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1. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili modalitatile prin care
Planul de integritate SNA este pus in aplicare

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica n cadrul Primariei Municipiului Buzau, la nivelul conducerii
din toate structurile functionale.

3. Documente de referinta (reglementari):
3.1, Reglementari internationale:
- Internal Control - Integrated Framework, COS0;

3.2. Reglementari nationale
3.2.1.Legislatie primara:

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea, indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si
dezvoltarii sistemulut de control intern managerial la entitatile publice;

- Ordinul SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

3.%.2. Legislatie tertiard:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Buzau;
- Regulamentul Intern al Primariei Municipiului Buzay;

4. Definitii si abrevieri:
4.1.Definitii:

- Conducéatorul structurii/compartimentuiui - director/ sef de serviciu/sef

compartiment;

- Procedura de sistem - procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor Municipiului Buzau;

- Procedura operationald - procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente ale Primariei
Municipiului Buzau;

- Control intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilita de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor 1h mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

- SCIM - sistemul de control managerial intern;

- Coordonare - Ansamblul de actiuni prin care sunt puse de acord partile
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componente, structurile organizatorice cu subsistemele conduse, este pastrata
starea de ordine a entitdtii si armonia internd fiind prevenite dereglarile in
sistemele conduse.

5. Descrierea procedurii:
5.1. Generalitati:

Pentru colectarea sistematicd a datelor necesare autoevaluarii SNA, se constituie
un grup de lucru permanent, constituit prin dispozitie a ordonatorului de credite at UAT
Municipiul Buzau.

5.2. Modul de lucru:
(1)  Membrii grupului de lucru respecta normele de conduita, prevazute in ROF si ROI
(2) Calitatea de membru in grupul de lucru inceteaza in una dintre urmatoarele situatii:
a) persoana nominalizata isi inceteazd activitatea in institutie;
b) intervin modificari ate cadrului legal de organizare si functionare al institutief;
c) persoanei nominalizate i se retrage nominatizarea de catre institutie.
(3) Responsabilitati si mod de implementare
Grupul de lucru are urmatoarele atributii:
a) detaliaza planul de actiune al Planului de integritate SNA;
b) transmite fiecarei structuri responsabilitatile ce decurg din PISNA;
c) colecteaza date privind stadiul implementarii masurilor propuse;
d) elaboreazd rapoarte trimestriale de monitorizare si evaluare a stadiului si
efectelor implementarii PISNA;
e) formuleaza si transmite spre analiza conducerii propuneri de amendare a PISNA,
in functie de situatie;
f) formuleaza propuneri si recomandari cu privire la implementarea, monitorizarea i
evaluarea PISNA;
g) alte atributii stabilite prin decizie a conducerii.

(4) Grupul de lucru se intruneste lunar, fiind convocat de oricare dintre membri.
Convocarea reuniunilor grupului de lucru se face intotdeauna in scris, invitatiile fiind
transmise prin e-mail,

Agenda preliminard si invitatia de participare ta reunjunile grupului de lucru sunt
transmise membrilor cu minimum 7 zile lucratoare inainte de data desfasurarii
reuniunii.

In termen de 3 zile lucratoare de la transmiterea agendei preliminare, membrii
grupului de lucru pot face propuneri de completare/modificare a agendei preliminare.
La inceputul fiecdrei reuniuni se adopta minuta precedentei reuniuni.

La sfarsitul fiecarei reuniuni se stabileste data estimativa a viitoarei reuniuni.

La sfarsit de an (in luna decembrie) grupul de lucru intocmeste un raport de activitate
pe care il transmite conducerii institutiei.
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Grupul de lucru delibereaza in mod valabil dacd la reuniuni participa cel putin
jumatate plus unu din numarul membrilor.

(5)Membrii grupului de lucru au obligatia de a respecta urmatoarele reguli de conduita:

a) sa actioneze in interesul implementarii PISNA in concordanta cu scopurile si
obiectivele stabilite;

b) sa ia decizii exclusiv in interes public si sa nu actioneze in scopul obtinerii de
avantaje financiare sau alte beneficii materiale pentru ei sau pentru altif;

c) sa pastreze confidentialitatea informatiilor prin a caror divulgare s-ar putea leza
interesul legitim al oricarei institutii, organizatii, entitai comerciale sau persoane ori
prin a caror utilizare privilegiata s-ar putea crea avantaje nelegitime;

d) sa se supuna deciziilor adoptate in conditiile prezentei proceduri

6. Responsabilitati:
6.1. Personalul cu functie/atributii de conducere

» Funizeaza datele necesare desfasurarii activitatii de catre grupul de lucru;
> Particip4 la reuniunile grupului de lucru daca sunt invitati;
> Coordoneaza activitatile specifice ce le revin din aplicarea PISNA.

7. Dispozitii finale

7.1. Procedura va fi difuzatd intregului personatului din cadrul Primariei
Municipiului Buzau; |
7.2. Actuala procedurd va fi revizuita in cazul cénd apar modificari ale

reglementarilor legale cu caracter general;
7.3. Aceasta procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar
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&, Anexe

Anexa 1 LiSTA DE DISTRIBUIRE A PROCEDURIH

Nr. crt. | Compartimentul’

Numele si

prenumele Data
personalului | distribuirii
de conducere

Modul distribuirii (prin e-
mail, in format hartie,
postare intranet etc.)

Tuturor
1 compartimentelo
r

prin e-mail

1a . . -
in conformitate cu organigrama aprobatd
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Anexa 2 MINUTA DE SEDINTA

Sedinta convocata
Aa

Tip de sedinta

Moderator

Secretar

' [Timp alocat] """

Discutie

Concluzii [

Eleriente:de actiufe : + 3'-;'~r:- ‘ LT Responsabil i Datd limita

Concluzii \

“Elemente L : Responsabil: Daté:limitd
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