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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei In cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data |Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1, Elaborat
2s Verificat Rad Maria Secretar
3. Avizat Presedintele
Torkos Csaba comisiei de
monitorizare
4, Aprobat Mate Radu Conducitor
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplicii prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia [
2. Revizia 1
3. Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadru! editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia ! Numele si Data Semnitura
ert. | Difuzirii nr. | _prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
1, | Aplicarc doate . Secretar Rad Maria
compartimentele
2. | Informare Conducere Conducitor | Mate Radu
entitate
3. | Evidentd Comisia de | Presedinte
. . Torkos
monitorizare Comisia de
o Csaba
monitorizare
4. | Arhivare Arhivid Arhivar Sami Eva
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4. Scopul procedurii
Procedura descrie unele mésuri privind protectia angajatilor care au reclamat sau au sesizat incilciri
ale legii in cadrul Primériei, sdvarsite de citre persoane cu functii de conducere sau de executie.

5. Domeniul de aplicare

¢ Procedura se aplicd la nivelul tuturor compartimentelor si asupra tuturor activititilor desfisurate in
cadrul Primériei;

* Procedura priveste posibilitatea angajatilor din institufie si semnaleze neregularititi, firi ca astfel
de semnaldri si atragd un tratament inechitabil sau descriminatoriu faji de salariatul care se
conformeazi unor astfel de proceduri;

e Compartimente furnizoare de date: Compartimentele institufiei, precum si colaboratori ai
Primdriei, care nu au un contract de munc# cu aceasta, dar isi desfisoari activitatea in cadrul
primdriei in baza unui contract de prestiri de servicii.Compartimente beneficiare de date: toate
compartimentele entitéitii publice.

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

®  Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

» Legea 53(r1) din 24 ianuarie 2003 — privind Codul Muncii republicat in 2011, cu modificirile
ulterioare;

e Constitutia Roméniei;

e Legeanr. 188(r2) din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici;

» Hotardrea Guvernului nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplina.

e Legea nr. 672(r1) din 19 decembrie 2002 privind auditul public intern, cu modificirile si
completirile ulterioare;

¢ Legea nr. 78 din 8 mai 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie;

» Hotardrea nr. 1086 din 11 decembrie 2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activititii de audit public intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. | Termenul Definitia gi/sau, dacii este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Autoritate  publics, institufie publicd, companie/societate
Entitate publica na;ignfﬂé, r'egie 'flut(?nomé, soci‘.etate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau
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patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordan{i cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale,
in vederea asigurérii administrérii fondurilor in mod economic,
eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele s§i procedurile. Sintagma "control
intern  managerial" subliniazi responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru f{inerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

w

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

{(compartimentului)

Conducidtorul departamentului

Director general, director, sef serviciu, sef birou,
compartiment;

sef

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativi pentru care se pot
stabili reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienfd a obiectivelor compartimentului si/sau entititii
publice.

Procedurd de sistem (PS)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se destisoars
la nivelu! tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

Proceduri operationala (PO)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoars
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publicd

Editie procedurd

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifics
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificirile din structura procedurii
depéisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie proceduri

Actiunea de modificare, respectiv ad3ugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implici, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10.

Proceduri documentati

Modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11.

Semnalare nereguli

Sesizarea ficutid cu bund-credinti cu privire la orice fapti care
presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiillor ~ bunei  administrdri, eficientei, eficacititii,
economicitétii §i transparentei.

12.

Avertizare n interes public

Sesizarea facutd cu bund-credintd cu privire la orice fapti care
presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor  bunei  administrari, eficientei, eficacitatii,
economicititii si transparentei.




Primiria Comunei

Procedura de sistem Editia :
Semnalarea neregularititilor

Nusfaiau

Revizis :

Cod: PS

Pag. 5/11

Exemplar nor. 1

13.

Avertizor

Persoana care face o sesizare cu buni-credinti cu privire la orice
faptd care presupune o incilcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administriri, eficientei,
eficacitéifii, economicitatii §i transparentei si care este incadratd
in una dintre autoritdfile publice, institufiile publice sau in
celelalte unitdfi precum: consilii stiintifice §i consultative,
comisii de specialitate §i in alte organe colegiale organizate in
structura ori pe 1dng# autoritéile sau institutiile publice.

14.

Comisie de disciplind

Orice organ insdrcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
previzut de lege sau de regulamentele de organizare si
functionare a autoritdtilor publice, institutiilor publice sau a
celorlalte unitéti.

15.

Analizi

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

Parti interesate

Clientii/cetitenii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese,
organizatiile cu care institutia interactioneazi

17.

