instrumente de evaluare a gradului de cunoastere a masurilor anticoruptie pentru a determina
impactul pe care procesul de comunicare interna 1-a avut asupra personalului

6.2.4.4 Transmite pentru diseminare informatiile necesare comunicarii externe anticoruptie catre compartimentul
cu atributii de comunicare publica

6.2.4.5 Participa la elaborarea strategiei de comunicare s institutiei in situatia aparitiei unor stiri despre activitatea
Autoritatii Electorale Permanente care au legatura cu sistemul de management anticoruptie

6.2.4.6 Elaboreaza si transmite informatii publice cu privire la sistemul de management anticoruptie pentru
publicare de pagina de internet a autoritatii in conformitate cu Standardul general de publicare a informatiilor de
interes public (Anexa 4 a SNA 2021-2025)

6.2.4.7 Sprijina persoana responsabild cu managementul resurselor umane in privinta programelor de formare
anticoruptie incluse in planul de perfectionare profesionala.

6.2.4.8 Propune completarea planului de perfectionare profesionald in functie de constatarile proprii, dacé e cazul.
6.2.5. Responsabilititi in privinta neconformititii si actiunii corective

6.2.5.1 Realizeaza analiza neconformititii si propune actiuni corective

6.2.5.2 Transmite raportul de analizd a neconformitatii conducatorului compartimentului/structurii unde a aparut
neconformitatea pentru formularea obiectiunilor

6.2.5.3 Modifica raportul de analizd a neconformitatii daca obiectiunile sunt intemeiate sau le mentioneaza in
raport precizand faptul ca nu au fost considerate intemeiate.

6.2.5.4 Transmite pentru aprobare presedintelui Autorititii Electorale Permanente raportul de analizd a
neconformitatii cu modificari/obiectiuni

6.2.5.5 Elaboreaza raportul de evaluare a actiunii corective

6.2.5.6 Transmite spre aprobare presedintelui Autoritatii Electorale Permanente raportul final de evaluare a actiunii
corective

6.3 Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei persoanelor care au calitatea de demnitar public, Thalt
functionar public sau functionar public parlamentar

6.3.1 Inregistreaza si evalueazi in termen de 3 zile lucratoare bunurile primite cu titlu gratuit;

6.3.2 Propune presedintelui Autoritatii Electorale Permanente destinatia fiecarui bun in parte si organizeaza
procedurile de vanzare a bunurilor sau de transmitere citre alte institutii;

6.3.3 Realizeaza anual inventarierea bunurilor primite cu titlu gratuit.

6.3.4 Elaboreazi lista cuprinzind bunurile depuse potrivit Legii nr. 251/2004, precum si destinatia acestora

6.3.5 Transmite spre publicare pe pagina de Internet lista aprobata cuprinzand bunurile depuse potrivit Legii nr.
251/2004, precum si destinatia acestora.

6.4 Conducitorii compartimentelor

6.4.1 Responsabilititi in privinta comunicirii anticoruptie interna si externa

6.4.1.1 Analizeaza nevoile de instruire anticoruptie ale persoanelor din subordine si le comunicd persoanei
responsabile cu managementul resursele umane in vederea includerii in planul de perfectionare profesionala.
6.4.2 Responsabilitati in privinta clauzelor anticoruptie in contracte

6.4.2.1 Dispun sau includ, in functie de situatie, in modelele de contract de lucrari, bunuri sau servicii, clauzele
contractuale anticoruptie.
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6.4.2.2 Dispun sau includ, In functie de situatie, In propunerile de acord de parteneriat/colaborare clauzele
contractuale anticoruptie.

6.4.3 Responsabilititi privind sesizarea organelor de urmirire penala si conservarea probelor in cazurile
de coruptie

6.4.3.1 Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa Instiinteze organele de urmarire penala si sd procedeze
la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace de proba ce pot servi
organelor de urmarire penald, in cazul constatarii unor infractiuni de coruptie.

6.4.4 Responsabilititi in privinta neconformititii si actiunii corective

6.4.4.1 Transmit functiei de conformare alerte de neconformitate a sistemului de management anticoruptie
6.4.4.2 Transmit functiei de conformare obiectiuni la raportul de analiza a neconformitatii, dacd e cazul

6.4.4.3 Implementeaza actiunile corective si transmit un raport privind implementarea actiunilor corective

6.5 Compartimentul cu atributii in domeniul achizitiilor publice

6.5.1 Responsabilitati in privinta clauzelor anticoruptie in contracte
6.5.1.1 Dispune sau include, in functie de situatie, in modelele de contract de lucrari, bunuri sau servicii, clauzele
contractuale anticoruptie.

