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4. SCOP

4.1. Procedura contribuie la activitatea de prevenire a coruptiei, prin imbunatatirea structurilor si
proceselor proprii administratiei publice locale, cresterea eficientei si eficacititii organizationale si
cresterea gradului de responsabilizare a lucratorilor din administratie.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica personalului din administratia publica locala in sensul inteles de cetateanul-
contribuabil, adica tuturor functionarilor sau demnitarilor alesi sau numiti, din cadrul institutiilor cu care
acesta intra in contact, la nivel local.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si conmpletarile ulterioare.

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

6.2.3. Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor, republicata (r1)

6.2.4.Legea nr. 161/2005 privind stabilirea unor masuri pentru prevenirea si combaterea coruptiei in
cadrul Ministerului Administratiei si Internelor

6.2.5.Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.6.Legea nr. 176/2010 privind integritatea In exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu
modifcarile si completarile ulterioare.

6.2.7.Ordonanta de urgentd nr. 43/2002 privind Parchetul National Anticoruptie, cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2.8.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.9. Codul Penal al Romaniei art.254-257

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.2. Ordinul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare

6.3.3. Ordinul nr. 1040/2018 pentru modificarea art. 5 din Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici nr. 3.753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.
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6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Coruptie - 1n sens larg, reprezinta folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii
unor interese personale, sau de grup; orice act al unei institutii sau autoritati care are drept consecinta
provocarea unei daune interesului public, in scopul de a promova un interes/profit personal sau de grup
poate fi calificat drept ,,corupt”; aceasta definire larga a coruptiei este reflectata in legislatia romaneasca
prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul si cumpararea de
influentd, abuzul de functie etc;

7.1.2. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Functionar public — persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica.

7.1.4. Functie publica — grupare de atributii, puteri si competente stabilite prin lege, din cadrul unui
serviciu public infiintat In scopul satisfacerii, in mod continuu si permanent, de catre functionarii
publici ai intereselor generale ale societatii.

7.1.1. Interes personal — orice interes, material sau nematerial, al persoanelor care rezultd din
necesitatile sau intentiile personale ale acestora, din activitdti care altfel pot fi legitime in calitate de
persoand privatd, din relatiile lor cu persoane apropiate sau persoane juridice, indiferent de tipul de
proprietate, din relatiile sau afiliatiile personale cu partide politice, cu organizatii necomerciale si cu
organizatii internationale, precum si care rezultd din preferintele sau angajamentele acestora

7.1.2. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.3. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.4. Procedura documentata — 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.

7.1.5. Procedura operationala (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.6. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. RO.F. = Regulament de Organizare si Functionare
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7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara
7.2.10. ANFP = Agentia Nationald a Functionarilor Publici

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Cauzele aparitiei fraudelor, a faptelor de coruptie si a infractiunilor de serviciu

Cauzele generatoare ale faptelor de coruptie pot fi impartite pe trei paliere diferite $i anume:

a) cauze ce tin de organizatie

b) cauze ce tin de functionar

c) cauze ce tin de factori externi.

8.1.1.Dintre cauzele generatoare ale faptelor de coruptie care sunt create de entitate, amintim:

a) atentia insuficienta acordatd procesului de recrutare, pregatire si promovare a personalului;

b) lipsa personalului specializat pentru realizarea unor sarcini si delegarea unor functionari care au
alta pregatire decat cea pe care o necesitd indeplinirea atributiilor;

c¢) reducerea personalului si supraincarcarea celui existent cu sarcini, concomitent cu reducerile
salariale si a lipsei fondurilor de premiere;

d) birocratizarea excesiva a serviciilor publice;

e) rezistenta managerilor institutiilor publice de a identifica riscurile de coruptie, ori tendinta de
subevaluare a acestora, precum si evitarea adoptarii unui set de masuri pentru a intervenii asupra
zonelor vulnerabile;

