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ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru aprobarea Procedurii operationale privind
Analiza de management anti-mita - Cod PO DPAL/UMSUPPS 01-01, Editia I, Revizia 0

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand n vedere prevederile art. 2 si ale art. 6 alin. (2), (4) si (5) din Ordinul Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Vazand referatul nr. 28152/2022 al Directiei de Management, precum si Hotararea Comisiei de
Monitorizare nr. 3/2022 privind avizarea unor documente;

In temeiul dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. ,,b din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: Se aproba Procedura operationala privind Analiza de management anti-mita - Cod PO
DPAL/UMSUPPS 01-01, Editia I, Revizia 0, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritatilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
lonel ARSENE

CONTRASEMNEAZA:
p. SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
SEF SERVICIU
Maria-Citilina GRAPINOIU

Piatra-Neamt
Nr. 561
Din 12.10.2022
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PROCEDURA OPERATIONAIL:? §
ANALIZA DE MANAGEMENT ANTI-MITA

Cod : PO DPAL/UMSUPPS 01 - 01

Editia I, Revizia 0
Octombrie 2022
Elemente privind
e i Nume : 9
responsabilii/operatiune . Functia Semnitura
= si prenume
1 2 3 4
Avizat, /
Presedinte al BRASOVEANU | A dministrator public ﬂ’}%
Comisiei de Sorin ( ;é _ 7
monitorizare |
Verificat, Coordonator,
Grup de lucru pentru Grup de lucru pentru
managementul HISUM managementul
riscurilor de coruptie in | Maria-Magdalena | riscurilor de coruptie in
cadrul Consiliului cadrul Consiliului
Judetean Neamt Judetean Neamt
2 Consilier,
Elaborat, Allii 2ﬁa?£na Compartiment ([\(M/,
Expert imbunatatire Managementul Calitatii
procese proiect ISPAM Prestator servicii
consultantd pentru
Consultant — contractat pregatirea si Contract
in cadrul proiectului U AL%S(. SR.L implementaliea prestari
ISPAM Q R sistemului de servicii
management anti-mita
conform SR ISO 37001
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Anexa nr. 1 — Convocator analizad efectuatd de organul de
conducere, Cod: F- PO DPAL/UMSUPPS 01.01

Anexa nr. 2 — Convocator analizd efectuata de

managementul de la cel mai inalt nivel,
Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.02

Anexa nr. 3 — Proces verbal al analizei efectuate de

managementul la cel mai inalt nivel,
Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.03

Anexa nr. 4 — Proces verbal al analizei efectuate de organul
de conducere, Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.04

Anexa nr. 5 — Raport privind functionarea SMAM,
Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.05

Anexa nr. 6 — Program de mésuri aprobat in cadrul analizei

efectuate de managementul la cel mai inalt nivel,
Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.06
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1. SCOP

cadrul Consiliului Judetean Neamt, astfel incat sd se asigure :
- Continua conformitate, adecvare si eficacitate a sistemului
mitd, precum si a politicii si obiectivelor in domeniul anti-mita declarate de management;
- Evaluarea oportunitatilor pentru imbunatatirea si necesitatea schimbdrilor in
sistemul de management anti-mita, inclusiv In domeniul politicii si obiectivelor.
Procedura descrie metodele si responsabilititile pentru planificarea, pregatirea,
desfasurarea si deciziile analizelor efectuate de management, stabilirea actiunilor
corective si de imbundtatire adecvate, a resurselor, precum si urmaérirea realizérii acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prevederile prezentei proceduri se aplica pentru toate procesele si activitatile legate
de sistemul de management anti-mitd din cadrul Consiliului Judetean Neamt.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- SR ISO 37001:2017- Sisteme de management anti-mitd. Cerinte cu ghid de
utilizare;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;
- Manualul Sistemului de Management Anti-Mita, cod MSMAM CJN 01-01.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii

Pentru scopurile prezentei proceduri se aplica definitiile din standardul SR ISO
37001:2017 - Sisteme de management anti-mité. Cerinte cu ghid de utilizare, precum si
urmatoarele definitii:

- Entitate publica - Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate adiministrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

- Structura - Direcfie  generald/directie/serviciu/birou/compartiment  cu
coordonator;

- Conducatorul structurii - Director general/director executiv/sef serviciu/gef
birou;

- Procedura - Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor;

- Procedura de sistem - Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entititilor publice;

- Procedura operationala - Procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul entitatilor
publice;
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Exemplar nr

4.2. Abrevieri
- CJIN — Consiliul Judetean Neamt;
- CM - Comisia de monitorizare, infiintatd conform Codih galui intern

managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul Secretarului GeésEstal Guvernului
nr. 600/2018, pentru coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de
control managerial la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt;

- PS/PO — Procedura documentata de sistem/operationala;

- SCIM - Sistem de control intern managerial;

- SCM - Sistem de control managerial;

- FCAM - Functia de conformare anti-mit;

- SMAM - Sistem de management anti-mita;

- Comisia — Comisia de monitorizare.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

S.1. Analiza efectuati de managementul la cel mai inalt nivel

Managementul de la cel mai 1nalt nivel analizeaza anual sistemul de management
anti-mitd al Consiliului Judetean Neamt, pentru a se asigura cd este in continuare
corespunzdtor, adecvat si eficace.