6.6. Personalul institutiei

6.6.1 Responsabilitati in privinta declaririi bunurilor primit cu titlu gratuit

6.6.1.1 Declara si prezintd presedintelui Autoritétii Electorale Permanente Tn termen de 30 de zile de la primire
bunurile primite cu titlu gratuit. Completeaza si depune la cabinetul presedintelui o declaratie care contine numele,
prenumele, locul de munca si functia detinuta, descrierea in detaliu a bunului predat, descrierea imprejurarilor in
care a primit cu titlu gratuit bunul, data si semnatura. Declaratia este insotitd de bunul primit.

6.6.2 Responsabilitati in privinta sesizarii organelor de urmirire penala

6.6.2.1 Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze organele de urmaérire penald si sa procedeze
la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace de proba ce pot servi
organelor de urmarire penald, in cazul constatarii unor infractiuni de coruptie.

6.6.3 Responsabilitati in privinta neconformitatii si actiunii corective

6.6.3.1 Informeaza conducatorii de compartiment (scris sau verbal) atunci cand identifici o neconformitate a
sistemului de management anticoruptie.

6.7 Persoana/compartimentul cu responsabilititi de informare publica

6.7.1 Responsabilitati in privinta comunicarii anticoruptie interna si externa

6.7.1.1 Sprijind Functia de conformare anti-mita in elaborarea/actualizarea anuald a planului de comunicare interna
si externd anticoruptie si participa la implementarea acestuia

6.7.1.2 Disemineaza public informatiile destinate comunicarii externe anticoruptie transmise de cétre Functia de
conformare anti-mita

6.7.1.3 In situatia aparitiei unor stiri despre activitatea Autorititii Electorale Permanente care au legiturd cu
sistemul de management anticoruptie, informeaza Functia de conformare anti-mita si stabileste impreuna cu acesta
si conducerea institutiei strategia de comunicare, daca este cazul

6.7.1.4 Organizeaza evenimente (mese rotunde, conferinte de presd, ateliere, conferinte) pentru a disemina
publicatiile si noutatile cu privire la implementarea masurilor anticoruptie, proiectele cu finantare externa derulate
in acest sens si oricare alte initiative care au legatura cu sistemul de management anticoruptie
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6.7.1.5 Se asigura ca toate tipurile informatii publice cu privire la sistemul de management anticoruptie sunt
disponibile de pagina de internet a Autoritatii Electorale Permanente Tn conformitate cu Standardul general de
publicare a informatiilor de interes public (Anexa 4 a SNA 2021-2025).

6.8 Persoana/biroul de suport IT

6.8.1 Responsabilitati in privinta comunicirii anticoruptie interna si externa
6.8.1.1 Transmite prin canalele de comunicare si posteaza pe paginile institutiei informatiile in legatura cu sistemul
de management anticoruptie pe care le primeste.

6.9 Persoana responsabild cu managementul resurselor umane

6.9.1 Responsabilititi in privinta comunicarii anticoruptie interna si externa

6.9.1.1 Consulta Functia de conformare anti-mita cu privire la programele de formare anticoruptie incluse in planul
de perfectionare profesionala.

6.9.2 Responsabilitati in privinta informarii anticoruptie a noilor angajati

6.9.2.1 Acorda acces noilor angajati, in primele 30 de zile de la inceperea activititii, la toate documentele
sistemului de management anticoruptie, pe baza semnaturii de luare la cunostintd a acestora.

