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1. Scopul procedurii

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

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

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de semnalare de catre angajati a unor
neregularitati intdlnite in cadrul primariei, cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de
interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie;

1.6. Prezenta procedura descrie si unele masuri privind protectia impotriva oricaror discriminari, a
angajatilor care semnaleaza nereguli de care, direct sau indirect, au cunostinta, savarsite de cétre
persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul primariei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
primariei.
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3. Documente de referinta

Reglementari internationale

Legislatie primara:

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Legislatie secundara:

- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice;

- Hotararea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016 — 2020, a seturilor de indicatori de performanta si a riscurilor asociate obiectivelor;
- Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Hotararea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate Tn Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulament de organizare si functionare;

- Rregulamentul de ordine interna;

- Codul Etic.

4. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui

proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

2. Procedura de sistem (procedurd | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
generald) nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabilda majoritatii
sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
3. Editie procedura Forma actuala 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.

4. 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.

5. Semnalarea unei nereguli Sesizarea facutd cu buna-credinta cu privire la orice
(avertizare) fapta care presupune o incalcare a legii, a normelor
interne, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii §i transparentei.

6. Avertizor Persoana care semnaleaza o neregularitate (face o
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avertizare) si care este incadrata in cadrul institutiei.

7. P.S. Procedura de sistem

8. E Elaborare

9. A% Verificare

10. | A Aprobare

11. | Ap. Aplicare

12. | Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii de sistem

Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregulilor are la baza O.S.G.G nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, cuprinzand standardele de control intern
managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial,
respectiv Standardul nr. 1 privind etica si integritatea, precum si perspectiva de a defini o
modalitate concretd de protectie a avertizorilor de integritate conform Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii.

Documente utilizate:
- Formular sesizare nereguli;
- Registrul — Evidenta sesizari nereguli.

Resurse necesare

Este necesar ca salariatii primariei, dar si conducerea, sd cunoasca si sa sustina valorile etice
si valorile primariei, sd respecte si sd aplice reglementarile cu privire la eticd, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.
exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si profesionald a salariatilor.

Conducerea entitatii publice va dezvolta si implementa politici si proceduri privind
integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

Conducerea entitdtii publice va 1inlesni comunicarea deschisd de catre salariati a
preocupdrilor acestora in materie de etica §i integritate, prin crearea unui mediu adecvat.
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Actiunea de semnalare de catre salariati a neregulilor trebuie sa aiba un caracter transparent
pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri
profesionale.

Salariatii care semnaleaza nereguli de care, direct sau indirect, au cunostintd sunt protejati
impotriva oricaror discriminari, iar conducerea are obligatia de a intreprinde cercetarile adecvate,
in scopul elucidarii celor semnalate, si de a lua, daca este cazul, masurile ce se impun.

Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia, institutia publica are obligatia de a respecta drepturile si
libertatile cetdtenilor, normele procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat
beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
b) principiul suprematiei interesului public, conform céruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta institutiei publice, sunt ocrotite si promovate de lege.
¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoand care semnaleaza incalcari ale legii
este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita.
d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai
severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de natura sd impiedice avertizarea in interes public.
e) principiul bunei administrari, conform caruia institutia publica este datoare sa isi desfasoare
activitatea In realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor.
f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul institutiei publice.
g) principiul echilibrului, conform céruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile legii
pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sd mai grava.
h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoand incadratd Intr-o institutie
publicd sau in altd unitate bugetara, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de
fapt sau cd fapta constituie o incédlcare a legii.

Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public 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 legatura
cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii In exercitarea atributiilor unitatilor;
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¢) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta 1n serviciu;

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

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

1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;

n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli
In fata comisiei de disciplina, angajatul care a semnalat o nereguld, beneficiazd de
protectie dupd cum urmeaza:

a) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credintd, 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 neregula, comisia de disciplina va
asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

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

In cazul avertizirilor in interes public, cum sunt cele ce privesc infractiuni de coruptie sau in
legatura cu acestea, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legiturd cu serviciul,
precum si infractiunile Tmpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene, se va aplica
din oficiu, ca i masura de protectie, protectia datelor de identitate a martorului protejat.