Pentru fiecare analiza se programeaza data efectudrii sedintei de analiza de catre
Functia de conformare anti-mita, repectiv Grupul de lucru pentru managementul
riscurilor de coruptie in cadrul Consiliului Judetean Neamt. Data analizelor care urmeazi
sd aiba loc, se anunta cu cel putin 10 zile Inainte.

Conform acestei proceduri, analiza efectuatd de management ia in considerare:

a) stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de management;

b) modificari in aspectele externe si interne care sunt relevante pentru sistemul de
management anti-mita;

c)informatii despre performanta sistemului de management anti-mitd, inclusiv
tendintele referitoare la:

1) neconformitati si actiuni corective;

2) rezultatele monitorizarii si masurarii;

3) rezultatele auditurilor;

4) rapoartele de cazuri de mituire;

5) investigatiile;

6) natura si amploarea riscurilor de mituire cirora le este expusa organizatia;

d) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile de mituire;

e) oportunitdtile de imbunétitire continua a sistemului de management anti-mita.

Elementele de iesire ale analizei efectuate de managementul de la cel mai inalt nivel
include decizii referitoare la oportunitatile de imbunatétire continua si la orice necesitati
de modificare a sistemului de management anti-mita.
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Pe timpul destasurarii sedintelor de analiza, FCAM intocmg!
care consemneaza toate problemele discutate. Procesele verb I?ﬂr
privind persoanele responsabile si termenele pentru indeplinirea 2 it

Procesul verbal al sedintei de analiza si Programul de imbunséatmesse difuzeazi
Presedintelui Consiliului Judetean Neamt si conducétorilor de structuri.

FCAM poarta responsabilitatea de a urmari modul in care sunt indeplinite sarcinile
stabilite in sedintele de analiza, consemnand in procese verbale data finalizérii.

Toate documentele asociate cu analizele efectuate de managementul de la cel mai
inalt nivel (procesele verbale si alte documente conexe) devin inregistrari ale SMAM si
sunt pastrate conform prevederilor procedurii de sistem Controlul informatiilor
documentate.

Consiliul Judetean Neamt pastreaza informatiile documentate ca dovada a
rezultatelor analizelor efectuate de managementul de la cel mai inalt nivel.

5.2 Analiza efectuata de organul de conducere

Presedintele Consiliului Judetean Neamt efectueaza anual analize ale sistemului de
management anti-mitd bazate pe informatiile furnizate de analizele efectuate de
managementul de la cel mai Inalt nivel si de FCAM si pe baza altor informatii pe care le
cere sau le obtine.

Pentru fiecare analiz se programeaza data efectuarii sedintei de analiza de catre
FCAM. Data analizelor care urmeaza si aiba loc, se anunta cu cel putin 3 zile Inainte.

In cadrul analizei, Presedintele desfasoara urmétoarele activitéti:

a) se asigura ci strategia si politica anti-mita ale CJN sunt armonizate;

b) analizeazd informatiile referitoare la continutul si functionarea sistemului de
management anti-mita;

c) se asigurd ca resursele necesare pentru functionarea eficace a sistemului de
management anti-mita sunt alocate;

d) exercita o supervizare rezonabila asupra implementérii sistemului de management
anti-mitd al Consiliului Judetean Neamt si asupra eficacitatii acestuia, de cétre
managementul de la cel mai inalt nivel.

Pe timpul desfasurarii sedintelor de analiza, FCAM intocmeste un Proces verbal in
care consemneazd toate problemele discutate. Procesele verbale contin si informatii
privind persoanele responsabile si termenele pentru indeplinirea sarcinilor stabilite.

Procesul verbal al sedintei de analizd si Programul de imbundtitire se difuzeaza
partilor interesate.

FCAM poartd responsabilitatea de a urmari modul in care sunt indeplinite sarcinile
stabilite in sedintele de analiz&, consemnand in procese verbale data finalizérii.

Toate documentele asociate cu analizele efectuate de organul de conducere
(procesele verbale si alte documente conexe) devin inregistrari ale SMAM si sunt pastrate
conform prevederilor procedurii de sistem Controlul informatiilor documentate.
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5.3 Analiza efectuati de Functia de conformare anti-mita

Functia de conformare anti-mitd evalueaza in mod continu
management anti-mita este:

a) adecvat pentru gestionarea eficace a riscurilor de mituire caror expusa
institutia;

b) implementat in mod eficace.