7. Formular de evidenta a modificarilor

compartiment

o INr.pagina modificata
~ Descriere modificare

w [Data editiei
o1 Data reviziei

~INr. crt
N [Editie
& Revizie

Semnatura
o conducator

PROCEDURA AFLATA LA PRIMA EDITIE
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8. Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume [Inlocuitor de Aviz . .
Nr. . ’ .
ort Compartiment conducator drept favorabil Aviz nefavorabil
' compartiment sau delegat
Semnitura Data | Observatii | Semnatura Data
1. VP
2. VP
3. SG
4, SGA
5. DLCERPUE
6. DIPE
7. DCFPPCE
8. DLE
9. DCMAT
10. DSOE
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11. DCI
12. DFC
13. DJ
14. DCA
15. DRU
16. DT
17. DAP
18. DGR
19. DLCC
20. SPIC
21, CCP
22, DAPI
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9. Formular de distribuire/difuzare a procedurii

. 1= = T , =
el =8 | B 2 7 2 E : SSeg | T | £8
] 2 g £ = g 3 = = 5T 3 S S
- S E £ s ENS o = 8 05 = = g
z »n = @ = < = S = E 8

= — g z Q ?U’ yo) "g E_ = % o (E

zZ O (a) a a

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 VP
2 VP
3 SG
4 SGA
L
5 % DLCERPUE
'
6 o) DIPE
S
7 @ DCFPPCE
z
8 o DLE
2

O
9 2 = DCMAT

>

=2
10 @) X |DSOE
2 |

o

11 I S |pc
W 5

12 % < DFC

13 2 DJ

14 - DCA
mn

15 = DRU
S

16 = DT
=

17 DAP

18 DGR

19 DLCC

20 SPIC
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22 DAPI
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Anexa 1 Fisa de analiza a contextului pentru sistemul de management anticoruptie

(SWOT)
Intern institutiei Puncte tari Puncte slabe
Extern institutiei Oportunitati Amenintari

Anexa 2 Lista partilor interesate de sistemul de management anticoruptie

Nr.
crt.

Date de contact

Parte interesata (persoana, adresa, Cerinte

pagina web, etc.)

Anexa 3 Harta proceselor sistemului de management anticoruptie

Nr. | Denumire proces de management anticoruptie Nr. si denumire procedura de
crt sistem sau operationala
1 Stabilirea politicii anticoruptie (agendei de integritate) si a
planului de integritate
2 Identificarea si evaluarea riscurilor de coruptie
3 Evaluarea incidentelor de integritate
4 Neconformitate si actiune corectiva
5 Comunicarea internd si externd anticoruptie
6 Analiza efectuatd de management anticoruptie
7 Audit intern anticoruptie
Nr. | Denumire proces de prevenire a coruptiei Nr. si denumire procedura de
crt sistem sau operationald
8 Cod de etica si integritate
9 Declararea averii si a intereselor
10 | Functii sensibile
11 | Declararea bunurilor cu titlu gratuit
12 | Consilierea de etica
13 | Avertizarea in interes public
14 | Transparenta decizionala
15 | Accesul la informatii de interes public
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Cerinte legale in domeniul prevenirii si combaterii coruptiei la nivel institutional. Principiul suprematiei interesului public

Informatii documentate

Declararea averilor si a intereselor

Resurse umane Achizitii publice Financiar- Emiterea de autorizatii si Delegarea atributiilor si a luarea deciziilor
contabilitate documente/ relatia cu
cetatenii
Leadership si Analiza contextului Analiza Politica anti-mita/ Roluri si Suport:
angajament intern: determinarea riscurilor de Declaratia de asumare a responsabilitati: Conducitorii
domeniului de coruptie agendei institutionale Managementul compartimentelor
-y aplicare - - institutiei - RU, IT, comunicare,
Analiza contextului Analiza Obiectivele anti-mita/ Functia de achizitii
extern, inclusiv a functiilor planul de integritate conformare anti-
partilor interesate sensibile mita
- — Grupul de lucru
—
/ [T —
. Informatii documentate

Informatii documentate

Avertizarea In interes public

Comunicare interna anticoruptie, instruire
constientizare

Prevenirea conflictelor de interese, a

pantouflage

Neconformitate si actiune corectiva

Comunicare externa: informatii publice,
transparenta decizionala, standardul de comunicare
a informatiilor conform SNA

Consiliere de etica

Analiza incidentelor de integritate

Analiza efectuatd de management

Auditarea sistemului

Codul de conduita
Clauzele contractuale anti-mita
Declararea cadourilor

Perceptiile cetdtenilor si calitatea serviciilor publice. Satisfacerea interesului public
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Anexa 4 Diagrama de proces pentru analiza a aspectelor interne si externe care
influenteaza sistemul de management anticoruptie, analizi a necesitatilor si
asteptarilor partilor interesate si harta proceselor de prevenire a coruptiei