Dispozitii speciale privind semnalarea neregulilor de citre persoanele cu atributii de control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze conducerea entitatii sau, dupa
caz, organul abilitat de lege sa constate savarsirea infractiunilor, cu privire la orice datd din care
rezultd indicii cd s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penala.
Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control, sa procedeze
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la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace de
proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

Indeplinirea cu buni-credintd a acestor obligatii nu constituie o incilcare a secretului
profesional i nu atrage raspunderea penald, civila sau disciplinara. Neindeplinirea cu rea-credinta
a obligatiilor mentionate anterior constituie infractiuni si se pedepsesc potrivit legilor In vigoare.

Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli, sunt:

- orice angajat al entitatii;

- orice fost angajat al entitatii;

- orice persoand care nu are un contract de munca cu entitatea, dar isi desfagoara activitatea in
cadrul entitatii In baza unui contract de prestari servicii Incheiat intre primariasi o terta parte;

- reprezentantii unor institutii cu care primaria a avut sau are diverse relatii.

Procedura de urmat pentru angajatii atunci cind doresc sa raporteze nereguli

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

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

Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa facd o sesizare privind o
nereguld constatatd, va completa formularul special din Anexa 1 a prezentei proceduri si il va
transmite cétre una din persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana
sau persoanele implicate).

Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (daca seful compartimentului nu are vreo
implicatie). Dacé seful respectivului compartiment are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic
superior sau unul din factorii prezentati in continuare:

- seful comisiei de etica.
- primar.

Confidentialitate

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

Daca persoana care face sesizarea doreste sd raméana anonima (adica sa 1si ascundd complet
identitatea), va transmite formularul de sesizare a neregulilor cétre una din persoanele mentionate
mai sus, utilizand cutia postala special amenajata pentru primirea sesizarilor.

In acest caz, formularul de sesizare a unei nereguli se completeazi de persoana care doreste si
sesizeze o nereguld, cu datele corespunzatoare (fara datele sale de identificare) si se introduce intr-
un plic. Pe plic se va mentiona numele persoanei la care doreste s ajunga sesizarea (destinatar)
precum si mentiunea “Sesizare nereguli”.

Persoana responsabila cu inregistrarea documentelor la nivel de institutie, verifica zilnic
sesizarile primite. Plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza persoanei destinatar.

Acces la aceasta cutie postala are persoana de la secretariatul institutiei (si inlocuitorul
acesteia). Persoana responsabila cu inregistrarea documentelor la nivel de institutie, verifica zilnic
respectiva cutie postala. Plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza persoanei destinatar.

Inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor

Pentru fiecare sesizare in parte privind o nereguld, se completeazd formularul numit
“Formular sesizare nereguli”, conform Anexei 1 din prezenta procedurd. Formularul se
completeaza de persoana care sesizeaza neregula.

Daca primitorul sesizarii este seful unui compartiment sau seful comisiei de etica, acestia
vor Inregistra in registrul de evidenta a sesizarilor, fiecare sesizare primita.

Primitorul sesizdrii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.

In formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea va mentiona si
actiunile care trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea prejudiciului i 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.

In cazul in care persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui
compartiment, acesta dupad o prima investigatie — si cand se considera ca sesizarea are o sustinere
suficientd, va informa primarul si impreund decid cum trebuie tratatd problema in continuare,
inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

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

Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, primitorul
sesizdrii, va pastra formularul de sesizare (completat corespunzitor) intr-un dosar numit
“semnalare nereguli”. Timp de pastrare: 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la eliminarea
neregulii constatate.
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Dupéa finalizarea actiunilor de eliminare a neregulii constatate, in functie de natura
neregulii semnalate, primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la
solutionarea neregulii semnalate.

