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1. SCOP

Prezenta procedura are drept scop reglementarea modalitatii de semnalare de
catre angajati a neregulilor intalnite in cadrul Primariei Municipiului Rosiori de
Vede.

Procedura descrie masurile privind protectia angajatilor care sesizeaza/reclama
incalcari ale legii in cadrul Primariei Municipiului Rosiori de Vede, savarsite de
catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul institutiei.

Procedura are rolul de a incuraja si ocroti actul de avertizare in interes public cu
privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul Primariei Municipiului Rosiori de
Vede.

Procedura nu trateaza reglementarea modului de semnalare a neregulilor
constatate de catre personalul cu atributii de control, in timpul desfasurarii
misiunilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre toate compartimentele structurii organizatorice din
cadrul aparatului de specialitate al conducatorului Primariei Municipiului Rosiori de
Vede, respectiv de catre toate persoanele din cadrul acestora, atat functionari
publici cat si personal contractual. Prezenta procedura se aplica pentru
semnalarea neregulilor si a avertizarilor in interes public formulate de catre
personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul entitatii publice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Reglementari internationale

e SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular;

e SR ISO / TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii;

e Regulament (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a directivei 95/46/CE (regulamentul general
privind protectia datelor).
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3.2. Legislatie primara

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

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

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

Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

3.3. Legislatie secundara

Regulament de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern managerial

Hotarare nr. 830 din 27 iunie 2022 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
123/2002;

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei
Nationale Anticoruptie 2021- 2025 si a documentelor aferente acesteia,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 1218 din 22 decembrie 2021 si
Anexele nr. 1-5 la Hotararea Guvernului nr. 1269/2021, publicate in Monitorul
Oficial al Romaniei nr. 1218 bis din 22 decembrie 2021;

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

3.4. Standarde de referinta ale calitatii

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN 1SO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular;

SR ISO/CEI 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme
de management al securitatii informatiei. Cerinte;
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e SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme
de management al securitatii informatiei. Cerinte;

e SR ISO / TR 10013: 2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii.

3.5. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului Municipiului Rosiori de Vede;

Regulamentul de Ordine Interioara;

Codul de etica al aparatului de specialitate al Primarului Rosiori de Vede;

Planul de integritate al Primariei Rosiori de Vede pentru perioada 2021-2025.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.

Definitii

Nr.

crt.

Termen

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Neregularitate

Orice fapta care presupune o incalcare a legii, a
deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii
si transparentei

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru
atingerea rezultatelor estimate ale unei activitati,
cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor
rezultate

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu
resursele utilizate

Buna administrare

Institutia este datoare sa isi desfasoare activitatea
in realizarea interesului general, cu un grad ridicat
de profesionalism, 1in conditii de eficienta,
eficacitate si economicitate a folosirii resurselor

Transparenta

Institutia are obligatia de a-si desfasura activitatea
intr-o maniera deschisa, in care accesul liber si
neingradit la informatiile de interes public sa
constituie regula, iar limitarea accesului la
informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii

Avertizare in interes
public

Sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice
fapta care presupune o incalcare a legii, a
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deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii
si transparentei

Persoana care este incadrata intr-unul din
7. Avertizor compartimentele din cadrul Primariei Municipiului
Rosiori de Vede si care face o sesizare

Organ insarcinat cu atributii de cercetare

8. Co.m1's1e. dve disciplinara, prevazut de lege sau de regulamentele
disciplina . ) . s .
de organizare si functionare a autoritatilor publice
. Denuntare (facuta in special cu rea intentie, pentru
9. Delatiune T ’
’ profituri personale)
10 Serviciu public Serviciu public on-line sau serviciu public electronic
’ online - serviciu public furnizat prin mijloace electronice

4.2. Abrevieri

» PS -Procedura de sistem

» SR - Standard roman

= EN - Standard European

» |SO Organizatia internationala pentru standardizare
= TS - Specificatii tehnice

= TR - Raport tehnic

*= UE - Uniunea europeana

= ANI - Agentia Nationala de Integritate

= DIT - Directia Impozite si Taxe

» DCECS - Directia pentru Cultura, Educatie, Creatie si Sport
= SCIM - Sistemului de control intern managerial

= CM - Comisia de monitorizare

» HG - Hotarare de Guvern

* OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
5.1. Generalitati si principii

Prezenta procedura descrie metodologia care asigura semnalarea neregulilor
sesizate de catre angajatii Primariei Municipiului Rosiorii de Vede si protectia celor
care fac aceste avertizari.

Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregulilor are la baza Ordinul

secretarului general al guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
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intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, respectiv Standardul nr. 1 - Etica si Integritate, care cuprinde
semnalarea neregulilor, precum si perspectiva de a defini o modalitate concreta 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.