Functia de conformare anti-mita raporteaza anual Presedintelui Consiliului Judetean
Neamt si managementului de la cel mai inalt nivel asupra adecvarii si implementarii
sistemului de management anti-mitd, inclusiv rezultatele investigatiilor si auditurilor.

Functia de conformare anti-mitd intocmeste un ,,Raport privind functionarea
SMAMY, prin care se analizeaza stadiul functionarii SMAM si cuprinde:

- rezultatele auditurilor;

- performanta proceselor si conformitatea serviciilor;

- stadiul actiunilor corective si preventive ;

- actiuni de urmadrire de la analizele anterioare efectuate de managementul la cel
mai inalt nivel si organul de conducere;

- schimbadri care ar putea influenta SMAM,;

- comunicarea cu partile externe interesate, inclusiv reclamatiile;

- masura In care obiectivele au fost indeplinite;

- rezultatele sedintelor Comisiei de monitorizare - stadiul actiunilor corective;

- evaluarile conformarii cu cerintele legale;

- recomandari pentru imbunétatire;

Toate documentele asociate cu analizele efectuate de FCAM (rapoarte si alte
documente conexe) devin inregistrari ale SMAM si sunt pastrate conform prevederilor
procedurii de sistem Controlul informatiilor documentate.

5.4 Resurse necesare:
5.4.1 Resurse materiale

® birouri $i mobilier adecvat pentru personalul din cadrul compartimentelor;

* mobilier pentru stocarea dosarelor;

= PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua proprie
a Consiliului Judetean Neamt;

* linie telefonica;

= aparat fax;

= copiator;

= imprimanta;

= rechizite specifice.

5.4.2 Resurse umane
» Presedinte;
= Managementul la cel mai inalt nivel;
= Functia de conformare anti-mita;
= Alte parti interesate.
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5.4.3 Resurse financiare
* Conform bugetului Consiliului Judetean Neamt pentru anul in

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

6.1 Presedintele Consiliului Judetean

- participa si conduce analiza efectuatd de organul de conducere;

- aproba programul anti-mita;

- aproba masurile de Tmbunétatire stabilite in urma analizelor efectuate;

- dispune resurse 1n vederea realizarii méasurilor de imbunétitire stabilite prin analiza
de management.

6.2 Managementul de la cel mai inalt nivel

- participa la analizele de management efectuate de managementul de la cel mai inalt
nivel;

- semneaza procesul verbal al sedintei de analiz;

- alocd resurse in vederea realizarii masurilor de imbunététire stabilite prin analiza
de management.

6.3 Functia de conformare anti-mita

- participd la analizele de management efectuate de Presedinte si de managementul
de la cel mai inalt nivel,;

- este responsabil de convocarea participantilor la sedintele de analizd, de intocmirea
Proceselor Verbale ale sedintelor si a programelor anti-mit;

- intocmeste ,,Raportul privind functionarea SMAM?”, prin care se analizeaza stadiul
functionarii SMAM,;

- raporteaza anual Presedintelui si managementului de la cel mai inalt nivel asupra
adecvdrii si implementdrii sistemului de management anti-mit3, inclusiv rezultatele
investigatiilor si auditurilor.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCED

Nr. .. | Data . . | Data Nr. | Descriere ” ~
Editia .. . | Revizia -~ ) orului
crt. : editiei reviziei | pag. | modificare - .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7
1 1 10.2022 0 10.2022 | 11 Elaborare initiald.
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Aviz favorabil

Aviz nefavorabi

g Nume si inlocuitor = -
Nr. £ prenume de drept 5 E =
crt. s conduciitor sau = e =
£ compartiment | delegat E g 2 E 8
=] ) S = 7y ]
@) R (=] o » [=
1 2 3 4 5 6 7 8 9




CONSILIUL
JUDETEAN
NEAMT

PROCEDURA OPERATIONALA
ANALIZA DE MANAGEMENT ANTI-MITA
Cod: PO DPAL/UMSUPPS 01 - 01

Editia: [

Revizia: 0

Exemplar nr

9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA

Nr.

Compartiment L ]?at.a .. | Semnitura e . aHEaN, l:l
ex. prenume | primirii retragerii vigoare
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. 1 — Convocator analizd efectuatd de organul de cendiigag€od: F-PO
DPAL/UMSUPPS 01.01;

Anexa nr. 2 — Convocator analiza efectuatd de managementul de la cel mai inalt nivel,
Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.02;

Anexa nr. 3 — Proces verbal al analizei efectuate de managementul la cel mai inalt
nivel, Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.03;

Anexa nr. 4 — Proces verbal al analizei efectuate de organul de conducere, Cod: F-
PO DPAL/UMSUPPS 01.04;

Anexa nr. 5 — Raport privind functionarea SMAM, Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS
01.05;

Anexa nr. 6 — Program de masuri aprobat in cadrul analizei efectuate de
managementul la cel mai inalt nivel, Cod: F-PO DPAL/UMSUPPS 01.06.




