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1. Scopul manualului

1.1. Prezentarea institutiei

Autoritatea Electorald Permanenta este o institutie administrativa autonoma cu personalitate juridica si cu
competenta generald in materie electorald, care are misiunea de a asigura organizarea si desfdsurarea
alegerilor si a referendumurilor, precum si finantarea partidelor politice si a campaniilor electorale, cu
respectarea Constitutiei, a legii si a standardelor internationale si europene in materie. Autoritatea Electorala
Permanenta isi desfasoara activitatea cu respectarea principiilor independentei, impartialitatii, legalitatii,

1.2. Scop

Scopul manualului de proceduri este de a da posibilitatea personalului institutiei si altor persoane din
exteriorul acesteia sa inteleagad procedurile de baza cerute pentru mentinerea standardelor anticoruptie (anti-
mitd) / de integritate. Sistemul de management anti-mitd este necesar pentru a da asigurari ca exercitarea
prerogativelor de putere publica este proportionata si legala.

In manualul de proceduri este descrisi organizarea, responsabilititile si procedurile utilizate pentru
managementul proceselor anti-mita.

2. Domeniul de aplicare
Manualul de proceduri si procedurile subsecvente Se utilizeaza la nivelul Autoritatii Electorale Permanente,
pentru prevenirea si combaterea coruptiei.

3. Documente de referinta

Documentul de referintd principal al prezentului manual il reprezinta SR ISO 37001:2017 Sisteme de
management anti-mita si HG nr. 1.269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025
si a documentelor aferente acesteia. Manualul de proceduri este structurat in conformitate cu standardul SR
ISO 37001:2017. Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor, conform SR 1SO 37001 : 2017
Se aplica termenii si definitiile din SR ISO 37001:2017 Sisteme de management anti-mita, din procedurile

de sistem si operationale, din legislatia anti-mita anexata

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | AEP Autoritatea Electorald Permanenta

2. | RCAM Responsabil conformare anti-mita

3. | SCIM Sistemul de control intern managerial

4. | SNA Strategia nationald anticoruptie
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5. Descrierea sistemului de management anti-mita

5.1 Contextul organizatiei (articolul 4 din SR ISO 37001:2017)

5.1.1 intelegerea organizatiei si a contextului in care activeazi (articolul 4.1. din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

e PS.31 Standardele de etica si integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei — Art. 5.4.1
(Procesul de analiza a aspectelor interne si externe care influenteaza sistemul de management
anticoruptie)

e Hotdrarea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente, cu
modificarile si completarile ulterioare

e Ordinul nr. 530/09.10.2023 privind aprobarea Fisei de analizad a contextului specific dezvoltarii
sistemului de management anticoruptie

Regulamentului intern al Autoritatii Electorale Permanente, organigrama si statul de functii stabilesc
marimea, structura si autoritatea delegatd pentru luarea deciziilor din cadrul institutiei; locatia, sectoarele,
natura functiunilor si atributiilor si sarcinilor institutiei.

Aspectele interne si externe relevante din punct de vedere al sistemului de management anticoruptie se
identifica realizand analiza SWOT a punctelor tari, a punctelor slabe, a oportunitatilor si respectiv a

amenintarilor in cadrul institutiei.

5.1.2 intelegerea necesititilor si asteptirilor partilor interesate (articolul 4.2. din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 Standardele de etica si integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei — Art. 5.4.1
(Procesul de analiza a necesitatilor si asteptarilor partilor interesate)
e Ordinul nr. 529/09.10.2023 privind aprobarea Listei partilor interesate de sistemul de
management anticoruptie al Autoritatii Electorale Permanente

Autoritatea Electorald Permanentd implementeaza Procedura de Sistem privind ,,Standardele de etica si
integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei” care include o analiza anuala a partilor interesate.

