L . Procedura Documentata Editia: I
Primaria Comuna Costesti

Revizia: I

Prevenirea coruptiei financiar-contabile si achizitiilor Pagina 1 din: 11

Secretar Exemplar nr.: 1
Cod: PO-SEC-50 Data aprobare: 21.10.2025

Entitatea publica: Primaria Comuna Costesti

Departament: Secretar

PROCEDURA DOCUMENTATA privind
Prevenirea coruptiei financiar-contabile si achizitiilor
COD: PO-SEC-50

Documente de referinta:

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

Editia: I

Revizia: I

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

Elemente
(l\lrrl:t resgtl;ir:’si:l()lilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 Elaborat Guzganu Marcel Secretar General 21.10.2025
2 Avizat Guzganu Cristina Presedinte Comisie Monitorizare 21.10.2025
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind prevenirea coruptiei financiar-contabile si
achizitiilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati In activitatea procedurata.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului

Prin procedura 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 operationala:
Procedura se refera la prevenirea coruptiei financiar-contabile si achizitiilor.
2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii 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
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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:

- Hotararea nr. 599 din 2 august 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 in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul
raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate, Publicata in Monitorul Oficial nr. 751 din 30 august
2018;

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

- Ordinul ANTI nr. 3468/06.02.2023 de aprobare a formularului de raportare anuala a datelor statistice;

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de
catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii
infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie
a acestor date, Publicat in Monitorul Oficial nr. 13/2019;

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

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

- 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, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta de urgenta 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 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, Publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 561 din 24 iunie
2004;

- Legea nr. 129/2019 pentru prevenirea si combaterea spalarii banilor si finantarii terorismului, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legislatie secundara:

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

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii 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 normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

N B B B Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

PO
SCIM

Ed.
Rev.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati 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 pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Coruptie este un abuz, activ sau pasiv, al functionarilor publici (fie numiti, fie alesi), In scopul obtinerii de
avantaje financiare private sau de alte beneficii. Coruptia reprezinta folosirea abuziva a puterii publice, in scopul
satisfacerii unor interese personale sau de grup. Ca act antisocial, coruptia este foarte frecvent intalnita in
societate si este deosebit de grava deoarece favorizeaza interesele unor particulari, mai ales in aria economica,
afectand interesele colective prin: insusirea, deturnarea si folosirea resurselor publice in interes personal,
ocuparea unor functii publice prin relatii preferentiale, incheierea unor tranzactii prin eludarea normelor morale
si legale.

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 reglementeaza activitatea procedurata, 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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Secretarul

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 procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
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4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prevenirea coruptiei
Se instituie masuri de prevenire, descoperire si sanctionare a faptelor de coruptie si se aplica urmatoarelor
persoane:

a) care exercita o functie publica, indiferent de modul in care au fost investite, in cadrul institutiilor publice;

b) care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insarcinare, in masura in care
participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, in cadrul serviciilor publice, regiilor autonome;

c) care exercita atributii de control, potrivit legii;

d) care acorda asistenta specializata unitatilor In masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot
influenta;

e) care, indiferent de calitatea lor, realizeaza, controleaza sau acorda asistenta specializata, in masura in care
participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, cu privire la: operatiuni care antreneaza circulatia de capital,
operatiuni de banca, de schimb valutar sau de credit, operatiuni de plasament, in burse, in asigurari, in
plasament mutual ori privitor la conturile bancare si cele asimilate acestora;

Salariatii sunt obligati sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau

insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a normelor de conduita profesionald, si sa asigure
ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile,
atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau
alte foloase necuvenite.
Persoanele sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau
insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a normelor de conduita profesionald, si sa asigure
ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile,
atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau
alte foloase necuvenite.

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.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii 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.

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 penala sau, dupa caz,
organele de constatare a savarsirii infractiunii ori organele de control, abilitate de lege.

Indeplinirea cu buni - credintd a obligatiilor nu constituie o Incdlcare a secretului profesional sau bancar si nu
atrage raspunderea penala, civila sau disciplinara.

Un element strategic al activitatii de prevenire a coruptiei si de asigurare a unui nivel ridicat de integritate il
constituie managementul riscurilor. Managementul riscurilor de coruptie in cadrul administratiei publice locale
presupune identificarea, analizarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor de coruptie, precum si stabilirea si
implementarea masurilor de prevenire si control al acestora.

Unitatea are obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea normelor de conduita de catre
personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate,
cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

La nivelul Primariei si entitatilor din subordine, politica impotriva coruptiei este promovata prin:

- Investigarea interna a oricaror semnalari de coruptie, daca acestea contin suficiente probe sau detalii privind
frauda comisa sau presupusa;

- Sesizarea organelor abilitate in cazul constatarii faptelor de coruptie;

- Intreprinderea masurilor in vederea recuperarii oricaror pierderi materiale si de imagine, rezultate din
coruptie;

- Aplicarea masurilor disciplinare asupra responsabililor de stabilire a masurilor de control si supraveghere in
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admiterea erorii, care au conditionat fapta de coruptie;
- Raportarea imediata a tuturor faptelor de coruptie/suspiciunilor conducatorului U.A.T-ului;
- Asigurarea transparentei politicii anticoruptie, prin plasarea acesteia pe pagina web a Primariei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Secretar

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de evidenta a modificarilor

NEL. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 18.11.2024 X X
2 Revizial 21.10.2025 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
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Formular de analiza a procedurii
g:t Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnatura

Pagina 9/ 11



o ) Procedura Documentata Editia:
Primaria Comuna Costesti

I

Revizia: I
Prevenirea coruptiei financiar-contabile si achizitiilor Pagina 10 din: 11
Secretar Exemplar nr.: 1
Cod: PO-SEC-50 Data aprobare: 21.10.2025
Formularul de distribuire/difuzare
Data
Nr. S.COI{ul.. Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Data .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii primirii retragerii .
vigoare
1  Informare Primar Puf Vasile 21.10.2025 21.10.2025 21.10.2025
2  Evidentda Comisie Monitorizare Guzganu Cristina 21.10.2025 21.10.2025 21.10.2025
3 Aplicare, o otar Guzganu Marcel 21.10.2025 21.10.2025 21.10.2025
Arhivare
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei

SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu

caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Diagrama de proces

Prevenirea coruptiei financiar-contabile si achizitiilor

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

Co )

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

on

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

2NNa

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

o

Observatii: NU

Adoptare PO

2Na

O U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

controlului intern/managerial

(a0 )

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe lini

a

N
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