f) pregatirea deficitard in domeniul cunoasterii si aplicarii prevederilor legale privitoare la faptele
incriminate ca fiind infractiuni de coruptie, asimilate acestora ori in legdtura cu aceste infractiuni;

g) lipsa unui sistem de rotire a personalului ce lucreaza in domenii cu risc ridicat la coruptie (functii
sensibile);

h) sistem de salarizare si recompensare neatractiv in sectorul public, comparativ cu al altor categorii
profesionale si categorii de cetdteni cu care vin in contact;

i) lipsa resurselor materiale/ logistice creeazd necesitatea de obtinere a unor ,,sponsorizari” pentru
,rezolvarea” unor probleme de serviciu,

j) incapacitatea unor institutii a asigura deservirea on-line a cetatenilor, fapt care duce la perioade
mari de asteptare/ revenirea la sediu etc.;

k) dificultati in procesul de aplicare a prevederilor actelor normative, atunci cand numarul acestora
este foarte mare §i cu multiple ambiguitati, lipsuri sau contradictii;

1) permisivitatea unor acte normative, in sensul aprecierii sau interpretdrii subiective din partea
functionarului;

m) lipsa unor proceduri unitare care sa poata fi aplicate in mod corect de catre toate institutiile ce au
domeniu de activitate similar;

n) legislatie defectuoasa in privinta valorificarii bunurilor confiscate de citre autoritati;

0) capacitatea redusa de monitorizare a tuturor proceselor care se desfagoara in institutie.

8.1.2. Principalele cauze care favorizeaza aparitia faptelor de coruptie in randul functionarilor sunt:

a) nivelul scazut al educatiei profesionale si civice a angajatilor, precum si necunoasterea obligatiilor
de conduita si etica profesionala;

b) slaba informare a functionarilor cu privire la modul de sesizare a faptelor de coruptie si a
institutiilor care se ocupd de prevenirea si combaterea coruptiei;

c) lipsa unor modele comportamentale;
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d) existenta unei culturi organizationale favorabile savarsirii faptelor de coruptie pe fondul
formalismului institutional in executarea controalelor si intarzierii sanctionatorii acelora care se fac
vinovati de incilcarea prevederilor legale;

e) slaba rezistenta la tentatiile oferite in schimbul indeplinirii defectuoase sau neindeplinirii
atributiilor de serviciu (sume de bani, bunuri, servicii, avantaje etc.);

f) tendinta de a acoperi abaterile colegilor, inclusiv cu privire la activitatile infractionale ale
acestora. Aceastd culturd are la baza si unitatea care se creeaza in timp Intre angajati (prin executarea in
comun a unor sarcini, etc.), dar si prin mentalitatea de repulsie fatd de structurile de control (control
intern, anticoruptie, protectie);

g) dificultatea functionarilor de a refuza dispozitiile/ ordinele ilegale ale unui sef, si/ sau de a sesiza

h) nerefuzarea solicitarilor de solutionare a unor cereri venite de la ,,colegii” din diferite institutii,
care sunt, uneori, la limita legalitatii;

1) tolerarea unui comportament de acceptare a unor ,atentii” din partea colegilor (o astfel de
atitudine nu trebuie incurajatd deoarece exista o predispozitie de a creste gradul de acceptabilitate a
coruptiei in institutie si societate).

8.1.3.Principalele ,,cauze externe” care favorizeaza aparitia faptelor de coruptie sunt:

a) presiunea exercitatd de cetdtean pentru a primi un serviciu inaintea termenului legal;

b) obisnuinta cetateanului de a oferi ,,atentii” functionarului care i-a solutionat favorabil o solicitare;

c¢) educatia precara a cetateanului din punct de vedere al documentarii/ informarii inaintea accesarii
unui serviciu public;

d) ,,fuga” de responsabilitate pentru faptele savarsite;

e) lipsa unor modele reale de oameni integri in societate;

f) cutume ale trecutului de a se ,,descurca/ orienta” pentru solutionarea problemelor;

g) convingerea ca faptele de coruptie sunt greu de descoperit si probat.