6. Responsabilitati:

6.1. Conducatorul entitatii:

a) analizeaza toate sesizdrile care ii sunt adresate;

b) decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora,

c) cand se impune, numeste o comisie de cercetare disciplinard pentru investigarea neregulilor
semnalate;

d) incurajeazi orice persoana care doreste si semnaleze si sa discute cu conducerea, despre o
practica cu care s-a confruntat sau se confrunta n institutie, 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;

e) analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de subordonati.

6.2. Sefii de compartimente:

a) analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;

b) decid actiuni menite sd elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora,

¢) incurajeaza orice persoand din subordine care doreste sd semnaleze o nereguld;

d) raporteaza primarlui toate sesizarile primite;

e) inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

6.3. Consilierul de etica:

a) analizeaza toate sesizarile care le adresate;

b) decide actiuni menite s elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora,

c¢) incurajeaza orice persoand care doreste sd semnaleze si sd discute cu conducerea, despre o
practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in cadrul institutiei, practicd 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 institutie;

d) raporteaza primarlui toate sesizarile primite;

e) inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor;
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f) aducerea la cunostintd a codului etic §i a procedurii privind implementarea codului etic
functionarilor publici si personalulului contractual din cadrul primariei;

g) monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod in cadrul primariei;
h) consilierea etica si monitorizare a respectarii normelor de conduita in cadrul primariei;

1) intocmirea de rapoarte trimestriale/ semestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici si personalul contractual din cadrul primariei;
Jj) transmiterea rapoartelor trimestriale/ semestriale la Agentia Nationala a Functionarilor Publici
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici si personalul contractual din

cadrul primariei.

6.4. Responsabil inregistrare documente la nivel de institutie:
a) verifica sesizarile privind semnalarea neregulilor;

b) inregistreaza sesizarile anonime;

c¢) completeaza registrul - evidenta sesizari nereguli;
d) transmite plicurile cu sesizdri anonime catre destinatari.

7.Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde Descrierea Avizul
editiei reviziei s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului in
cadrul céruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4
Editia 1 — Revizia 1 — - -
16.05.2019 16.05.2019
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8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Toate -
compartimentele
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate 16.05.2019
compartimentele
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9.2. | Informare 1 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
9.3. | Informare 1 Conducere Primar Slatineanu | 16.05.2019
Dumitru
Doru
9.4. | Informare 1 Conducere Viceprimar 16.05.2019
9.5. | Evidenta 1 Presedintele 16.05.2019
Comisiei de
monitorizare
9.6. | Arhivare 2 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
Denumirea Numele, Data primirii Data retragerii | Data intrarii in vigoare
compartimentului Prenumele si versiunii a noii proceduri
semnatura procedurii
inlocuite
Toate 15.05.2019 - 16.05.2019
compartimentele
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TOATE ACTELOR DE CORUPTIE SI
COMPARTIMENTELE SEMNALAREA NEREGULILOR
COD: PS-01
10. Anexe:
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa | Formular
1 sesizare
nereguli
Anexa | Registrul —
2 Evidenta
sesizari
nereguli
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FORMULAR SESIZARE NEREGULI

Denumirea compartimentului/biroului/servicii/directii in care s-a constatat neregula semnalata:
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Descrierea pe scurt a cauzelor care a dus la aparitia
neregulii:

Descrierea pe scurt a actiunilor care trebuie
intreprinse in vederea eliminarii neregulii

Responsabil de implementarea actiunilor intreprinse in vederea eliminarii neregulii

Nume si prenume:

Persoana responsabila sa constate daca neregula semnalata a fost rezolvata:

Nume si prenume Rezultatul verificarii

Data cand a Semnatura
e efectuat
e verificarea | ............
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REGISTRUL — EVIDENTA SESIZARI NEREGULI

Nr. de Data Descrierea pe scurt a Numele persoanei
inregistrare | inregistrarii neregulii care a sesizat Observatii
neregula
1 2 3 4 5
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