5.1.3 Determinarea domeniului de aplicare al sistemului de management anti-mita (articolul 4.3. din
SR I1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 Standardele de etica si integritate, prevenirea §i combaterea coruptiei — Art. 5.1.4
(Domeniul de aplicare)

Autoritatea Electorald Permanentd implementeaza Procedura de Sistem ,,Standardele de eticd si integritate,
prevenirea si combaterea coruptiei” care stabileste domeniul de aplicare al sistemului de management anti-
mita.
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5.1.4 Sistemul de management anti-mita (articolul 4.4. din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

e Ordinul nr. 528/09.10.2023 privind aprobarea Planului Autoritatii Electorale Permanente de
comunicare internd si externd anticoruptie pentru perioada 2023-2024

e Ordinul nr. 529/09.10.2023 privind aprobarea Listei partilor interesate de sistemul de
management anticoruptie al Autoritatii Electorale Permanente

e Ordinul nr. 530/09.10.2023 privind aprobarea Fisei de analiza a contextului specific dezvoltarii
sistemului de management anticoruptie.

e PS 31 Standardele de etica si integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei (Harta
proceselor sistemului de management anticorupti)

Sistemul de management anticoruptie la nivelul Autoritatii Electorale Permanente include managementul
anti-mita si este dezvoltat si actualizat in acord cu legislatia in vigoare din Romania si cu Strategia Nationala
Anticoruptie 2021-2025. Sistemul de management anticoruptie cuprinde o serie de proceduri, procese,
resurse si activitati, dezvoltate in cadrul Standardului 1 Etica si integritate al Sistemului de Control Intern
Managerial.

5.1.5 Evaluarea riscului de mituire (articolul 4.5. din SR 1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.08 Procedura privind managementul riscului
e Registrul riscurilor de coruptie (anexa a procedurii PS.08)

Autoritatea Electorala Permanentd implementeaza metodologia de analiza a riscurilor si vulnerabilitatilor de
coruptie, in acord cu HG 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie n cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale.

5.2. Leadership (articolul 5 din SR 1SO 37001:2017)

5.2.1 Leadership si angajament (articolul 5.1 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

e Declaratia privind asumarea unei agende de integritate organizationald a Autoritatii Electorale
Permanente, actualizata in 2023;

e PO.DRU.02 ,Procedura formalizata privind consilierea etica si monitorizarea respectarii
normelor de conduita”

e PS.07 ,,Procedura de sistem privind activitatea de monitorizare a activitatii compartimentelor
Autoritatii Electorale Permanente”

e PS.14 ,Procedura de sistem privind activitatea de control a activitatii compartimentelor
Autoritétii Electorale Permanente”

e Ordinul nr. 490/25.09.2023 privind desemnarea persoanelor responsabile cu indeplinirea functiei
de conformare anti-mita si a auditorilor interni ai sistemului de management anti-mita

e PS.31 Standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei — Art. 5.1.4

Autoritatea Electorala Permanenta, prin conducerea sa / managementul de la cel mai Tnalt nivel —
Presedintele, Vicepresedintii si Secretarul General al Autoritatii, aproba bugetul sistemului de management
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anticoruptie, documentele sistemului de management anticoruptie si exercitd o supervizare rezonabila asupra

implementarii acestuia.

5.2.2 Politica anti-miti (articolul 5.2 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e Declaratia privind asumarea unei agende de integritate organizationald a Autoritdtii Electorale
Permanente, actualizata in 2023
e Politica anti-mita aprobata prin Ordin a Presedintelui AEP nr. 489/25.09.2023

Presedintele Autoritatii Electorale Permanente a aprobat, mentine si actualizeaza politica anti-mita, anexata
manualului. Totodata, Presedintele AEP a emis declaratia privind asumarea unei agende de integritate
organizationald a Autoritatii Electorale Permanente, actualizata in 2023.

5.2.3 Roluri organizationale, responsabilititi si autorititi (articolul 5.3 din SR 1SO 37001:2017)

5.2.3.1 Roluri si responsabilitati (articolul 5.3.1 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 Standardele de etica si integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei (prevede
atributiile conducerii, a functiei de conformare; procesul de includere Tn bugetul anual al institutiei
a unor sume pentru dezvoltarea sistemului de management anticoruptie)
e PO.DRU.02 ,Procedurd formalizatd privind consilierea eticdA si monitorizarea respectarii
normelor de conduita”
e  Ordinul nr. 490/25.09.2023 privind desemnarea persoanelor responsabile cu indeplinirea functiei
de conformare anti-mita si a auditorilor interni ai sistemului de management anti-mita
PS.14 ,,Procedura de sistem privind activitatea de control a activitatii compartimentelor”
PS.06 ,,Procedura privind activitatea de elaborare si prezentare a rapoartelor de activitate”
PS.07 ,,Procedura de sistem privind activitatea de monitorizare a activitatii compartimentelor”
PS.08 ,,Procedurd privind managementul riscului”

Rolurile si responsabilitatile sunt stabilite prin Ordinele presedintelui AEP, documentele, procedurile de
sistem si operationale ale sistemului de management anticoruptie.