8.2. Metode de prevenire a aparitiei fraudelor, a faptelor de coruptie si a infractiunilor de
serviciu

Cele mai la Indemana masuri manageriale pentru prevenirea coruptiei in sanul unei institutii publice
iau in considerare existenta tentatiilor si presiunilor discutate mai sus.

8.2.1. Astfel, din punct de vedere organizational, pot fi luate urmatoarele masuri pentru prevenire
faptelor de coruptie:

a) limitarea interactiunii directe a clientilor/ petentilor cu angajatii/ functionarii institutiei;

b) asigurarea unui singur punct de intrare pentru petitiile cetatenilor si a unui singur punct de iesire
pentru solutiile/ deciziile institutiei;

c¢) informarea eficienta a cetatenilor, astfel incat acestia sa nu fie pusi in situatia de a recurge la alte
canale de intrare in institutie;

d) introducerea unor mecanisme de plata si/ sau depunere a actelor necesare, cat mai simple si mai
neutre, cat mai clare si mai depersonalizate;

e) eficientizarea/ revizuirea/ simplificarea traseului intern al documentelor si informatiilor, pe
parcursul procesarii petitiei, pentru eliminarea sincopelor si intarzierilor inutile;

f) stabilirea exacta a termenelor de solutionare si introducerea unor taxe de urgenta, pentru a elimina
eventualele presiuni incorecte;

g) aplicarea si ajustarea periodicd a procedurilor, evaluarea, recompensarea si sanctionarea in mod
frecvent a personalului;
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h) informatizarea proceselor interne, acolo unde este posibil, eventual insotita de efectuarea platilor
si/ sau chiar depunerea si eliberarea actelor in format electronic; repartizarea electronica, aleatorie a
lucrarilor poate rezolva si supraincarcarea cu sarcini a functionarilor;

i) identificarea zonelor vulnerabile ale serviciului public si a riscurilor de coruptie, simultan cu
implementarea unui sistem de management al riscurilor de coruptie;

j) interoperabilitatea/ interconectarea sistemelor informatice ale institutiilor publice (baze de date
comune, dar cu acces diferentiat), astfel incat cetdteanul sd nu fie nevoit sa duca acelasi document mai
multor institutii pentru solutionarea cererii;

k) instituirea unui registru de reclamatii si a unui sistem de evaluare (chestionare de masurdrii a
gradului de satisfactie a clientilor/ feedback) a serviciului public pentru a putea fi imbunatatit.

8.2.2. Masurile care pot fi adoptate ca rdspuns la cauzele aparitiei faptelor de coruptie in randul
functionarilor sunt:

a) cresterea nivelului de educatie profesionala si civica a angajatilor, precum si asumarea obligatiilor
de conduita si etica profesionala;

b) informarea functionarilor cu privire la modul de sesizare a faptelor de coruptie si a institutiilor
care se ocupa de prevenirea si combaterea coruptiei;

c) crearea unei culturi organizationale puternice de descurajare a faptelor de coruptie;

d) respingerea categorica a tentatiilor oferite in schimbul indeplinirii defectuoase sau neindeplinirii
atributiilor de serviciu (sume de bani, bunuri, servicii, avantaje etc.);

e) sesizarea sefilor ierarhici ori a organelor de cercetare penald cu privire la abaterile colegilor,
inclusiv cu privire la activitatile infractionale ale acestora;

f) refuzarea categoricd a solicitarilor de solutionare a unor cereri venite de la ,,colegii” din diferite
institutii, care sunt, uneori, la limita legalitatii;

g) crearea unei imaginii pozitive Inca de la primul contact cu beneficiarul serviciului public prin:

* atitudine pozitivd (surasul functionarului cand i se solicitd o informatie), disponibilitate,
amabilitate, folosirea unei formule de politete la inceputul unei discutii/ convorbiri, claritatea
mesajului etc.;

« adaptarea raspunsului pentru fiecare categorie sociald cu care se interactioneaza si in functie de
context (serviciile publice sunt oferite tuturor in mod egal: tineri, batrani, saraci, bogati, etc.), fara
fraze complicate, termeni prea juridici s.a.m.d.

