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1. Scopul procedurii

1.1.

1.2.

1:3.

Prezenta procedura stabileste modul in care sunt planificate, conduse, desfasurate si inregistrate analizele
sistemului de management anti-mita efectuate de catre managementul de la cel mai inalt nivel din cadrul
AEP, in conformitate cu cerintele SR ISO 37001: 2017.
Prezenta procedurd stabileste modul in care responsabilul de conformare anti-mitd evalueaza daca
sistemul de management anti-mita:
e este adecvat pentru gestionarea eficace a riscurilor de mituire carora le este expusa organizatia
e este implementat in mod eficace
Scopul analizelor sistemului de management integrat este de a asigura managementul de la cel mai inalt
nivel asupra conformitatii Sistemului de Management anti-mitd fatd de cerintele standardului SR ISO
37001:2017.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica tuturor reuniunilor de analiza a Sistemului de Management anti-mita efectuate de de cétre
managementul de la cel mai inalt nivel din cadrul AEP si de functia de conformare anti-mita din cadrul AEP.
2.2. Aceastd procedurd se aplica de catre managementul de la cel mai inalt nivel si de céatre functia de conformare
anti-mitd si se referd la conditiile de pregatire, derulare si documentare a reuniunilor de analiza a Sistemului de
Management anti-mitd si la actiunile ulterioare acestora

3. Documente de referinta

SR ISO 37001:2017 Sisteme de management anti-mitd. Cerinte cu ghid de utilizare. Editia 1

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor, conform SR ISO 37001 : 2017

mai inalt nivel

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul,

crt. actul care defineste termenul

1. | Functia (Responsabilul) | persoana desemnata cu responsabilitate si autoritate pentru functionarea sistemului de
de conformare anti-mitd | management anti-mita

2. | Managementul de la cel | Vicepresedintii, secretarul general si secretarii generali adjuncti

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. AEP Autoritatea Electorald Permanenta

2. | RCAM Responsabil conformare anti-mita
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5. Descrierea activitatii/procesului (Mod de lucru)

5.1. Generalitati
5.1.1 Reuniunea de analizd a Sistemului de management anti-mita este programata o singura data pe an.
Reuniunea de analiza a Sistemului de management anti-mitd poate avea loc si cu prilejul unor situatii
deosebite:
» modificari ale standardelor de referinta aplicate pentru functionarea Sistemului de management anti-mita;
» schimbdri ale contextului organizatiei ca: structura organizatoricd, schimbari ale proceselor Sistemului
de management anti-mita, asteptarile si cerintele partilor interesate, etc.;
+ evaluari ale Sistemului de management anti-mita realizate de organisme ori organizatii externe.
5.1.2. Responsabilul de conformare anti-mitd AEP, in luna ianuarie, pentru anul in curs propune “Programul
analizei sistemului de management anti-mita”, conform prevederilor din Anexa 1 la prezenta procedura.
Note:

1. Analiza efectuatd de Responsabilul de conformare anti-mitd AEP este prima analizd si se va programa
inaintea Analizelor efectuate de: managementul de la cel mai inalt nivel.

2. Datele de intrare, continute in Raportul sinteza asupra Sistemului de management anti-mitd ale analizei de
management efectuatd de functia de conformare anti-mitd, reprezinta date de intrare pentru analiza de
management efectuatd de managementul de la cel mai inalt nivel.

5.1.3 Presedintele AEP poate convoca reuniuni suplimentare programarii.

5.1.4. Participantii la reuniunea de analizd a Sistemului de management anti-mita sunt membrii Comisiei de
Monitorizare , (numiti prin dispozitie de catre Presedintele AEP ) si invitatii nominalizati in ordinea de zi.

5.1.5. Activitatile de secretariat (comunicare, redactare, multiplicare si difuzare documente specifice) sunt
asigurate de Responsabilul de conformare anti-mita AEP.