5.2.3.2 Functia de conformare anti-mita (articolul 5.3.2 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 Standardele de etica si integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei, art. 5.1.3
e  Ordinul Presedintelui AEP nr. 490/25.09.2023 privind desemnarea persoanelor responsabile cu
indeplinirea functiei de conformare anti-mita si a auditorilor interni ai sistemului de
management anti-mita ai AEP
e PO.DRU.02 ,Procedura formalizatd privind consilierea etici si monitorizarea respectarii
normelor de conduita”

Functia de conformare este asigurata de catre doua persoane desemnate de Presedintele Autoritatii Electorale
prin Ordin. Atributiile functiei de conformare sunt stabilite prin Ordinul Presedintelui AEP si prin Procedura
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de Sistem ,,Standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei” precum si prin celelalte
proceduri de sistem si operationale ale sistemului de management anticoruptie.

5.2.3.3 Delegarea luarii deciziilor (articolul 5.3.3 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 Standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei
e PO.DGJRU.01 Procedura formalizata privind mobilitatea functionarilor publici
e PO.DGJRU.02 Procedura formalizata privind consilierea etica si monitorizarea respectarii
normelor de conduita

Delegarea luarii deciziilor se face prin fisa postului (complementaritatea posturilor).

Procedura operationala PO.DGJRU.02 prevede la art. 8.4.1. conditiile privind Delegarea functionarilor
publici parlamentari.

Regulamentul de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente din 26 octombrie 2020
prevedere conditiile legale privind delegarea atributiilor de catre Presedintele, Vicepresedintii si a
secretarului general al AEP.

5.3 Planificare (articolul 6 din SR 1SO 37001:2017)

5.3.1 Actiuni de tratare a riscurilor si oportunititilor (articolul 6.1 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.08 Procedura privind managementul riscului
e PS.23 Procedura privind gestionarea functiilor sensibile
e Planul de integritate al AEP pentru perioada 2021-2025, aprobat prin Ordinul Presedintelui AEP
nr.677/2021, actualizat in luna martie 2023

Autoritatea Electorald Permanenta implementeaza metodologia de analiza a riscurilor si vulnerabilitatilor de
coruptie, in acord cu HG 599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale. Registrul riscurilor de coruptie include riscurile
de mituire si oportunitatile de imbunatatire. Tipizatul Registrului riscurilor de coruptie este anexat
Manualului de Proceduri al sistemului de management anti-mita.

5.3.2 Obiectivele anti-mita si planificarea realizirii acestora (articolul 6.2 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e Declaratia privind asumarea unei agende de integritate organizationald a Autoritatii Electorale
Permanente, actualizatd in 2023
¢ Obiectivele sistemului de management anti-mita, in anexa acestui manual.
e Politica anti-mita, in anexa acestui manual

Autoritatea Electorald Permanentd implementeaza, evalueaza si actualizeazd un plan de integritate care
include obiective cu privire la sistemul de management anticoruptie.
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5.4 Suport (articolul 7 din SR I1SO 37001:2017)

5.4.1 Resurse (articolul 7.1 din SR I1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

Hotararea Birourilor Permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Electorale Permanente, cu
modificarile si completarile ulterioare;

PO.DFA.06 - Procedura privind fundamentarea, elaborarea si executia bugetului anual
Organigrama Autoritatii

PO.DGJRU.09 - Procedura privind elaborarea ordinelor de personal;

PO.DGJRU.10 - Procedura privind alcatuirea, actualizarea si evidenta dosarelor profesionale;
PS.16 - Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor formalizate,

PS.02 - Procedura privind circuitul documentelor,

PS.03 - Procedura privind arhivarea documentelor.

PS.31 Standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei

Autoritatea Electorald Permanenta asigura resursele umane (dispozitiile de desemnare a responsabililor
pentru diversele componente ale sistemului, roluri si responsabilitati stabilite prin procedurile de sistem si
operationale) si financiare necesare implementarii sistemului de management anticoruptie.