» oferirea de informatii complete, clare, corecte, usor de inteles si in timp util.

8.2.3. In fiecare institutie existd puncte vulnerabile acolo unde procesele decizionale ajung si fie
ingradite de monopol, putere discretionara ori opacitate. Acolo unde numai un singur demnitar/
functionar/ angajat poate lua un anumit tip de decizii, detinand monopolul in interiorul institutiei, acolo
unde nu exista suficiente proceduri pentru a tine in frau puterea discretionard ori acolo unde luarea
deciziei nu dispune/ nu necesitd/ nu depinde de consultari si/ sau transparentd, in toate aceste locuri
existd vulnerabilitati. Cu alte cuvinte, in oricare din aceste locuri se poate Intampla sa intervina cererea
sau oferta de coruptie, iar managementul trebuie sa le ia in considerare.

8.2.4. Odata inventariate punctele vulnerabile dintr-o institutie, trebuie evaluat riscul de aparitic a
fraudelor, a faptelor de coruptie si a infractiunilor de serviciu.

8.2.5. Daca decidentul aflat intr-un punct vulnerabil este un model de integritate, riscul este minim;
daca, insa, decidentul aflat intr-un punct vulnerabil este un om care cade usor prada tentatiilor, acolo
riscul este maxim.

Solutiile de management pentru evitarea riscurilor sunt variate, insd cea mai eficientd este chiar
eliminarea vulnerabilitatilor.
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Acolo unde nu se pot angaja mai multi oameni (pentru a evita monopolul), unde nu se pot adopta noi
proceduri (pentru a limita puterea discretionard) ori nu se pot introduce mecanisme de consultare
transparenta (pentru a infrange opacitatea), singura solutie ramasa este aducerea omului potrivit la locul
potrivit.

8.3. Principii ale unei conduite profesionale corecte

Pentru cresterea calitatii serviciului public §i pentru asigurarea unei conduite corecte, dar mai ales
unitare, a tuturor functionarilor au fost stabilite coduri de conduitd, de eticd sau deontologie care sa
guverneze aceasta problematica.

Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul
public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

Stabilirea unor norme privind etica si deontologia functionarilor, in general, ori a anumitor categorii
speciale de functionari are rolul de a asigura si promova un comportament profesionist.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un comportament
bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine si amabilitate.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere a cetatenilor, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau
avantaje n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
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Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care
le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

Institutia care monitorizeaza respectarea eticii i deontologiei profesionale a functionarilor publici in
Romania este Agentia Nationala a Functionarilor Publici. Aceasta poate fi sesizatd de orice persoand cu
privire la incélcarea prevederilor codului de conduitd de catre un functionar public, ori constrangerea
sau amenintarea exercitatd asupra unui functionar public pentru a-1 determina sa incalce dispozitii legale
in vigoare ori sd le aplice necorespunzator.

8.4. Combaterea fraudelor, a faptelor de coruptie si a infractiunilor de serviciu

Obligativitatea de denuntare a infractiunilor, pentru angajatii din sistemul public, este prevdzuta nu
numai in codul etic/ deontologic/ de conduitd, ci si de Codul de Procedura Penald, care la art. 227
stipuleaza ca ,,orice persoana cu functie de conducere intr-o unitate publicais sau cu atributii de control,
care a luat cunostinta de savarsirea unei infractiuni in acea unitate, este obligata sa sesizeze de indata pe
procuror sau organul de cercetare penala i sd ia masuri sd nu dispard urmele infractiunii, corpurile
delicte si orice alte mijloace de proba”.

Totodata, art. 23, alin. 1 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea
faptelor de coruptie, dispune ca persoanele cu atributii de control sunt obligate sa Instiinteze organul de
urmdrire penald sau, dupa caz, organul de constatare a savérsirii infractiunilor, abilitat de lege, cu
privire la orice date din care rezultd indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage
raspunderea penala, potrivit acestei legi.