Principiile care guverneaza semnalarea neregulilor sunt urmatoarele:

e Principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si
celelalte unitati prevazute la art. 2 au obligatia de a respecta drepturile si
libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul
egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

e Principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei
legi, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor
publice si institutiilor publice, precum si a celorlalte unitati prevazute la art. 2 sunt
ocrotite si promovate de lege;

e Principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza
incalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind
fapta savarsita;

e 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 avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes
public;

e Principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile
publice si celelalte unitati prevazute la art. 2 sunt datoare sa isi desfasoare
activitatea 1in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

e Principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publica si
buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la
art. 2 din legea nr. 571/2004;

e Principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

e Principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata
intr-o autoritate publica, institutie publica sau in alta unitate bugetara dintre
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cele prevazute la art. 2 din legea nr. 571/2004, care a facut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a
legii.

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

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals
si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

infractiuni impotriva intereselor financiare ale comunitatilor europene;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor unitatilor prevazute la art. 2 din legea nr. 571/2004;

incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei
decizionale;

incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne
Cu nerespectarea legii;

emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup
sau clientelare;

administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la art. 2
din legea nr. 571/2004;

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

in fata comisiei constituite pentru anchetarea unei incalcari a legii sau a normelor
interne, angajatul care a semnalat o neregula beneficiaza de protectie dupa cum
urmeaza:
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e respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba
contrara;

e in situatia in care cel reclamat est sef ierarhic, direct sau indirect, ori are
atributii de control, inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat
neregula, comisia respectiva va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i
identitatea;

e in masura posibilului, Primaria Municipiului Rosiori de Vede exclude orice
consecinta pentru sesizarile facute de buna credinta.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze conducerea Primariei
Municipiului Rosiori de Vede sau, dupa caz, organul abilitat de lege sa constate
savarsirea infractiunilor, cu privire la orice date din care rezulta indicii ca 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 la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor
delicte si a oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

Indeplinirea cu buna-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat nu
constituie o incalcare a secretului profesional si nu atrage raspunderea penala,
civila sau disciplinara.
Neindeplinirea cu rea-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat constituie
infractiuni si se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.
5.2. Circuitul documentelor
5.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Aspecte privind sesizarea neregularitatilor si solutionarea acestora:
Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

e orice angajat al Primaria Municipiului Rosiori de Vede;

e orice fost angajat al Primariei Municipiului Rosiori de Vede;

e reprezentantii unor institutii cu care Primaria Municipiului Rosiori de Vede a
avut sau are relatii de colaborare si cooperare.

Prin abateri si nereguli se intelege:
e orice incalcare a prevederilor Codului Etic;

e orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de
practica sau declaratii profesionale;

¢ management defectuos;

e abuz de putere;
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e un pericol pentru sanatatea si siguranta muncii;
e alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;
e ascunderea oricarei neglijente.

Persoanele care semnaleaza neregularitatile:

Daca angajatul Primariei Municipiului Rosiori de Vede 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 exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula,
sesizarea acesteia trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

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

Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o
sesizare privind o neregula constatata, va completa conform instructiunilor din
prezenta procedura formularul Sesizare neregularitati si il va transmite catre una
dintre persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana
sau persoanele implicate):

e Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (daca seful
compartimentului nu are vreo implicatie). Daca exista motive rezonabile sa se
creada ca seful respectivului compartiment are o implicatie in neregularitatea
precizata, va fi sesizat seful ierarhic superior sau unul din factorii prezentati
in continuare;

e Consilierul de probleme de etica al Primariei Municipiului Rosiori de Vede;
e Primarul Municipiului Rosiori de Vede.

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

5.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Procedura de urmat pentru angajati atunci cand doresc sa raporteze/semnaleze
nereguli:

1. Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor abateri sau nereguli, care
fie s-au produs, se produc sau sunt pe cale de a se produce, este obligata sa
actioneze imediat in conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulii
observate.

2. Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor, in cadrul institutiei, sesizarea
privind semnalarea neregulilor se indreapta catre o singura persoana, special
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desemnata prin act administrativ, pentru a primi avertizarile in interes public.
Totodata, se nominalizeaza si un supleant care va primi avertizarile in interes
public atunci cand titularul se afla in imposibilitate de a-si exercita cu
impartialitate atributiile (sesizarea vizeaza chiar persoana sa) sau atunci cand
din motive obiective (concediu de odihna, deplasari in interesul serviciului
etc.) nu se poate ocupa de prezenta procedura.

3. Avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana
la proba contrarie.

4. Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi
persoane, acestea se conexeaza.

5. Semnalarea neregulilor se formuleaza 1in scris si trebuie sa cuprinda
urmatoarele elemente:

o Numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea
si denumirea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

o Numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate
este sesizata si denumirea compartimentului in care isi desfasoara
activitatea;

o Descrierea presupusei abateri sau nereguli care constituie obiectul sesizarii
si data savarsirii acesteia (daca este cunoscuta);

o Prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregula;

o Descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (daca se
cunoaste acest prejudiciu);

o Data;
o Semnatura.

6. Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui campuri sunt
descrise in Formularul din Anexa nr. 1 la prezenta procedura si se introduce
intr-un plic care va avea mentiunea ,,Sesizare neregula”. Plicul se pune in cutia
special creata pentru depunerea avertizarilor in interes public.