5.4.2 Competenta (articolul 7.2 din SR 1SO 37001:2017)

5.4.2.1 Generalitati (articolul 7.2.1 din SR ISO 37001:2017)
Autoritatea Electorala Permanentd implementeaza legislatia cu privire la organizarea concursurilor de
angajare si managementul resurselor umane din functii publice dupa cum urmeaza:

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Legea nr. 7/2006 privind statutul functionarului public parlamentar;

Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5.4.2.2 Procesul de angajare (articolul 7.2.2 din SR I1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

PS. 23 ,,Procedura de sistem privind gestionarea functiile sensibile”, actualizata 2023

PS.31 ,,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(Procesul de avertizare in interes public)

PS.26 ,,Procedura privind avertizarea n interes public si protectia avertizorului in interes public”
PS.28 ,,Procedura privind prevenirea si gestionarea situatiilor de incompatibilitate si de conflicte
de interese”
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Autoritatea Electorala Permanenta implementeaza o serie de procese interne care asigurd integritatea in
procesul de angajare: activitatea de intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post, in baza prevederilor
legale; activitatea comisiei de disciplina, in baza prevederilor legale.

5.4.3 Constientizare si instruire (articolul 7.3 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

e Ordinul nr. 1072/2022

e PO.DGJRU.02 ,,Procedura formalizatd privind consilierea de eticd si monitorizarea respectarii
normelor de conduita”

e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(Procesul de informare a noilor angajati si instruire regulata anticoruptie a personalului)

e  Ordinul nr. 490/25.09.2023 privind desemnarea persoanelor responsabile cu indeplinirea functiei
de conformare anti-mita si a auditorilor interni ai sistemului de management anti-mita ai AEP

Autoritatea Electorald Permanentd implementeazd un proces de consiliere eticd care asigura functia de
congtientizare cu privire la aspectele legate de conduita personalului institutiei. AEP implementeaza un
proces privind identificare nevoilor si oferirea de instruire regulata anticoruptie.

5.4.4 Comunicare (articolul 7.4 din SR 1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(Procesul de comunicare interna si externa, Procesul de informare anticoruptie a noilor angajati)
e Ordinul nr. 528/09.10.2023 privind aprobarea Planului Autoritatii Electorale Permanente de
comunicare internd si externd anticoruptie pentru perioada 2023-2024

Procesul de comunicare internd si externd este prevazut in procedura de sistem ,,Standardele de etica si
integritate, prevenirea si combaterea coruptiei ”.

5.4.5 Informatii documentate (articolul 7.5 din SR ISO 37001:2017)
Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.16,,Proceduri privind elaborarea procedurilor formalizate”
e PS.02,,Procedura privind circuitul documentelor”
e PS.03,,Procedura privind arhivarea documentelor”
e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(regulile privind informatiile documentate)
Autoritatea Electorala Permanenta implementeaza Ordinul nr. 600/2018, iar SCIM stabileste reguli privind
crearea, controlul si actualizarea informatiilor documentate.

5.5 Operare (articolul 8 din SR 1SO 37001:2017)

5.5.1. Planificare si control operationale (articolul 8.1 din SR ISO 37001:2017)
Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PO.DRU.03 ,Procedura formalizata privind organizarea activitatii de primire, verificare,
inregistrare, publicare si predare a declaratiilor de avere si de interese”
e PS.14 , Procedura de sistem privind activitatea de control a activitatii compartimentelor”
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e PO.DGJRU.05 ,Procedurd privind organizarea activitatii de primire, verificare, Inregistrare,
publicare si predare a declaratiilor de avere si de interese”
e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(procesul de elaborare si actualizare a hartii proceselor de prevenire a coruptiei)

Autoritatea Electorala Permanenta implementeaza un proces de elaborare si actualizare a hartii proceselor
de prevenire a coruptiei, criteriile pentru stabilirea proceselor fiind reglementarile legale si SNA 2021-2015.

5.5.2. Investigare preventiva rezonabila (articolul 8.2 din SR ISO 37001:2017)

In domeniul achizitiilor publice, Autoritatea Electorald Permanenti implementeaza investigatii preventive
rezonabile care constau n verificarea ofertantilor si potentialilor parteneri sub aspectul conflictelor de
interese, platii taxelor si impozitelor, condamnarilor anterioare, denaturarii concurentei etc. (ex. art. 58 si
167 din Legea nr. 98/2018 si Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a
conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica).