De asemenea, art. 263 din Codul Penal sanctioneaza fapta functionarului public care, luand
cunostintd de sadvarsirea unei infractiuni in legdturd cu serviciul in cadrul cdruia isi indeplineste
sarcinile, omite sesizarea de indatd a procurorului sau a organului de urmarire penald, potrivit legii de
procedurd penala, existand o circumstanta agravanta pentru situatia in care fapta este savarsita de catre
un functionar public cu atributii de conducere sau de control.

Organele de urmadrire penald pot fi sesizate cu privire la sdvarsirea unei fapte de coruptie prin
formularea unei plangeri penale sau a unui denunt (Model - Anexa nr.1).

Plangerea penala poate fi facutd numai de catre victima uneia din infractiunile de coruptie. Aceasta
trebuie sd contind toate datele de identificare ale petitionarului, descrierea faptei, indicarea faptuitorului
(eventual numele acestuia, daca este cunoscut), precum si indicarea mijloacelor de proba propuse.

Denuntul poate fi facut de orice persoanad care are cunostintd de savarsirea uneia din faptele de
coruptie, 1si dezvaluie datele de identificare, descrierea faptei si indica faptuitorul.

Totusi, in cazul in care se formuleaza un denunt anonim, acesta este luat in considerare numai daca
prezintd indicii clare ce pot face obiectul sesizarii din oficiu a organelor de urmarire penald, fiind
considerat sesizare din oficiu.

Lista de verificare privind elementele ce trebuie cuprinse in sesizare:

Nu in toate cazurile modelele de sesizare au acelasi format Insa nu trebuie sa uitati s precizati in
orice sesizare veti face organelor de cercetare penald urmatoarele elemente obligatorii:

1. elemente de identificare:

* identificarea autoritatii: numele institutiei si denumirea sefului autoritatii — dacd cunoasteti aceste

elemente (Ex: Catre Parchetul National Anticoruptie, Domnului Procuror General);

* identificarea reclamantului: datele dumneavoastrd (numele, prenumele, adresa de domiciliu, actul

de identitate, locul de munca si functia dacd este cazul);
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» identificarea faptuitorului: numele §i prenumele faptuitorului (domiciliul, locul de munca si functia
— dacd cunoastefi aceste elemente).

2. elemente privind fapta:

* precizarea faptei (descrierea faptei reclamate cu toate elementele ei);

* precizarea elementului ilicit pe care il reclamati: numirea faptei ilegale savarsite (luare de mita,
trafic de influenta, abuz in serviciu etc.) si incadrarea legald daca o cunoasteti;

* date concrete: data, locul, conjunctura.

3. precizarea oricaror probe care va sustin sesizarea:

* Inscrisuri: orice fel de acte si documente care va sustin cererea;

* martori (persoane care au luat la cunostintd savarsirea faptei o data, persoane care va pot confirma
spusele, alte persoane implicate in sdvarsirea faptei);

* probe materiale (inregistrari, fotografii, obiecte delict ale infractiunii etc.).

4. elemente privind cererea:

* solicitarea informarii asupra modului de solutionare a cererii;

* solicitarea de a beneficia de prevederile legii privind asistenta si protectia martorilor;
* solicitarea de despagubiri ca parte civila daca ati suferit un prejudiciu.

5. alte elemente obligatorii:
* data;
* semnatura.

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.5.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.5.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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9. RESPONSABILITATI
z.l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I II I | Iv | V VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Consilierul etic E,
-Raspunde de exercitarea atributiilor primite prin dispozitie. \
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 ; < < Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor
3 descrise in prezenta procedurd; A
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura
-Dispune numirea consilierului etic.
-Aprobad rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduita.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.' Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvare. Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
Anexa nr. 1 - Model
de sesizare a
1
organelor de
cercetare penala
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 12
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 12
11 Cuprins 12