5.2. Elementele de intrare ale analizei efectuate de managementul de la cel mai inalt nivel

5.2.1. Elementele de intrare ale reuniunilor de analizd pentru cele doua functii sunt identice, continute in
Raportul sinteza asupra Sistemului de management anti-mita elaborat de functia de conformare anti-mita, diferenta
este data de urmatoarele aspecte:
- ordinea cronologici:

e prima analiza este analiza de management efectuatd de responsabilul de conformare anti-mita, care
elaboreaza Raportul sinteza asupra Sistemului de management anti-mita, conform prevederilor din Anexa
3, la prezenta procedurd; masurile stabilite din aceastd analizd sunt analizate,supuse avizarii si aprobarii
in a doua analiza de management, cea efectuatd de managementul de la cel mai inalt nivel; masurile
stabilite sunt cuprinse in Planul de masuri stabilit in analiza efectuata de management, conform
prevederilor din Anexa 5, la prezenta procedura.

e a doua analizd, este analiza efectuatd de managementul de la cel mai inalt nivel, in care este analizat
Raportul sintezd asupra Sistemului de management anti-mita elaborat de functia de conformare anti-mita
si supus avizarii si aprobarii; in aceasta analiza se supune avizarii si aprobarii Planul de masuri stabilit in
analiza efectuata de management, conform prevederilor din Anexa 5, la prezenta procedurd si Procesul
verbal al analizei de management, conform prevederilor din Anexa 4, la prezenta procedura.

- ierarhia avizdrii si aprobarii:

e Secretarul General si Vicepresedintii AEP avizeaza: Programul, Ordinea de zi, Procesul verbal, Planul de
masuri al analizei de management

e Presedintele AEP aproba: Programul, Ordinea de zi, Procesul verbal, Planul de masuri al analizei de
management.

Astfel, analiza efectuatd de management trebuie sa ia in considerare, ca date de intrare, urméatoarele elemente:

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

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

c) informatii privind performanta si eficacitatea Sistemul de management anti-mita, inclusiv:

- Neconformitati si actiuni corective

- Rezultatele monitorizarii si masurarii

- Rezultatele auditurilor

- Rapoartele de cazuri de mituire
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- Rapoartele investigatiilor

- Natura si amploarea riscurilor de mituire cdrora le este expus AEP

- eficacitatea actiunilor de tratare a riscurilor de mituire

- oportunitatile de imbunatatire continua

5.2.2. Aceste elemente, dar si alte informatii conexe trebuie sa fie disponibile la cerere, cu trei zile Tnainte de
desfasurarea reuniunilor, oricdrui participant, prin grija elaboratorilor documentelor respective.

5.2.3. Responsabilul de conformare anti-mita AEP elaboreaza ordinea de zi a reuniunii, conform prevederilor
din Anexa 2, la prezenta procedura o supune avizdrii i aprobarii si o difuzeaza participantilor, cu cel putin zece
zile inainte de data programata pentru efectuarea analizei.

5.2.4. Persoanele nominalizate intocmesc rapoartele cu temele mentionate in ordinea de zi a reuniunii si le
prezintd, in copie, Responsabilul de conformare anti-mita AEP, dupa caz, cu cinci zile inainte de data programata
pentru efectuarea analizei.

5.3. Elementele de intrare ale analizei efectuate de functia de conformare anti-mita

5.3.1 Elementele de intrare ale analizei efectuate de functia de conformare anti-mita

Responsabilul de conformare anti-mita evalueaza in mod continuu daca sistemul de management anti-mitd
este adecvat pentru gestionarea eficace a riscurilor de mituire cédrora le este expusd organizatia si daca este
implementat in mod eficace. Aceastd evaluare se constituie intr-un Raport sintezd asupra Sistemului de
management anti-mitd, conform prevederilor din Anexa3,cu toate componentele sale.

Acesta informeaza in cadrul sedintelor efectuate de managementul de la cel mai inalt nivel sau ori de cate ori
ii este solicitat asupra adecvdrii si implementarii sistemului de management anti-mitd, inclusiv rezultatele
investigatiilor si auditurilor.