AEP implementeaza procedurile PO.DGAAP 01-06 care satisfac cerinta cu privire la investigarea preventiva
rezonabild in domeniul achizitiilor publice. AEP implementeaza proceduri care indeplinesc cerinta de
standard pe toate categoriile de activitati desfasurate, implicit activitatea de control a finantarii partidelor
politice. In raport cu celelalte puncte ale cerintei, a se consulta recomandarile cu privire la instituirea
sistemului de management al riscurilor.

5.5.3. Controale financiare (articolul 8.3 din SR 1SO 37001:2017)

Autoritatea Electorala Permanenta implementeaza legea finantelor publice, legea contabilitatii, legislatia
privind controlul financiar preventiv, realizandu-se si o separare a sarcinilor. AEP implementeaza proceduri
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor si privind CFPP ca parte a sistemului de

control intern managerial (PO.DFS.15 si PO.DFS.13).

5.5.4. Controale nefinanciare (articolul 8.4 din SR 1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

e PS.14  Procedura de sistem privind activitatea de control a activitatii compartimentelor”

e PS.27 ,Procedura privind monitorizarea situatiilor de pantouflage”

e PS.28 ,Procedura de sistem pentru prevenirea si identificarea gestionarea situatiilor de
incompatibilitate si conflict de interese”

e PS.23  Procedura privind gestionarea functiilor sensibile”

e PO.DRU.03 ,Procedura privind organizarea activitatii de primire, verificare, inregistrare,
publicare si predare a declaratiilor de avere si de interese”

e Proceduri de sistem si proceduri operationale la nivelul compartimentelor

Autoritatea Electorala Permanentd implementeaza controale nefinanciare pentru a gestiona riscul de mituire,

.....

5.5.5. Implementarea controalelor anti-mita de citre organizatii controlate si de catre parteneri de
afaceri (articolul 8.5 din SR 1SO 37001:2017)

Conform organigramei, structurile teritoriale ale aparatului de specialitate al Autoritatii sunt directiile
judetene, organizate la nivelul fiecérui judet, si Directia Municipiului Bucuresti. Acestea functioneaza ca
parte a AEP, nefiind considerate institutii distincte subordonate. AEP nu are organizatiile controlate. AEP
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verifica ofertantii si candidati in procesul achizitiilor publice. AEP, in cadrul PS31, controleaza procesul de
implementare a clauzelor anticoruptie in contracte

5.5.6. Angajamente anti-mita (articolul 8.6 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(procesul de implementare a clauzelor anticoruptie in contracte)

Autoritatea Electorala Permanenta utilizeaza clauze anticoruptie in contractele de achizitii publice, ca masura
de due diligence (investigatii preventive).

5.5.7. Cadouri, ospitalitate, donatii si beneficii similare (articolul 8.7 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(primirea si declararea bunurilor cu titlu gratuit)

Autoritatea Electorald Permanenta implementeaza o procedura dedicata cu privire la raportarea bunurilor
primite cu titlu gratuit in exercitarea functiei.

5.5.8. Gestionarea inadecvarii controalelor anti-mita (articolul 8.8 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(Procesul de management al riscurilor de coruptie)

Autoritatea Electorala Permanentd implementeaza legislatia privind achizitiile publice. Riscurile de coruptie
in materia achizitiilor publice sunt identificate prin procesul de management al riscurilor de coruptie.
Conform legislatiei in materia achizitiilor publice, atunci cand existd neconformitati, autoritatea contractanta
exclude din procedura de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru operatorul economic
in cauza. Autoritatea contractanta este obligata sa anuleze procedura de atribuire atunci cand se constata ca
incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire (art. 212 din Legea nr. 98/2016).