Ftica

Un set de reguli, principii sau moduri de gindire care incearci si
ghideze activitatea unui anumit grup;

Etica in sectorul public acoperd patru mari domenii: stabilirea
rolului si a valorilor serviciului public, precum si a rispunderii si
nivelului de autoritate §i responsabilitate; masuri de prevenire a
conflictelor de interese §i modalitifi de rezoivare a acestora;
stabilirea regulilor (standarde) de conduitd a functionarilor
publici; stabilirea regulilor care se refer la neregularititi grave si
frauda.

18.

Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitifii, dreptitii si
congtiinciozititii, care serveste drept cilduzi in conduita omului;
onestitate, cinste, probitate

19.

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura entititii publice si constituie un
cod nescris, pe baza cdruia sunt evaluate comportamentele;
separat de acesta, entitatea publicd trebuie si aibd un cod de
conduitd oficial, scris, care este un mijloc de comunicare
uniformd a valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste
care sunt obligatiile rezultate din lege cdrora trebuic si li se
supund salariafii, in plus peste cele rezultate ca urmare a
raporturilor de muncéd: depunerea declaratiei de avere, a
declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese.
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7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publicd
2.| PS Proceduri de sistem
3. PO Procedurd operational3
4., RU Personal responsabil RU

8. Descrierea procedurii
8.1. Principii si dispozitii privind semnalarea neregularititilor
e Principiile care guverneaza semnalarea neregularitifilor sunt urmitoarele:

Principiul responsabilititii- orice persoand care semnaleaza incilciri ale legii este datoare si
sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sivarsiti;

Principiul nesanctiondrii abuzive - nu pot fi sanctionate persoanele care reclami sau sesizeazi
incalcari ale legii, direct sau indirect;

Principiul bunei administrdri — personalul are datoria si isi desfisoare activitatea cu un grad ridicat
de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate §i economicitate a folosirii resurselor;

Principiul bunei conduite — este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu privire la aspectele de
integritate morald si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrative si prestigiul
Primiriei;

Principiul bunei credinfe — este ocrotitd persoana incadrati in cadrul Primdriei care a ficut o
sesizare, convinsi fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incilcare a legii.

Primarul trebuie si stabileascd si si comunice personalului angajat procedurile corespunzitoare,
aplicabile in cazul semnaldrii unor neregularitdi. De asemenea are obligatia si intreprinda cercetarile
adecvate, in scopul elucidirii celor semnalate §i, daca este cazul, s3 ia masurile ce se impun.

Salariafii care semnaleazd neregularititi conform procedurilor, de care au direct sau indirect
cunostinté, vor fi protejati inpotriva unor discriminari.

Semnalarea neregularititilor trebuie s& aiba un caracter transparent pentru eliminarea suspiciunii de
delatiune. Primarul trebuie s& promoveze respectul fati de lege si spiritul de incredere.

» Dispozifii speciale privind semnalarea neregularitifilor de cétre persoanele cu atributii de
control:

Persoanele cu atributii de control sunt obligate si instiinteze conducerea Primiriei sau, dupi caz,
organul abilitat de lege s constate sivirgirea de nereguli, cu privire la orice date din care rezultd indicii
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cé s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage rdspunderea persoanei.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de control, si procedeze
la asigurarea si conservarea urmelor abaterii, a corpurilor delicte si a oriciror mijioace de probi ce pot
servi organelor de urmérire penald.

Indeplinirea cu buni-credingi a obligatiilor previzute la primul alineat nu constituie o incilcare a
secretului profesional si nu atrage rdspunderea penald, civila sau disciplinari.

Neindeplinirea cu rea-credin{a a obligatiilor prevézute la primul alineat constituie infractiuni si se
pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

8.2. Modul de lucru:

Dacd o persoand angajatd in Primdrie suspecteazd abateri sau nereguli care fie s-au produs, se
produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci aceasta este obligata si actioneze imediat in conformitate
cu gravitatea abaterii sau neregulii observate.

Dacd existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguli, sesizarea acesteia
trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

Persoana care le semnaleazd nu va face investigatii pe cont propriu, ci va sesiza persoancle
responsabile conform prezentei proceduri.

Dacd o persoand decide, pe baza unei analize atente, cd este cazul sd facd o sesizare privind o
nereguld constatatii, va completa conform instrucfiunilor din prezenta proceduri formularul Sesizare
neregularitdfi si il va transmite citre una dintre persoanele mentionate mai jos (in functic de natura
problemei si persoana sau persoanele implicate).

Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (dacd seful compartimetului nu are vreo
implicatie). Dacd existd motive rezonabile sd se creadd cd seful respectivului compartiment are o
implicafie In neregularitatea precizati, va fi sesizat seful ierarhic superior sau unul din factorii prezentati
in continuare, consilierul pe probleme de etici al Primériei.

Implementarea acestei proceduri este un demers managerial extrem de dificil, in contextul aplicirii
valorilor culturii increderii §i al asigurérii unui mediu de moralitate in cadrul Primiriei. Pentru ca acest
risc s fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea faptului ¢, in cadrul institutiei,
toti salariafii exercitd diverse nivele de management si c& au, In mod esential, aceleasi obiective: de a
realiza servicii de calitate, cu costuri minime.

Orice persoand angajatd din cadrul Primdériei, ce define informatii privind identificarea unei
neregularititi are obligatia de a notifica in scris acest lucru Primarului. Notificarea se intocmeste de
persoana care a identificat neregularitatea, se motiveaza incadrarea neregularititii ficAndu-se referire la
cadrul legal sau la procedurile si regulamentele aplicabile.

Notificarea se avizeazd de seful compartimentului in care s-a identificat neregularitatea, aceasta se
inregistreazd la secretariat si se difuzeazd Primarului.Primarul stabileste corectiile si actiunile
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corective/preventive necesare elimindrii neregularititii identificate, in cazul in care acestea se confirma.

Realizarea in practici a acestei proceduri se face si cu ajutorul figei postului. Dac3, din orice motiv,
persoana care face sesizarea doreste s4 i se asigure confidentialitatea cu privire la identitatea sa, persoana
care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea.

Pentru fiecare sesizare privind o nereguld, se completeazi formularul Sesizare neregularitdfi.
Persoana care sesizeazi neregula va realiza completarea formularului mentionat.

Fiecare gef de compartiment, inclusiv consilierul de etic, va constitui si completa un Registru de
evidentd neregularitdti. In acest Registru se va inregistra fiecare sesizare primiti.

Dupd finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate documentele
intocmite cu aceastd ocazie vor fi pistrate intr-un dosar numit - Semnalare neregularititi.

Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la
eliminarea neregularititii constatate.

Dupé finalizarea actiunilor de eliminare a neregularitatii constatate, in functie de natura acesteia,
primitorul sesizdrii va informa persoana care a ficut sesizarea cu privire la solutionarea situatiei
semnalate.

Elemente ale abordarii Definire elemente
Denumire proces Semnalare nereguli ..............ccoovevvvrererneeeenne,
Indicatori de performanti Numdérul de sesiziiri rezolvate............oeeevrvenennec..
Timpul de rezolvare al unei sesiziri......................
Proprietar de proces Primarul
Sefii de Compartimente
Intrari Formular sesizare nereguli
a.) Programe de instruire
lesiri b.) Programe de Imbunititire a activititii
c.) Rapoarte
Proces din amonte Procese interne de management
Furnizor de proces Managementul institutiei
Proces din aval Programe de imbunitifire a activititilor desfiisurate la
nivel de institutie
Client intern Personalul institutiei
Client extern Partenerii institutiei

9. Responsabilititi

Intregul personal al entitétii publice poate semnalain scris neregularititile identificate.
Primarul elaboreaza si aproba intregul proces de analizeaza a notificarilor si stabileste corectiile i
actiunile corective/ preventive necesare elimindrii neregularitatilor identificate.
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Auditorul intern verifici modul de analizeazi al notificarilor i stabileste corectiile si actiunile
corective/ preventive necesare elimindrii neregularititilor identificate.

Sefi de compartiment:

- verificd modul de semnalare in scris al neregularititile identificate;

- aplica analizeazi notificarea si stabileste corectiile i actiunile corective/ preventive
necesare elimindrii neregularititilor identificate pe care le trimite primarului.

Personal Secretariat:
- Inregistreazd notificarea privind neregularitatile identificate la secretariat, care difuzeazi
notificarea Primarului;

- arhiveaza notificarile §i actiunile corective/ preventive necesare elimindrii neregularititilor
identificate.

Comisia de disciplina:
- verifici modul de inregistrarea a notificirii privind neregularititile identificate;

- aplicd corectiile si actiunile corective/preventive necesare elimindrii neregularitatilor
identificate si aprobate de primar.

10. Formulare

10.1Formular evidenti modificiri

| Nr. Editia | Data | Revizia | Data Nr. Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conduciiterului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2
3.

10.2Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor [  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 7 8
1.
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2.
3.
10.3Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnéitura Data Data Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Formular F01-PS-01.3Registrul Neregularititilor;
¢ Formular F02-PS-01.3 Formularc sesizare nereguli.
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