Consiliul Judetean Neamt

CONVOCATOR

Functia de conformare anti-mita din cadrul Consiliului Judetean Neamt reprezentata

de , convoacd sedinta de analizd anti-mitd a Presedintelui
Consiliului Judetean Neamt pentru data de , ora , care va avea loc
in

Ordinea de zi:

Sunt invitati s& participe:

Presedintele Consiliului Judetean Neamt
Nume, prenume: ............cees s srssrse

Functia de conformare anti-mita,
Nume, prenume: cusseuvissssssssvisssssvevess

F - PO DPAL/UMSUPPS 01.01 Pag. 1/1



Consiliul Judetean Neamt Anexa nr. 2

CONVOCATOR

Functia de conformare anti-mitd din cadrul Consiliului Judetea 3
9 . - o Jedl
de , convoacd sedinta de analizd anti-mitd a managehe

cel mai inalt nivel pentru data de , ora , care va avea loc 1n

Ordinea de zi:

a) Rezultatele auditurilor interne si externe;
b) Stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de management;
c) Modificéri 1n aspectele externe si interne care sunt relevante pentru sistemul de
management anti-mita;
d) Informatii despre performanta sistemului de management anti-mita, inclusiv
tendintele referitoare la:
- neconformitati si actiuni corective;
- rezultatele monitorizarii si masurarii,
- rezultatele auditurilor;
- rapoartele de cazuri de mituire;
- investigatiile;
- natura si amploarea riscurilor de mituire carora le este expusa organizatia;
e) eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile de mituire;
f) oportunitdtile de imbunététire continua a sistemului de management anti-mita.
g) diverse.

Sunt invitati sa participe:

Functia de conformare anti-mita,
Nume, prenumes sesasisussssvassvssswassss

| DF: | v: N

F- PO DPAL/UMSUPPS 01.02 Pag. 1/1



Consiliul Judetean Neamt

Proces verbal al analizei efectuate de managementul la cel mai

din data de .....ccuuueue..

(continut cadru)

I. Locul de desfasurare

I1. Elemente de intrare

II1. Documente analizate

IV. Rezumat discutii/dezbaterii

V. Elemente de iesire

V1. Participanti

Nume, Prenume

Functia

Semnétura

F-PO DPAL/UMSUPPS 01.03

Pag.1/1




Consiliul Judetean Neamt

Proces verbal al analizei efectuate de organul de

din data de

(continut cadru)

I. Locul de desfﬁsuraré

I1. Elemente de intrare

II1. Documente analizate

IV. Rezumat discutii/dezbateri

V. Elemente de iesire

VI. Participanti

(7

Anexa nr. 4
WAN,
Q 4

Nume, Prenume

Functia

Semnatura

F-PO DPAL/UMSUPPS 01.04

Pag. 1/1




Consiliul Judetean Neamt

Raport privind functionarea SMAM
pentru anul
(continut cadru)

1. Rezultatele auditurilor interne si externe

2. Feed-back-ul de la cetéteni si de la angajatii aparatului de specialitate

3. Cazuri de mituire

4. Investigatii

5. Natura si amploarea riscurilor de mituire cérora le este expusa organizatia
6. Stadiul actiunilor corective

7. Stadiul actiunilor de tratare a riscurilor

8. Actiunile de urmarire din analizele anterioare efectuate de management
9. Indeplinirea obiectivelor

10.Modificéri care ar putea influenta SMAM

11.Reclamatii privind integritatea personalului CJN (numar si mod de tratare)

Data: Intocmit ,
Functia conformare anti-mita

F-PO DPAL/UMSUPPS 01.05 Pag. 1/1



1/1 "3ed

90°10 SddNSINN/TVdd Od-d

(1jundionyand pysiy) BIW-TJUR JJBULIOJUOD BHOUN,]
‘eqoady “ Jruoou
° PJIBZI[€Id .
(%) e a gjueuiojaad
LA LINANEN ap Isuansay | Iiqesuodsoy STEoIESIpi LINSBIA] ANIIqO
AIBZLIO)IUOJA] | USULIJ ], P! Pl

ap ejep uIp

eul Irewl [39 e[ [NJUIWISeUW P )BNIIIPD PZI[eut [nIped ul jeqoide nsgw ap weasoa

9 "IU BXoUY

jureaN ueajepnr [nIfIsuo))




	Piatra Neamț, DP 561 din 12 octombrie 2022.pdf (p.1)
	Anexa la DP 561 din 12 octombrie 2022.pdf (p.2-18)