5.5.9. Semnalarea preocuparilor (articolul 8.9 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.26 ,,Procedura formalizatd privind avertizarea in interes public si protectia avertizorilor in
interes public”

Autoritatea Electorald Permanenta implementeaza legea privind protectia avertizorilor in interes public.
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5.5.10. Investigarea si tratarea cazurilor de mituire (articolul 8.10 din SR 1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:

e PS.31 ,Procedura privind standardele de etica si integritate, prevenirea si combaterea coruptiei”
(Procesul de conservare a probelor de catre structura de control de la nivelul institutiei In cazurile
de coruptie)

e PS.26 ,,Procedura formalizatd privind avertizarea in interes public si protectia avertizorilor in
interes public”

Autoritatea Electorald Permanenta nu poate aplica aceasta cerinta de standard intrucat aplicarea acesteia nu
este in acord cu legislatia din Romania. Darea si luare de mita sunt infractiuni de coruptie, conform art. 289
si art. 290 Cod penal. Omisiunea sesizdrii organelor de urmarire penald reprezintd in sine o infractiune
conform art. 267 din Codul Penal: functionarul public care, ludnd cunostinta de sdvarsirea unei fapte
prevazute de legea penala in legatura cu serviciul in cadrul caruia isi indeplineste sarcinile, omite sesizarea
de indata a organelor de urmarire penald se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 3 ani sau cu amenda.
Persoanele cu atributii de control au obligatii specifice de sesizare si conservare a probelor. Autoritatea
Electorald Permanentd poate realiza doar actiuni subsecvente, in sensul Legii nr. 361/2022 si proceduri
disciplinare in sensul OUG nr. 57/20109.

5.6 Evaluarea performantei (articolul 9 din SR ISO 37001:2017)

5.6.1 Monitorizare, masurare, analizare si evaluare (articolul 9.1 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.30,,Procedura privind analizele sistemului de management anti-mita”

Functia de conformare anti-mita monitorizeaza in mod continuu daca sistemul de management anticoruptie
este adecvat pentru gestionarea eficace a riscurilor de coruptie si daca este implementat in mod eficace.

5.6.2 Audit intern (articolul 9.2 din SR 1SO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.29,,Procedura privind auditul intern al sistemului de management anti-mita”

Autoritatea Electorald Permanentd, auditeaza intern, anual, sistemul de prevenire a coruptiei, conform
cerintelor 1ISO 37001. Concomitent, Autoritatea Electoralda Permanentd deruleaza audituri interne conform
indrumarului SNA pentru derularea misiunilor de audit public intern privind “Evaluarea sistemului de
prevenire a coruptiei” emis de Unitatea centrala de armonizare pentru auditul public intern din cadrul
Ministerului Finantelor.

5.6.3 Analiza efectuatia de management (articolul 9.3 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.30,,Procedura privind analizele sistemului de management anti-mita”
e Raport privind stadiul implementarii, in anul 2022, a Strategiei Nationale Anticoruptie
e Planul de integritate al AEP pentru perioada 2021-2025
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Autoritatea Electorala Permanenta analizeazd anual performanta anti-mita prin intermediul Raportului anual
de progres privind stadiul implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie. Managementul de la cel mai Thalt
nivel efectueaza analiza de management. Functia de conformare anti-mita elaboreaza raportul anual privind
functionarea sistemului de management anticoruptie.

5.7 imbunﬁtigire (articolul 10 din SR ISO 37001:2017)

5.7.1 Neconformitate si actiune corectiva (articolul 10.1 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.31,Procedura privind analizele sistemului de management anti-mita” (Procesul de raportare
a neconformitatilor sistemului de management anticoruptie si definirea actiunilor corective)

Autoritatea Electorala Permanentd implementeaza o procedurd de raportare a neconformitatilor sistemului
de management anticoruptie si definire a actiunilor corective.

5.7.2 imbunﬁtitire continua (articolul 10.2 din SR ISO 37001:2017)

Documentele interne care raspund cerintei de standard:
e PS.30,,Procedura privind analizele sistemului de management anti-mita”

Autoritatea Electorald Permanenta implementeaza o procedura pentru Tmbunatatirea continua a sistemului
de management anticoruptie.

6. Responsabilitati

Este responsabilitatea tuturor angajatilor institutiei sa se asigure de aplicarea si eficienta prevederilor
prezentului manual de proceduri pentru implementarea sistemului de management anti-mita. Personalul
organizatiei aplica, in mod obligatoriu, procedurile de sistem si procedurile operationale mentionate in acest
manual.

7. Anexe

7.1 Legislatie anti-mita (prevenire si combatere)

Nr. Tip, numar si denumire act normativ
crt.