Functia de conformare anti-mita

(realizeaza)
Analiza factorilor interni Analiza partilor interesate
si externi

U

Harta proceselor sistemului
de management anticoruptie

L

Presedintele Autoritatii Electorale
Permanente (aprobi)
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Anexa 5 Plan de comunicare interna si externa anticoruptie

Plan de comunicare interna
Nr.crt. | Descrierea Formatul Canalul de Frecventa Termenul/ Destinatarii Indicatori Surse de Responsabil | Resurse
comunicarii informatiei comunicare data de realizare | verificare
comunicate comunicarii
Plan de comunicare externa
Nr.crt. | Descrierea Formatul Canalul de Frecventa Termenul/ Destinatarii | Indicatori Surse de Responsabil | Resurse
comunicarii informatiei comunicare data verificare
comunicate comunicarii
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Anexa 6 Diagrama de proces pentru comunicare interna si externa

Functia de conformare anti-mita Alte compartimente relevante

‘ g 1

Plan de comunicare interna si
externa anticoruptie

U d 44

Documente si informatii Standardul general de publicare
de comunicat a informatiilor de interes
public
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Anexa 7 Clauze anticoruptie

Definitia conflictului de interese (model orientativ Ordinul nr. 1017/2019)

f) Conflict de interese - orice situatie influentand capacitatea Contractantului de a exprima o opinie profesionala
obiectivd si impartiala sau care il impiedicd pe acesta, in orice moment, sd acorde prioritate intereselor
Autoritatii/entitatii contractante, orice motiv in legéturd cu posibile contracte in viitor sau in conflict cu alte
angajamente, trecute sau prezente, ale Contractantului. Aceste restrictii sunt, de asemenea, aplicabile oricaror
Subcontractanti, actionand sub autoritatea si controlul Contractantului, in conditiile Legii nr. 98/2016.

21.Conflictul de interese (model orientativ Ordinul nr. 1017/2019)

21.1. Contractantul va lua toate masurile necesare pentru a preveni ori stopa orice situatie care ar putea
compromite derularea obiectiva si impartiala a Contractului. Conflictele de interese pot aparea, in mod special,
ca rezultat al intereselor economice, afinitatilor politice ori de nationalitate, legaturilor de rudenie ori afinitate
sau al oricaror alte legaturi ori interese comune. Orice conflict de interese aparut in timpul derularii Contractului
trebuie notificat Tn scris Autoritatii/entitatii contractante, fara intarziere.

21.2. Contractantul se va asigura ca Personalul sdu nu se afld intr-o situatie care ar putea genera un conflict de
interese. Contractantul va inlocui, imediat si fara vreo compensatie din partea Autoritatii/ entitatii contractante,
orice membru al Personalului sdu, care se regaseste intr-o astfel de situatie (ex.: inlocuire, incetare, aprobare,
deplasare/delegare, orar/program), cu o altd persoana ce indeplineste conditiile minime stabilite prin prezentul
Contract.

21.3.Contractantul are obligatia de a respecta prevederile legale in domeniul achizitiilor publice cu privire la
evitarea conflictului de interese. Contractantul nu are dreptul de a angaja sau de a incheia orice alte intelegeri
privind furnizarea de produse, direct ori indirect, Tn scopul Tndeplinirii Contractului, cu persoane fizice sau
juridice care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor depuse in
cadrul unei proceduri de atribuire ori angajati/fosti angajati ai autoritatii/entitatii contractante sau ai furnizorului
de servicii de achizitie implicati In procedura de atribuire cu care autoritatea/entitatea contractanta/furnizorul
de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii
Contractului de achizitie publica/sectoriald, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 (doudsprezece) luni de
la incheierea Contractului, sub sanctiunea rezilierii contractului.

21.Conflictul de interese (bune practici)

21.4 Beneficiarul 1si rezerva dreptul de a verifica daca masurile luate sunt corespunzitoare si poate solicita
masuri suplimentare, daca este necesar. Prestatorul se va asigura ca personalul sau, salariat sau contractat de el,
inclusiv conducerea si salariatii din teritoriu, nu se afla Intr-o situatie care ar putea genera un conflict de interese.
Fara a aduce atingere obiectivului achizitiei, Prestatorul va inlocui orice membru al personalului sau salariat ori
contractat, inclusiv conducerea ori salariatii din teritoriu, care se regéseste intr-o astfel de situatie.