5.4 Elementele de iesire ale analizei
5.4.1.Elementele de iesire ale reuniunilor sunt decizii ale managementului de la cel mai inalt nivel si cuprind
actiuni, masuri privind:
e oportunitati de imbunatatire;
e orice necesitati de modificare a sistemului de management anti-mita;
e concluzii referitoare la continua potrivire, adecvare si eficacitate a sistemului de management anti-
mitd;dacd e cazul, masuri necesare cand obiectivele nu au fost indeplinite;
e eventualele implicatii pentru directia strategica a organizatiei;
e necesitdti de resurse.
5.4.2. Acestea se materializeaza intr-un plan de masuri ce poate cuprinde in principal:
e  corectii si masuri de imbunatatire (actiuni corective);
necesitatea actualizarii politici, a obiectivelor si tintelor anti-mita,
suplimentarea necesarului de resurse umane (inclusiv de instruire) si materiale pentru a asigura
eficacitatea si eficienta proceselor sistemului de management anti-mita, cresterea satisfactiei clientilor si
acoperirea cat mai completa a cerintelor tuturor partilor interesate.
e decizii referitoare la oportunitdtile de imbunatatire continud si la orice necesitdti demodificare a
sistemului de managemnt anti-mita
5.4.3. Masurile luate, in urma analizei, prin acest plan, devin operationale si obligatorii pentru cei care au
responsabilitati.
5.4.4. Desfasurarea si rezultatele analizelor sistemului de management anti-mitd sunt consemnate in
inregistrarile:
e “Procesul verbal al analizei sistemului de management anti-mitd, conform prevederilor din Anexa 4, la
prezenta procedura;,
e  Planul de masuri stabilit in analiza sistemului de management anti-mita, conform prevederilor din Anexa
5, la prezenta procedura.
5.4.5. In procesul verbal al reuniunii de analiza se specifica urmatoarele:
e datele de identificare ale reuniunii (numar — in ordinea derularii din anul respectiv — si nr. de inregistrare,
data si locul desfasurarii);
e participanti si invitati (inclusiv, cand este cazul, motivele absentei) — alin. 1;
e ordinea de zi abordatd — alin. 2;
e desfasurarea sedintei (documentele prezentate, problemele dezbatute, luarile de cuvant etc.) — alin. 3;
e  concluziile reuniunii (aprecieri cu privire la eficacitatea si eficienta sistemului de management anti-mita,
inclusiv gradul de satisfacere al politicii si obiectivelor anti-mita si masuri de imbunétatire) — alin. 4;
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5.4.6. Procesul verbal si Planul de masuri ale analizei sistemului de management anti-mita se redacteaza de
catre Responsabilul de conformare anti-mita, se avizeaza si aproba.

5.4.7. Urmarirea realizdrii actiunilor cuprinse in programul de masuri stabilit se face de catre: Responsabilul
de conformare anti-mitd AEP, in baza informatiilor necesare obtinute de la persoanele responsabile. Sinteza
rezultatelor acestor monitorizari este prezentatd de citre Responsabilul de conformare anti-mitd AEP ca elemente
de intrare a reuniuni de analiza urmétoare.

5.4.8. Planul de masuri ale reuniunii de analizd efectuatd de management este difuzat, in maxim 5 zile
lucrdtoare de la desfasurarea reuniunii, functiilor (persoanelor) / compartimentelor cu responsabilitéti stabilite
pentru realizarea actiunilor precizate.

5.4.9. Originalele documentelor si inregistrarilor procesului de analiza a sistemului de management anti-mita
sunt pastrate de catre Responsabilul de conformare anti-mita AEP.

5.5. Resurse necesare

5.5.1 Resurse materiale: calculatoare, sistem de operare, aplicatii de editare text, acces la internet, multifunctionale,
hértie;

5.5.2 Resurse umane: Managementul de la cel mai inalt nivel: Secretar General AEP, Presedinte AEP , Presedintele
Comisiei de Monitorizare AEP, Directori directii/mangeri departamente/ sefi e.o, responsabil conformare anti-
mitd

6. Responsabilitati

6.1 Presedintele AEP

6.1.1. Aproba programul reuniunii Sistemului de management anti-mita si ordinea de zi a analizei efectuate
de management.