Legi

1 Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public

2 OUG 57/2019 privind codul administrativ

3 Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu modificarile si completarile ulterioare

4 Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
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Nr. Tip, numar si denumire act normativ
crt.

Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 286/2009 privind Codul penal

(op]

Legeanr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate

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, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

10

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare

11

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

12

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

13

Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor persoane
cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici

Hotarari

14

Hotararea Guvernului nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

15

Hotararea Guvernului nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia

16

Hotararea Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si
autoritatilor in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor
si normelor privind conduita functionarilor publici

17

Hotararea Guvernului 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 probabilitatii 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 n cadrul autoritatilor si
institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de
integritate;

18

Hotararea Guvernului nr. 175 din 20 februarie 2008 privind stabilirea modelelor Registrului
declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese
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Nr. Tip, numar si denumire act normativ

crt.

19 | Hotérarea Guvernului nr. 1.126 din 15 iulie 2004 pentru aprobarea Regulamentului de punere in
aplicare a Legii 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

20 | Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Ordine

21 | Ordinului 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 conduita a
functionarilor publici, precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor
publici 1n cadrul autoritatilor si institutiilor publice

22 | Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice;

FoMANTy
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Prezenta politica anti-mita asigura prevenirea faptelor de dare si de luare a mitei in cadrul institutiei si se
completeazd corespunzator cu agenda de integritate organizationald, planul de integritate si codul de
conduita etica formalizate la nivelul Autoritatii Electorale Permanente.

Aceste documente si procedurile subsecvente asigura cadrul pentru stabilirea, analizarea si realizarea
obiectivelor in domeniul prevenirii si combaterii faptelor de dare si de luare a mitei.
Prin prezenta politica, presedintele Autoritatii Electorale Permanente, cu sprijinul personalului institutiei:

1.

10.

Se angajeaza si stabileascd, sd mentind si sa imbunatiteasca continuu un sistem de management
anti-mita in conformitate cu SR ISO 37001:2017 pentru activitatile desfasurate de Autoritatea
Electorala Permanenta in domeniile organizarii si desfasurarii alegerilor si referendumurilor, precum
si cel al finantarii partidelor politice si a campaniilor electorale;

Se angajeaza, prin autoritatea de care dispune, sd asigure resursele necesare pentru dezvoltarea si
imbunatatirea continud a sistemului de management anti-mita;

Interzice si condamna mita, in orice forma, si se angajeaza sa ia toate masurile pentru ca in cadrul
Autoritatii Electorale Permanente sa nu se dea si sd nu se ia mitd;

Solicita tuturor persoanelor care exercita o functie sau demnitate publica, persoanelor angajate sau
altor persoane care presteaza activitati sau servicii in beneficiul Autoritatii Electorale Permanente sa
se conformeze cu legislatia anti-mita;

Se angajeaza sa respecte cerintele SR ISO 37001:2017 si sd sprijine functionarea integrata a
sistemului de management anti-mita;

Incurajeazi orice persoana din cadrul Autoritatii Electorale Permanente si semnaleze preocuparile
de buni credinta sau suspiciunile rezonabile de incalcare a legii cu toata Increderea si fara frica de
represalii, beneficiind de toate drepturile care decurg din Legea nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor Tn interes public;

Isi exprima, in mod ferm, angajamentul de continuare a eforturilor anti-mita prin toate mijloacele
legale si administrative corespunzatoare;

Se asigura ca functia de conformare anti-mita este exercitatd de persoane care au competentd, statut,
autoritate si independenta;

Sprijind activitatea persoanelor desemnate si exercite functia de conformare anti-mita la nivelul
institutiei si le confera autoritatea de a superviza conceperea si implementarea de catre Autoritatea
Electorala Permanentd a sistemului de management anti-mita conform SR ISO 37001:2017, de a
raporta periodic cu privire la performanta sistemului cétre conducerea Autoritatii, precum si de a
consilia si de a indruma personalul cu privire la sistemul de management anti-mita si/sau alte aspecte
asociate mitei, conferindu-le independenta in respectivele activitati;

Faciliteaza accesul direct si prompt al persoanelor desemnate sa exercite functia de conformare anti-
mitd la conducerea institutiei, in eventualitatea in care trebuie semnalat orice aspect sau preocupare
legatd de mituire sau de sistemul de management anti-mita.
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7.3 Obiectivele anti-mita ale Autoritatii Electorale Permanente

