Procedura Documentata Editia:

Primaria Comuna Ostra =
Revizia: 0

Evaluarea incidentelor de integritate Pagina 1 din: 10

Exemplar nr.: 1

Secretar General
Cod: PO-SEC-44 Data aprobare: 08.02.2023

Entitatea publica: Primaria Comuna Ostra

Departamentul (Directia): Secretar General

PROCEDURA DOCUMENTATA privind
Evaluarea incidentelor de integritate
COD: PO-SEC-44

Documente de referinta:
Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

Editia: I
Revizia: 0

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei
Elemente
EIII‘;: resll:ﬁl:::l‘filiﬂ: Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 Elaborat Smardndeanu Bogdan | Secretar General Comuna | 08.02.2023 /
2 Avizat | Smarandeanu Bogdan i Presedinte Comisie Monitorizare 08.02.2023
3 Aprobat Oros Ioan ! Primar - 08.02.2023

Pagina 1/ 10



Primaria Comuna Ostra

Secretar General

Procedura Documentata
Evaluarea incidentelor de integritate

Cod: PO-SEC-44

Editia:

Revizia: 0
Pagina 2 din: 10
Exemplar nr.:| 1

Data aprobare: 08.02.2023

Pagina de garda

Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de evidenta a modificarilor
Formular de analiza a procedurii
Formularul de distribuire/difuzare
Anexe

Precizari

Cuprins

Pagina 2 / 10

10

10

10

11

11




o Procedura Documentata Editia: I
Primaria Comuna Ostra
Revizia: 0
Evaluarea incidentelor de integritate Pagina 3 din: 10
Secretar General Exemplar nr.: 1
Cod: PO-SEC-44 Data aprobare: 08.02.2023

Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind evaluarea incidentelor de

integritate.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de
arhivare, pastrare si reconstituire a documentelor.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
Prin proceduréa se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul
5 Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:
Prezenta procedura se refera la evaluarea incidentelor de integritate In cadrul institutiei publice.
2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca important, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Secretar General
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) ;

2. Legislatie primara:

- Hotarére nr. 599 din 2 august 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de coruptie
in cadrul autoritdtilor si institutiilor publice centrale, impreund cu indicatorii de estimare a probabilitatii de
materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializérii 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, impreuna cu formatul raportului
anual de evaluare a incidentelor de integritate, Publicat in Monitorul Oficial nr. 751 din 30 august 2018

- Hotarérea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1218 din 22 decembrie 2021;

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte nermative
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1. Definitii ale termenilor:

(ltJrrt Termenul
1. Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

3. Document
4. Aprobare

5. Verificare
6. Editie procedura

7. Revizie procedura

' 8. Entitate publici

9. Departament

Conducatorul departamentului

1E: (compartimentului)

11. QGestionarea documentelor

12. Strategie Nationala Anticoruptie

2. Abrevieri ale termenilor:

I. .
hE Abrevierea

H

PO
SCIM

Ed.
Rev.
S.N.A.

® N oo e R
o]

s

Definitii si abrevieri

7

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care déﬁne$te térméx_ml ‘

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice ;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera

‘un drept, se recuncaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta

marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut
Confirmarea scrisd, semnétura gi datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja-au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din

structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implicd de reguld sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publicid, companie/societate nationala, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice sifsau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment '
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
Procesul de administrare a documentelor unei entitiii publice, pentru a servi

intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

‘arhivare si pand la distrugerea lor;

Set de masuri adoptat la nivel national in scopul promovirii integritdtii si
prevenirii coruptiei In Roménia si care vizeazi aplicabilitatea la nivelul institutiiler si

| autoritatilor publice centrale si locale, inclusiv cele subordonate, coordonate si

aflate sub autoritate.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Strategia Nationald Anticoruptie
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Descrierea activititii sau procesului

1. Generalitati:

Conducidtorul autoritatii sau  institutiei publice desemneazi, prin act intern, responsabilul pentru
implementarea metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate.

In cazul autoritatilor si institutiilor publice In cadrul cirora nu se poate desemna un responsabil pentru
implementarea metodologiei, atributiile privind metodologia de evaluare a incidentelor de integritate se
indeplinesc de catre institutia supraordonata in beneficiul acestora.,

Responsabilul pentru implementarea metodologiei desfasoara urmatoarele activitati:

a) obtinerea de informatii privind incidentul de integritate;

b) analiza incidentului de integritate;

c) propunerea de masuri de prevenire si/sau control.