21.5 Prestatorul se va abtine de la a stabili orice contact care ar putea sd-i compromitd independenta ori pe cea
a personalului sdu, salariat sau contractat, inclusiv conducerea si salariatii din teritoriu. Cand Prestatorul nu-si
mentine independenta, Beneficiarul, fara afectarea dreptului acestuia de a obtine repararea prejudiciului ce i-a
fost cauzat ca urmare a situatiei de conflict de interese, va putea decide Incetarea de drept si cu efect imediat a
contractului.
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22. Conduita Contractantului (model orientativ Ordinul nr. 1017/2019)

22.1. Contractantul/Personalul Contractantului/Subcontractantii va/vor actiona intotdeauna loial si impartial si
ca un consilier de incredere pentru Autoritatea/entitatea contractantd, conform regulilor si/sau codului de
conduita al domeniului sdu de activitate precum si cu discretia necesara.

22.2. In cazul in care Contractantul sau oricare dintre Subcontractantii sii se oferd si dea/si acorde sau
dau/acordd oricdrei persoane mitd, bunuri, facilititi, comisioane in scopul de a determina sau recompensa
indeplinirea/neindeplinirea oricaror acte sau fapte in legdtura cu prezentul Contract sau pentru a
favoriza/defavoriza orice persoand in legdtura cu prezentul Contract, Autoritatea/entitatea contractanta poate
decide ncetarea Contractului.

22.3. Contractantul si Personalul sau vor respecta secretul profesional, pe perioada executarii Contractului,
inclusiv pe perioada oricarei prelungiri a acestuia, precum si dupa incetarea Contractului.

221, Conduita Contractantului (clauze suplimentare)

(1) In realizarea scopului si activititilor contractului/ acordului de parteneriat, contractantul/partenerul se obliga
sd respecte agenda de integritate si politica anti-mitd a Autoritatii Electorale Permanente.

(2) Contractantul/ partenerul se va asigura ca angajatii proprii si persoanele fizice sau juridice pe care le
subcontracteaza in scopul executirii contractului/ deruldrii parteneriatului cu Autoritatea Electorald Permanenta
au fost informate corespunzator cu privire la prevenirea coruptiei si a conflictelor de interese.

(3) Pe parcursul executarii contractului/ deruldrii acordului de parteneriat, in termen de 30 de zile, contractantul/
partenerul se obligd sa informeze in scris Autoritatea Electorald Permanentd cu privire la orice ordonanta,
rechizitoriu sau hotarare judecatoreasca care 1i este comunicata si care se referd la conduita sa profesionala sau
a angajatilor sai privitor la infractiuni de coruptie si asimilate acestora, infractiuni de serviciu, infractiuni de
fals, infractiuni de spdlare a banilor, infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene,
constituirea unui grup infractional organizat, infractiuni de evaziune fiscala, infractiuni de concurentd neloiala
si infractiuni de deturnare de fonduri.
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Anexa 8 Declaratie privind bunurile primite cu titlu gratuit
Nr. /
Stimate Domnule/Doamna Presedinte
Subsemnatul/a ... , avand functia de ... in cadrul
compartimentului ........................ din cadrul Autoritatii Electorale Permanente, am primit (se descrie bunul —
marca, culoare etc si numarul de bucati)
..................................................................................................... in data de

............................................ , 1In calitate de (se descric mandatul de reprezentare primit)
.................................................................... ca urmare a (se descrie evenimentul de protocol la care a

Mentionez ci solicit/ nu solicit pastrarea bunului/bunurilor.

Mentionez ca sunt/nu sunt de acord sa platesc diferenta in cazul in care bunul este evaluat la peste 200 euro.

