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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P r1V1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari
Pde [ i
Nr aplici conducatorului
e diti;ei/ Data editiei/ Componenta Modalitatea re ‘l,)e derile compartimentului
c . reviziei revizuita reviziei prevec in cadrul ciruia
reviziei editiei sau
reviziei s-a elaborat
editiei procedura
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura
Data retragerii Data intrarii
Scopul Ex. Compartiment | Functia Numele si Data Semnitura versiunii Semnitura in vigoare a
difuzirii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare
Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura are ca scop reglementarea modalitatilor de semnalare de catre angajati sau
colaboratori a neregulilor Intalnite in cadrul primariei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul primaériei la nivelul tuturor compartimentelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

6.2.2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1.Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

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

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare gi indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4.Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, PS — 01,
editia 1n vigoare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei parfi a acesteia, care se executd periodic sau continuu §i care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

7.1.2. Avertizor - persoana care face o sesizare si care este incadratd in primarie.

7.1.3. Comisie de disciplina - comisia Insarcinata cu atributii de cercetare disciplinara, prevazute in
regulamente de organizare si functionare a institutiei sau in procedurile interne.

7.1.4. Editie procedura — forma actualad 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.

7.1.5. Economicitate — minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate.

7.1.6. Eficacitate — gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.
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7.1.7. Eficienta — maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

7.1.8. Etica — un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearcd sa ghideze activitatea
unui anumit grup; etica in sectorul public acoperd patru mari domenii: stabilirea rolului si a valorilor
serviciului public, precum si a raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate; masuri de
prevenire a conflictelor de interese si modalitati de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde)
de conduita a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se refera la neregularitati grave si frauda.

7.1.9. Frauda — inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin provocarea
unei pagube.

7.1.10. Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

7.1.11. Functie publica - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publicd; 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 a
intereselor generale ale societatii.

7.1.12. Integritate — caracter integru; sentiment al demnitatii, dreptdtii si constiinciozitatii, care
serveste drept cdlauza in conduita omului; onestitate, cinste, probitate.

7.1.13. Neregula — orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu dispozitiile
nationale, europene si/sau internationale.

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

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

7.1.16. 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.

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

7.1.18. Procedura de sistem (procedurd gemerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica.

7.1.19. Regularitate — caracteristica unei operatiuni de a se respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din
care fac parte.

7.1.20. Responsabilitate — obligatie de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corspunzatoare tipului de raspundere juridica.

7.1.21. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.22. Semnalarea unei neregularitateritati - sesizarea facutd cu buna credintad cu privire la orice
faptd care presupune o incalcare a principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentda a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial
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7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala

7.2.6. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. PC = Pregedintele Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.O.1. = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor) sunt urmatoarele:

a.) principiul responsabilitatii, conform céruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este
datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

b.) principiul nesanctionarii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
sau sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect;

c.) principiul bunei administrari, conform caruia priméria este datoare sa isi desfasoare activitatea cu
un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

d.) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu privire la
aspectele de integritate morala si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si
prestigiul primariei;

e.) principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadrata in primarie, care a facut
o sesizare, convinsa fiind de realitatea stérii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

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

8.2.2. Resurse umane

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

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.1.Semnalarea faptelor de incilcare a legii sau a normelor interne

8.3.1.1.1. Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii,
infractiuni sau incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

a.) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legaturd cu
serviciul;

b.) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii din
primarie;

d.) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e.) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului;
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f.) Incélcari ale legii 1n privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

g.) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice §i finantarile nerambursabile;

h.) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

i.) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare
si eliberare din functie;

j.) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

k.) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;

1.) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al primariei;

m.) incélcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari;

8.3.1.2. Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

8.3.1.2.1. n fata comisiei de disciplin, angajatul care a semnalat o neregula, beneficiaza de protectie
dupa cum urmeaza:

a.) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;

b.) in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,
inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregularitatea, comisia de disciplind va asigura
protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

¢.) In masura posibilului, primaria exclude orice consecintd pentru sesizarile facute de buna-credinta.

8.3.1.3. Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

a.) orice angajat al primariei,

b.) orice fost angajat al primariei;

c.) orice persoand care nu are un contract de munca cu primaria, dar 1si desfasoara activitatea in
cadrul primériei In baza unui contract de prestari de servicii incheiat Intre primarie si o tertd parte;

d.) reprezentantii unor institutii cu care priméria a avut sau are diverse relatii.

8.3.1.4. Prin abateri si nereguli se intelege:

a.) orice incalcare a prevederilor codului etic;

b.) orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practica;
c.) management defectuos;

d.) abuz de putere;

e.) un pericol pentru sandtatea si securitatea ocupationala;

f.) alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;

g.) ascunderea oricarei neglijente.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.2.1.Daca angajatul primariei suspecteaza abateri sau nereguli, care fie s-au produs, se produc sau
sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat sd actioneze imediat in conformitate cu
gravitatea abaterii sau neregulei observate.

8.3.2.2. Daca existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, trebuie
argumentate cu fapte relevante existente si dovezi. Pe de alta parte, persoanei care le semnaleaza i se
recomanda cu insistentd sd nu faca investigatii pe cont propriu, ci sd sesizeze persoanele responsabile
conform prezentei proceduri.

