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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea versiunii procedurii

cadrul
proiectului
1. Elaborat Municipiul 01.08.2022
Targoviste alege
integritatea o
- lonescu Asistent
2. YErifical Florentina Mirela manager 01082022 1] il
3. Avizat Stanca i Manager | o4 08.2022
Elena proiect (
Stan Daniel P
4. Aprobat Cristi Municipiului | 01.08.2022
ristian .
Targoviste /

2. Situatia versiunii procedurii

Editia 1 Document initial - 01 8.2022 v

1.
2 Revizia 0 - - -
3. Revizia 1 - - -

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza versiunea procedurii ‘ } '

Nota: Coloana referitoare la scopul difuzarii se completeaza dupa caz cu
urmatorul text: aplicare, informare, evidenta, arhivare sau alte scopuri (a se
preciza care sunt) M
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Nr. | Scopul | E i Semi
. pvu.. Gty Compart. Functia gntliarts Data idl i
crt. | difuzarii nr. / prenume tura
0 1 P 3 4 5 6 1
. Difuzat in
3.1 Aplicare PMT Primar St:?\n .Damel format
Cristian |
electronic
] : . Difuzat in
Vice
3.2 | Aplicare PMT a R?d,u l.escu format
mar Catalin ]
electronic
. ] Difuzat in
Vicepri
3.3 | Aplicare PMT P Ilie Monica format
mar |
electronic
— Cristea Difuzat in
3.4 | Aplicare PMT Chiru format
general e ]
Catalin electronic
. Directia Director | Marin Dif e 1
3.5 | Aplicare e . o format
Economica | executiv | Silviana |
electronic
) Difuzat in
3.6 | Aplicare SSCIITL 28l - Crl.ntescu format
serviciu lulian |
electronic
Difuzat in

: Director | Stanescu
3.7 | Aplicare DMP . . format
executiv | Ciprian !
electronic

Difuzat in
Ilie Violeta format
electronic

Difuzat in
3.9 | Aplicare DMP Sef birou | Stana Alice format
electronic

Sef

3.8 | Aplicare DMP L
Serviciu
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3.10 | Aplicare Directia Arhitect | Soare E(;:uzatt In
' P Urbanism | Sef Alexandrina i ]
’ electronic
. Difuzat in
3.11 | Aplicare SCIABDRA 7l .. N?colae format
serviciu Tinel }
electronic
Sef lonescu Difugeg I
3.12 | Aplicare SUESOF T format
serviciu Loredana ]
electronic
. Serv'lguil Sef Mihaescu Ditueag 1n
3.13 | Aplicare Achizitii e format
] serviciu Magdalena J
Publice electronic
Biroul lonescu Difuzat in
3.14 | Aplicare Administra | Sef birou | . . format
) Liviu ]
tiv electronic
Comp. Difuzat in
3.15 | Aplicare Situatii de | Consilier ALEXENI format
o George |
Urgenta electronic
Comp. Difuzat in
298, | kotiears Audit Auditor | Musat format ‘
) e Public public Daniela electronic
Intern |
Difuzat in

3.17 | Aplicare DAPL D1rectqr SFar?ca format |
executiv | Silvia Elena

electroqiic
. Difuzat in
. . Duica |
3.18 | Aplicare BRURECS Sef birou format |
Roxana ]
electronic
Biroul Epurescy Difuzat in
3.19 | Aplicare Contencios | Sef birou P format
. Elena ]
juridic electronic
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Aplicare
Sl lonescu
3.20 | . CRUMC Consilier | Florentina
ta .
T Mirela
arhivare
4, SCOP

Prezenta procedura reglementeaza activitatile de comunicare interna intre diferitele
niveluri si functii, si comunicarea externa adica primirea, documentarea si transmiterea
raspunsurilor corespunzatoare la solicitarile pertinente ale partilor interesate legate de
problematica anti-mita.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre personalul cu atributii in procesul de comunicare interna
si externa in cadrul organizatiei.

6. TERMINOLOGIE $I ABREVIERI
6.1 Terminologie

6.1.1 Parte interesata = individ sau grup preocupat sau afectat de performantele anti-
mita ale unei organizatii

6.1.2 Comunicare = Actiunea de a comunica si rezultatul; Tn$tiin1,;are, stire, veste;
raport, relatie, legatura; Prezentare, intr-un cerc de specialisti, a unei contributii
personale intr-o problema stiintifica

6.1.3 Informatie = Comunicare, veste, stire care pune pe cineva la curent cu o situatie;
Lamurire asupra unei persoane sau asupra unui lucru; totalitatea materialuluj de
informare si de documentare; izvoare, surse; Fiecare dintre elementele noi, in raport
cu cunostintele prealabile, cuprinse in semnificatia unui simbol sau a unui grup de
simboluri (text scris, mesaj vorbit, imagini plastice, indicatie a unui instrument etc.).

6.2 Abrevieri
Conform capitol | din Politica Anti Mita PSMAM-01

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
- SR I1SO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de
utilizare.
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8. DESCRIEREA PROCESULUI SI RESPONSABILITATI

INTRARI RESPONSABI| IESIRI
Procese DESCRIEREA PROCESULUI -|_|TAT| Procese
amonte aval
. COMUNICARE INTERNA -persoane |- Nota de
DocumentatiaComunicarea intre diferite niveluri si functii |responsabileiComunicare
SMAM. . organizatorice in problemele legate de sistemul _ - Procese
- Decizii, 4o management anti-mita se realizeaza prin |"Parti Verbalke
w (informatii . ) , interesate
g intermediul RCAM verbal sau scris. In unele Informari
£ situatii se utilizeaza Note de Comunicare (ex.
ﬁ comunicarea cerintelor legale si a altor cerinte
i identificate sau modificarile acestora).
= Alte modalitati de comunicare interna sunt
reprezentate de sedinte operationale, sedinta
de analiza a managementului, panouri de
afisare, telefoane, web site etc.
- Solicitare, |COMUNICARE EXTERNA -resistratural- Registr
sesizare 1) Solicitarile partilor interesate din exterior sunt/institutiei  ||ntrari/lesiri
inregistrate in “Registrul intrari-iesiri”
2) RCAM analizeaza solicitarea (in domenii legate RCAM
w de mita), se consulta cu Sefii de compartimente persoane
g si decide asupra modalitatilor de tratare. implicate
A
é 3) RCAM Iinstiinteaza partea interesata cu privire
a la deciziile adoptate prin intermediul unei adrese
oficiale inregistrate. - Adresa
RCAM oficiald
- Registru
Intrari|lesiri

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

WWW.poca.ro 6




Programut Operational Capacitate Administrativd 1 |
1} Instruments trudwm
Competenta face diferental b

UNIUNEA EUROPEANA

Editia: |

COMUNICARE
Exemplar nr.

Primaria Municipiului
Targoviste Revizia: 0
Cod: PP - SMAM - 3

Pagina 7 din 7 1

e

Raportarea preocuparilor

RCAM  transmite starea situatiei preocuparii

w |-Lista ivi i i-mi
o . privind sistemul de management anti-mita i |
3 prevederilor ; : . ) - RCAM - Adresaj
i partilor externe interesate in conformitate cu x|
2 lesalesia | timita in Vi executa  [oficiald
2 altor cerinte |€gislatia anti-mita in vigoare - Registr
g In vigoare Intrari |¢
-Dosar 3
prevderi
legale

I
siri

10. EVIDENTE, INREGISTRARI S| ANEXE
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