6.1.2. Convoacd reuniunile extraordinare ale Sistemului de management anti-mita.

6.1.3. Conduce sedinta de analiza si hotaraste operativ modalitatile de abordare a fiecarei probleme analizate.

6.1.4. Isi prezinta punctul de vedere asupra tematicii analizate si decide asupra actiunilor (elementelor de
iesire) care se documenteaza in planul de masuri.

6.1.5. Aproba Procesul verbal si Planul de masuri al analizei efectuate de management si planul de masuri

6.2. Managementul de la cel mai Tnalt nivel

6.2.1. Avizeazd programul reuniunii Sistemului de management anti-mita si ordinea de zi a analizei efectuate
de management.

6.2.2. Convoaca reuniunile extraordinare ale Sistemului de management anti-mita.

6.2.3. Conduce propria sedinta de analiza si hotdraste operativ modalitétile de abordare a fiecarei probleme
analizate.

6.2.4. Isi prezinta punctul de vedere asupra tematicii analizate si asupra actiunilor (elementelor de iesire) care
se documenteaza in planul de masuri.

6.2.5. Avizeaza, Procesul verbal si Planul de masuri al analizei efectuate de management

6.3. Responsabilul de conformare anti-mita

6.3.1 Intocmeste Programul analizei ;

6.3.2 Elaboreazi ordinea de zi;

6.3.3 Elaboreaza Raportul sinteza asupra Sistemului de management anti-mita;

6.3.4 Intocmeste Procesul verbal al analizei si planul de masuri;

6.4. Elaboratorii documentelor prezentate in cadrul reuniunilor de analiza a Sistemului de management

anti-mita

6.4.1. Asigura elaborarea documentelor corespunzatoare tematicii si scopului stabilit, conform ordinii de zi
a reuniunii de analiza si informarea, la cerere, inainte de data desfasurarii sedintei, a tuturor participantilor asupra
continutului documentatiei respective.

6.4.2. Prezinta materialele participantilor la sedintd, cand este cazul si / sau isi sustin punctul de vedere.
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8. Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume [Inlocuitor de Avi
Nr. . Ve 3 i : Aviz nefavorabil
e Compartiment conducitor drept favorabil
: compartiment sau delegat
Semnitura Data Observatii | Semnituri Data
1 VP
2 VP
3 SG
4. SGA

5% DLCERPUE

6. DIPE

e DCFPPCE

8. DLE
9, DCMAT
10. DSOE
11 DCI
12. DFC
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13. DI

14. DCA
15. DRU
16. DT

17. DAP
18. DGR
19. DLCE
20. SPIC
21. ccp
22. DAPI
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10. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Anexa 1
APROBAT:
Presedinte AEP ,
PROGRAMUL
ANALIZEI SISTEMULUI de MANAGEMENT ANTI-MITA
ANUL ......... ,act. ....
N Functu;l care. Perlmld?. Elemente de intrare ale analizei Observatii
crt. efectueaza analiza efectuarii
0 1 2 3 4

Avizat :

Managementul de la cel mai Tnalt nivel AEP

Intocmit:

Responsabil conformare anti-mitd AEP
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Anexa 2
APROBAT:
Presedinte AEP ,
ORDINEA DE ZI A REUNIUNII de ANALIZA a
SISTEMULUI DE MANAGEMENT ANTI-MITA
(NF: wves AALA sonvnsonases , locul desfasurarii ......... )
Persoana
DN Elementele de intrare ale analizei SN AL rfsponsa.bllﬁ peftrn Observatii
ert. de prezentare intocmire (nume,
functie)
0 1 2 3 4
1L
2.
3.
n.
Comisia de Monitorizare
L ecacs qment s i e it s it s s 2 o s 3 s s Seies SRS
B s s sws veseis HRAE AU NS SO K bR A s st s0n St S SRR S
O T B T S e e 0. s ot s osasn e
Avizat:

Managementul de la cel mai inalt nivel AEP

intocmit:

Responsabil conformare anti-mita AEP
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Anexa 3