8.3.2.3. Daca o persoand decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul si faca o sesizare privind o
nereguld constatatd, acesta o va transmite catre una din persoanele mentionate mai jos (in functie de
natura problemei §i persoana sau persoancle implicate):
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- Seful structurii in care s-a constatat neregularitatea (dacad seful structurii nu are vreo implicatie).
Daca seful respectivei structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic superior;

- Consilierul etic;

- Primarul;

- Consiliul local,;

- Organe judiciare.

8.3.2.4. Confidentialitate - Daca din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste si i se asigure
confidentialitate cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra
confidentialitatea.

8.3.2.5. Anonimat

8.3.2.5.1. Daca persoana care face sesizarea doreste sd rdmand anonima (adicd sd 1si ascunda
complet identitatea), va transmite sesizarea neregulilor cdtre una din persoanele mentionate in
art.8.3.2.3 utilizand cutia postala special amenajatd pentru primirea sugestiilor si sesizarilor.

8.3.2.5.2. In acest caz, sesizarea (fara datele sale de identificare) se introduce intr-un plic. Pe plic se
va mentiona numele persoanei la care doreste sd ajungd sesizarea (destinatar) precum si mentiunea
“Sesizare nereguli”. Plicul se pune 1n cutia pentru sugestii i reclamatii.

8.3.2.5.3. Acces la aceasta cutie postald are persoana delegata de catre primar prin dispozitie.

8.3.2.5.4. Persoand responsabild cu inregistrarea documentelor la nivelul primériei verificd zilnic
respectiva cutie postala.

8.3.2.5.5 Plicurile cu sesizdri se inregistreaza si se inmaneaza persoanei destinatar.

8.3.2.5.6 Pana pe data de 05 ale fiecarei luni, persoana responsabila de inregistrarea documentelor
primite, va transmite primarului o listd cu persoanele care au primit sesizdri anonime in luna anterioara.

8.3.2.6. inregistrarea, raportarea si urmirirea sesizirilor

8.3.2.6.1. Persoana care semnaleaza neregula formuleaza in scris sesizarea.

8.3.2.6.2. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.

8.3.2.6.3. Persoana care primeste sesizarea va stabili actiunile care trebuie intreprinse pentru a
preveni agravarea prejudiciului si pentru a elimina cauza aparitiei neregulilor semnalate. Se vor
mentiona actiuni, termene §i responsabili. Se va mentiona de asemenea si persoana responsabild de
constatarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

8.3.2.6.4. In cazul in care persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui
compartiment/birou, acesta dupd o prima investigatie — si cand se considera ca sesizarea are o sustinere
suficienta - va informa primarul §i Tmpreuna decid cum trebuie tratatd problema in continuare, inclusiv
posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

8.3.2.6.5. In cazuri deosebite primarul va numi o comisie de cercetare disciplinara pentru analiza si
investigarea situatiei semnalate.

8.3.2.6.6. Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, primitorul
sesizarii va pastra sesizarile intr-un dosar numit “Semnalare nereguli”. Timp de péastrare: 5 ani de la
finalizarea actiunilor care au dus la eliminarea neregulei constatate.

8.3.2.6.7. Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregulei constatate, in functie de natura
neregulei semnalate, primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la
solutionarea neregulei semnalate.
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9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I m|mr|I1v | Vv
0 1 2 3 4 5

Coordonatorii de structuri
-Analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate.
-Decid actiuni menite s elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus E

1 | la aparitia acestora. A’
-Incurajeaza orice persoand din subordine care doreste sa semnaleze o neregula. P
-Raporteaza primarului toate sesizarile primite.
-Inregistreaza, completeazi si pastreaza sesizirile.
Consilierul etic
-Analizeaza toate sesizarile care ii sunt adresate.
-Decide actiuni menite sd elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au
dus la aparitia acestora.
-Incurajeaza orice persoani din subordine care doreste si semnaleze si sa discute

D) cu managementul corespunzitor, despre o practica cu care s-a confruntat sau se Ap
confruntd in primarie, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere
grava sau un caz de neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati,
indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin.
-Raporteaza primarului toate sesizérile primite.
-Inregistreaza, completeazi si pastreaza formularul de sesizare a
neregularitatilor.

3 Presedintele Comisiei de monitorizare Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfiasurarea activitatilor
descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
-Analizeaza toate sesizarile care ii sunt adresate.
- Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat i cauzele care au
dus la aparitia acestora.

4 | -Cand se impune numeste o comisie de cercetare disciplinard pentru invesigarea A
neregulilor semnalate.
-Incurajeazi orice persoani care doreste si semnaleze si si discute cu
managementul corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se
confruntd in primarie, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere
grava sau un caz de neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati,
indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin in primarie.
-Analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de la subordonati.
Angajatii si colaboratorii primériei

5 -Sunt obligati sa informeze comisia de etica, sefii de structuri, primarul, asupra Ap

situatiilor in care iau cunostintd de nereguli grave sau de incélcari ale
procedurilor interne, ale legilor, regulamentelor si ale Codului Etic.
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10. ANEXE, INCLUSIV DIAGRAMA DE PROCES

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhlvare. Alte
crt. exemplare Loc Perioada | elemente
Anexa 1 — Diagrama de .
1 proces PS, Segretarlat Primar
cod PS 10/A1 tehnic al CM
2 Fise post
3 ROF
4 ROI
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidentd modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 10