Obiective generale anti-mita

Obiectivul general nr. 1 — Consolidarea transparentei si integritatii proceselor electorale si finantarii
partidelor politice si a campaniilor electorale

Obiectivul general nr. 2 — Consolidarea capacitatii AEP de prevenire a faptelor de coruptie

Obiectivul general nr. 3 — Implementarea masurilor de interventie formalizate prin Registrul riscurilor de
coruptie de la nivelul AEP si a masurilor stabilite prin Raportul privind survenirea unui incident de
integritate

Obiectivul general nr. 4 — Monitorizarea stadiului implementarii standardelor de transparenta si de
integritate

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014 - 2020

www.poca.ro
) )



* X %
*
* *

PCCA =

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!l Instrumente Structurale
¥ ¥ 2014-202

0
7.4 Tipizatul registrului riscurilor de coruptie de la nivelul Autorititii Electorale Permanente
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Identificarea si evaluarea riscurilor de coru

tie Stabilirea masurilor de interventie

Domeniul | Descrierea | Cauze P I E | Masuride Responsabil Termen/Durati

de riscului interventie pentru de
activitate implementare implementare
n care se
manifesta
riscul de
coruptie
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7.5 Lista documentelor sistemului de management anti-mit:

Nr. | Denumire
crt.
Ordine ale Presedintelui AEP

1 Ordinul nr. 489/25.09.2023 privind aprobarea politicii anti-mita a AEP

Ordinul nr. 490/25.09.2023 privind desemnarea persoanelor responsabile cu indeplinirea functiei de
2 conformare anti-mita si a auditorilor interni ai sistemului de management anti-mita ai AEP

Ordinul nr. 528/09.10.2023 privind aprobarea Planului Autoritatii Electorale Permanente de
3 comunicare internd si externd anticoruptie pentru perioada 2023-2024

Ordinul nr. 529/09.10.2023 privind aprobarea Listei partilor interesate de sistemul de management
4 anticoruptie al Autoritatii Electorale Permanente

Ordinul nr. 530/09.10.2023 privind aprobarea Fisei de analizd a contextului specific dezvoltarii
5 sistemului de management anticoruptie

Proceduri interne

6 Organigrama Autoritatii

Procedura formalizata privind fundamentarea, elaborarea si executia bugetului anual al AEP
7 (PO.DFC.14)

Procedura formalizata privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu
8 (PO.DFC.13)

Procedura formalizata privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare
9 (PO.DFC.15)
10 Procedura formalizata privind mobilitatea functionarilor publici (PO.DRU.01)

Procedura formalizata privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita
11 (PO.DRU.02)

Procedura formalizata privind organizarea activitatii de primire, verificare, inregistrare, publicare si
12 predare a declaratiilor de avere si de interese (PO.DRU.03)
13 Procedura formalizata privind elaborarea ordinelor de personal (PO.DRU.04)

Procedura formalizata privind alcatuirea, actualizarea si evidenta dosarelor profesionale
14 (PO.DRU.05)
15 Procedura formalizata privind circuitul documentelor (PS.02)
16 Procedura privind arhivarea documentelor (PS.03)
17 Procedura privind activitatea de elaborare si prezentare a rapoartelor de activitate (PS.06)

Procedura de sistem privind activitatea de monitorizare a activitatii compartimentelor Autoritatii
18 Electorale Permanente (PS.07)

Procedura de sistem privind activitatea de control a activititii compartimentelor Autoritatii
19 Electorale Permanente (PS.14)
20 Procedura privind elaborarea procedurilor formalizate (PS.16)
21 Procedura privind gestionarea functiilor sensibile (PS.23)

Procedura formalizata privind avertizarea in interes public si protectia avertizorilor in interes public
22 (PS.26)
23 Procedura privind monitorizarea situatiilor de pantouflage (PS.27)

Procedura privind prevenirea si gestionarea situatiilor de incompatibilitate si de conflicte de interese
24 (PS.28)
25 Procedura privind auditul intern al sistemului de management anti-mita (PS.29)
26 Procedura privind analizele sistemului de management anti-mita (PS.30)

Procedura privind standardele de etica si integritate, precum si prevenirea si combaterea coruptiei
27 (PS.31)
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