Raport sinteza asupra Sistemului de management anti-mita

1. Obiective anti-mita
11 Masura in care au fost stabilite obiective ale Sistemului de management anti-mita pentru functii si niveluri
relevante.
12 Misura in care au fost indeplinite obiectivele anti-mita; Stadiul realizarii acestora
2 Riscuri si oportunitati
2.1 Prezentarea modului in care au fost identificate, analizate si gestionate riscurile de mituire din entitatile
organizatorice ale AEP
2:2 Prezentarea modalitatilor in care au fost stabilite si implementate actiunile/masurile de control menite sa
previna aparitia riscurilor de mituire sau sa diminueze efectul acestora
3 Constientizare si instruire anti-mita
3.1 Prezentare instruire anti-mitd, program, tematici, probleme dezbatute
4 Comunicare anti-mita
4.1 Prezentarea modului de comunicare internd
4.2 Comunicarea cu parti externe interesate
5 Operare
51 Raport sinteza despre modul de desfasurare a controalelor operationale la nivel AEP
5.2 Rezultatul controalelor operationale la nivel AEP
53 Sinteza Programelor de masuri pentru pentru diminuarea efectelor adverse identificate cu ocazia
controalelor operationale
54 Cadouri,ospitalitate, donatii si beneficii similar- prezentare sinteza
Centralizator bunuri primite cu titlu gratuit
Declaratia de inaintare a cadourilor primite
5.5 Semnalarea preocuparilor. Avertizare in interes public- raport sinteza privind semnalari si avertizari anti-
mita.
6 Audit intern
6.1 Concluziile auditurilor interne anti-mita
7 Analiza efectuatd de Responsabilul de conformare anti-miti AEP
7.1 Stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate
8 imbunﬁtﬁ;ire sistem de management anti-mita
8.1 Oportunitdtile de imbundtatire continud / recomandari pentru imbunatatire

intocmit:
Responsabil conformare anti-mita AEP
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Anexa 4
PROCESUL VERBAL
al ANALIZEI SISTEMULUI de MANAGEMENT ANTI-MITA
(nr. ..., data ............ , locul desfasurarii ......... )
1. Persoane convocate (participanti permanenti si invitati)
Nr. Numele si : Semnitura sau -
crt. prenumele Hangia Motivul absentei st

0 1 2 3 4
1
2;

2. Ordineade zi .......ccuuvnn.e.

3. Desfasurarea reuniunii (persoane care au luat cuviantul, documente prezentate,

problemele abordate etc.) ........cccceennennn.
4. Concluziile reuniunii (aprecieri cu privire la eficacitatea si eficienta SMAM, misuri de
imbunatitire etc.) .....occvvieninne.
Aprobat
Presedinte AEP
Avizat

Managementul de la cel mai inalt nivel

Intocmit
Resp. de conformare anti-mita AEP
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PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Revizia 0

PS.30

PROCEDURA PRIVIND ANALIZELE SISTEMULUI DE
MANAGEMENT ANTI-MITA

Exemplar unic

Anexa 5
Aprobat
Presedinte AEP
PLANUL de MASURI STABILIT in 5
ANALIZA SISTEMULUI de MANAGEMENT ANTI-MITA
(nr. ooy data cicoesiieais , locul desfasurarii .........
i Actiunea Responsabilitate Term.en ce BESHrge Observatii
crt. finalizare alocate
0 1 2 3 4 5
1
2
3
4
Avizat

Managementul de la cel mai inalt nivel AEP

intocmit

Resp. de conformare anti-mita AEP
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X < Editia
N PROCEDURA DE SISTE =
1 AUTORIT ATEA SISTEM/ OPERATIONALA Revizia
ELECTORALA [AVERTIZAREA IN INTERES PUBLIC V)
'PERMANENT A [CODIFICAREA PROCEDURII] Exemplar nr.
Anexa 6

Diagrama de proces

PLANIFICAREA
ANALIZEI

ANALIZA

A

NEPLANIFICATA

PREGATIREA
ANALIZEI

A

DESFASURAREA
ANALIZEI

A4

Elaborare PROGRAM DE MASURI
(strategii, necesar de resurse, actiuni corective
etc.)

IMPLEMENTAREA
ACTIUNILOR
STABILITE

URMARIREA si
EVALUAREA
IMPLEMENTARI
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