Conducerea autoritdtii sau institutiei publice, compartimentul responsabil cu activitatea de resurse umane sau
alte structuri din cadrul acesteia care detin informatii cu privire la dispunerea unor masuri privind un incident de
integritate sesizeaza responsabilul pentru implementarea metodologiei si transmit acestuia informatiile sau
documentele necesare derularii procedurii de evaluare a incidentului de integritate, in termen de 30 de zile de la
luarea la cunostinta a incidentului de integritate respectiv. ;

In mé&sura in care apreciaza ca este necesar, responsabilul pentru implementarea metodologiei poate solicita
informatii Agentiei Nationale de Integritate, Directiei Nationale Anticoruptie, Parchetului de pe langa Inalta
Curte de Casatie si Justitie si altor autoritati sau institutii publice care detin informatii privind incidentul de
integritate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare

a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces

salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport
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3.2. Resurse umane:

- Conducaétorul Institutiei
- Presedinte Comisie SCIM
- Consilierul Etic
- Salariatii Institutiei
3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Analiza are In vedere cu precddere urmatoarele aspecte:

a) tipul de eveniment care constituie incidentul de integritate evaluat;

b) sectorul de activitate in care a intervenit incidentul de integritate si functia persoanei care l-a savarsit;

c) starea de fapt si modul de operare;

d) cadrul legislativ aplicabil i procedurile interne din cadrul autoritatii sau institutiei publice relevante pentru
incidentul analizat;

e) cauzele incidentului de integritate, prin raportare la amenintarile si vulnerabilitatile identificate in procesul
de evaluare a riscurilor de coruptie, precum si cele aferente incidentului de integritate evaluat;

f) durata procedurii de cercetare a faptelor ce constituie abatere disciplinara;

g) sanctiuni disciplinare, administrative sau, dupa caz, penale aplicate;

h) efectele incidentului de integritate asupra raporturilor de munca ale persoanei care a sdvarsit incidentul de
integritate;

i) impactul incidentului de integritate asupra activitatii autoritatii sau institutiei publice.

Pe baza informatiilor obtinute, responsabilul pentru implementarea metodologiei intocmeste, pentru fiecare
incident de integritate produs, un raport cuprinzand informatiile prevazute mai sus, propuneri de masuri pentru
prevenirea aparitiei unui incident similar, precum si responsabilul si termenul pentru implementarea méasurilor de
prevenire gi/sau control propuse.

Raportul mentionat anterior se transmite spre aprobare conducerii autoritatii sau institutiei publice.

Raportul de evaluare a incidentului de integritate se comunicd structurii in care a avut loc incidentul de
integritate.

Conducerea autoritatii sau institutiei publice dispune verificarea periodicd a modului de realizare a méasurilor
aprobate conform prevederilor legale si informarea responsabilului pentru implementarea metodologiei.

Responsabilul pentru implementarea metodologiei elaboreazad un raport anual privind evaluarea incidentelor
de integritate, care se aproba de catre conducerea autoritétii sau institutiei publice, se publica pe site-ul acesteia
i se transmite catre Secretariatul tehnic al Strategiei nationale anticoruptie pana la data de 31 martie a anului
urmator.

In vederea evaluirii impactului aplicdrii metodologiei la nivel national, Secretariatul tehnic al Strategiei
nationale anticoruptie intocmeste rapoarte anuale de monitorizare, pe baza informatiilor transmise de autoritatile
si institutiile.

Datele cuprinse in raport se valorifica si in procesul de evaluare a riscurilor de coruptie desfasurat la nivelul
autoritdtilor si institutiilor publice

Planul de integritate al autoritatii sau institutiei publice se actualizeazi corespunzator masurilor de prevenire
si control.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
Presedintele Comisiei SCIM
- Asiguréd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura
Secretarul
- Aplica si mentine procedura;
Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura;
Formular de evidenta a modificarilor
N Numarul Data Avizul
C:;; editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 08.02.2023 X 4 | Favorabil
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Formularul de distribuire/difuzare

| o T et 1 Data

'Nr. Scopul . ] . . Data  Data . L,
! Crt! difuzirii Compartiment Nume si prenume primirii | retragerii 1n1.:ran1 in Se
i : I ) | . vigoare

1 | Informare |Primar ‘Oros loan ;08.02.2023;08.02.2023;08.02.2023‘

2 . Evidentd Comisie Monitorizare Smaréndeanu Bogdan | 08.02.2023:08.02.2023 08.02.2023, w
| 3 _ ﬁil:;;l;z ‘Secretar General Smardndeanu Bogdan 08.02.202308.02.2023 ' 08.02.2023! ‘W i

Anexe
'Nr. A g - 7 Numar de ;
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurati se afld in dosarele Comisiei
SCIM si In documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementérilor legale cu
caracter general si intern pe baza cérora se desfisoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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