Semnatura

Data
Am depus bunul/bunurile descrise mai sus Am primit bunurile descrise mai sus
Nume, prenume declarant: Nume, prenume secretar comisie:
Data: Data:
Semnatura: Semnatura:
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Anexa 9 Decizie Comisie de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu

gratuit

Nr. /

Aprob,
Presedinte

DECIZIE
COMISIE DE EVALUARE SI INVENTARIERE A BUNURILOR PRIMITE CU TITLU GRATUIT CU PRILEJUL
UNOR ACTIUNI DE PROTOCOL IN EXERCITAREA MANDATULUI SAU A FUNCTIEI

Avand Tn vedere

e Declaratie de inaintare a bunurilor primite cu titlu gratuit nr. /

e Referatul de evaluare a bunurilor inainte prin declaratia nr. /

e Art. 2, alin. 3 din Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei

DECID
Art.1 Se restituie primitorului bunurile inainte prin declaratia /
sau
Art.1 Se restituie primitorului bunurile inainte prin declaratia / cu conditia achitarii
diferentei de lei, in termen de 15 zile de la data comunicarii prezentei in contul IBAN nr.
................................... , deschis la .....ocvveeveeieiicieceeceeee
sau
Art. 1 Se propune intrarea in proprietatea Autoritatii Electorale Permanente a bunurilor inainte prin declaratia
/ intrucat persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor/ persoana care a
primit bunurile nu a platit diferenta de pret.
sau
Art. 1 Se propune transmiterea cu titlu gratuit catre a bunurilor Tnainte prin
declaratia / intrucat persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor/ persoana
care a primit bunurile nu a platit diferenta de pret.
sau
Art. 1 Se propune vanzarea prin licitatie a bunurilor Tnainte prin declaratia / intrucat

persoana care a primit bunurile nu a solicitat pastrarea lor/ persoana care a primit bunurile nu a platit diferenta de
pret.

Presedintele comisiei
Membru

Membru

Tntocmit

Secretarul Comisiei
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Editia |

Revizia 0

STANDARDELE DE ETICA SI INTEGRITATE, PREVENIREA

SI COMBATEREA CORUPTIEI

PS.31

Exemplar unic

Anexa 10 Lista bunurilor primite cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei

Nr | Categorie Date de identificare a persoanei care | Descrierea bunului care a fost Nr. Valoare bunului Destinatia bunului
crt | de personal | a primit bunuri cu titlu gratuit primit cu titlu gratuit bucati
Nume Prenume Functia Euro Lei Diferenta
achitata (lei)
1.
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Presedinte AEP : Declaratie cadou : Beneficiar cadou

g

Comisie evaluare si investigare a Referat de evaluare a bunului
bunurilor primite cu titlu gratuit :>
cu prilejul unor actiuni de protocoll

R ——

4

Lista bunurilor
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Anexa 12 Semnalarea unei neconformitati

1. Compartimentul unde a fost identificati neconformitatea:

2. Descrierea neconformitatii:

3. Cauza neconformitatii:

Nume prenume:
Functie
Data:

Semnatura:
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Anexa 13 Analiza neconformititii si actiunea corectiva

1. Date despre alerta de neconformitate

]

2. Compartimentul unde a fost identificatd neconformitatea:

3. Descrierea neconformitatii:

3. Cauza neconformitatii:

4. Masurile corective

Nr. Descriere actiune corectiva
crt.

Responsabil Termen de implementare

5. Obiectiuni

Tntocmit:

Nume prenume:
Functie

Data:

Semnatura:
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Anexa 14 Raport privind implementarea actiunii corective

1. Date despre raportul de analizi a neconformititii, responsabilii si termenele de raspuns

2. Masurile implementare

Nr. Descriere actiune corectivi Mod de implementare Rezultate obtinute
crt.

Tntocmit

Nume prenume:
Functie

Data:

Semnatura:
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Anexa 15 Evaluarea actiunii corective

1. Date despre raportul de implementare a actiunilor corective

2. Masurile implementare

Nr. | Descriere actiune Evaluare misura (corespunzitoare, Valorificarea
crt. corectiva necesita continuarea implementarii) neconformitatii /
termene urmitoare
3. Concluzii
Tntocmit

Nume prenume:

Functie

Data:

Semnatura:

Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registratura@roaep.ro

Str. Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti

Www.roaep.ro

Pagina 37 din 38




PROCEDURA DE SISTEM/ OPERATIONALA

Editia

Revizia

[AVERTIZAREA IN INTERES PUBLIC]

[CODIFICAREA PROCEDURII] Exemplar nr.

Anexa 16 Diagrama de proces neconformitate si actiune corectiva

Functia de conformare anti-mita

—

4

Raport de analiza a
Neconformitatii

Alerta de neconformitate

—

Conducatori de compartimente

4

Presedintele Autoritatii
Electorale Permanente

Persoane responsabile
cu implementarea actiunilor
corective
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