7. Daca persoana care face sesizarea intelege sa se foloseasca de mijloacele
electronice intrucat considera ca beneficiaza de o confidentialitate sporita,
atunci sesizarea poate fi trimisa la urmatoarea adresa de e-mail:
postmaster@primariarosioriidevede.ro.

Acces la aceasta cutie cat si la e-mail are doar persoana responsabila sa primeasca
avertizarile in interes public, a carei obligatie este de a verifica periodic (minim o
data pe saptamana) cutia si e-mailul.
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Plicurile cu sesizari se ridica si se inregistreaza intr-un registru special privind
evidenta sesizarii neregulilor. E-mail-urile se printeaza si urmeaza procedura
aplicabila sesizarilor formulate pe suport de hartie.

in situatia in care sesizarea privind semnalarea neregulilor nu cuprinde elementele de la
punctul 5, atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita avertizorului
elemente suplimentare.

Persoana care primeste sesizarea analizeaza si investigheaza sesizarea primita.
Face o cercetare preliminara - verifica daca sesizarea cuprinde toate elementele
prevazute in formularul de sesizare prevazut in prezenta procedura. In cazul in
care avertizarea de interes public este facuta cu buna-credinta, iar informatiile
sunt complete, arhiveaza o copie a documentului si transmite Formularul, in
maximum 2 zile de la inregistrare, superiorului ierarhic direct al persoanei a carei
activitate face obiectul sesizarii. Daca sesizarea nu cuprinde toate elementele
stabilite, iar in urma solicitarii avertizorul nu completeaza corespunzator
sesizarea, atunci se arhiveaza documentul si se claseaza sesizarea.

Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii
examineaza neregula semnalata, atat din punct de vedere al impactului asupra
activitatii unitatii organizatorice cat si din punct de vedere al gravitatii situatiei. In
functie de rezultatul analizei, evalueaza optiunile posibile si propune masuri de
intreprins. Daca aplicarea acestor masuri se incadreaza in limitele sale de competenta -
este Decident, informeaza superiorul sau ierarhic si persoana responsabila cu primirea
sesizarilor, in maximum 3 zile de la primirea sesizarii, si procedeaza la punerea lor in
practica. Daca limitele de competenta sunt depasite, transmite Formularul completat
cu elementele de analiza si propunerile de masuri catre superiorul sau ierarhic, care va
decide modul de tratare al avertizarii de interes public (sesizarii privind semnalarea
neregulii).

Decidentul hotaraste modul de aplicare al masurilor propuse pentru eliminarea
neregularitatii sesizate si responsabilul cu aplicarea lor. Comunica responsabilului cu
punerea in practica a acestor masuri si informeaza persoana responsabila cu primirea
sesizarilor asupra deciziei luate, pentru completarea Registrului de evidenta semnalarii
neregulilor, in maximum 3 zile de la primire.

In cazul in care sesizarea priveste un angajat functionar public, iar dupa o prima
investigatie persoana care primeste sesizarea unei nereguli considera ca sesizarea
are o sustinere suficienta, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare,
atunci aceasta se transmite, in termen de maximum 2 zile de la inregistrare, spre
solutionare Comisiei de disciplina din cadrul institutiei. De asemenea, pentru
faptele care nu intrunesc elementele constitutive ale unei abateri disciplinare,
sesizarea va fi rezolvata conform prezentei proceduri.
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in situatia abaterilor disciplinare, Comisia de disciplina urmeaza procedura
stabilita prin actele normative in vigoare, de organizare si functionare a comisiilor
de disciplina.

In cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar
public, iar dupa o prima investigatie persoana care primeste sesizarea considera ca
exista o sustinere suficienta, iar natura faptei este din sfera abaterilor
disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solutionare conducerii institutiei, in
termen de maximum 2 zile de la inregistrare.

Ulterior, conducerea institutiei desemneaza o persoana in vederea desfasurarii
cercetarii disciplinare prealabile. Daca in urma actiunilor intreprinse pentru
rezolvarea situatiei semnalate, conducerea institutiei sau comisia de disciplina
constata existenta unor indicii ca fapta savarsita poate fi considerata contraventie
sau infractiune, propune conducatorului institutiei sesizarea organelor de
cercetare penala. Conducatorul institutiei publice va sesiza de indata organele de
cercetare penala.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, se va asigura protectia identitatii avertizorului.

in situatia in care, cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana
desemnata sa primeasca sesizarile, atunci aceasta trebuie sa se abtina de la analiza
preliminara a sesizarii, fiind obligata, ca in cel mai scurt timp, sa instiinteze
conducerea institutiei despre situatia ivita si sa transfere sesizarea supleantului. Orice
avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credinta, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii ca s-a comis o fapta care
afecteaza integritatea publica.

In cazul cercetarii disciplinare a avertizorului, ca urmare a unui act de avertizare,
la cererea acestuia, comisiile de disciplina au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe
pagina de Internet a autoritatii publice, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea
sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

Sesizarile abuzive facute cu evidenta rea-credinta, in mod repetat, nu intra sub
incidenta prezentei proceduri, conform reglementarilor in vigoare, persoana
impotriva careia s-a facut semnalarea poate avea liber acces la informatiile privind
sesizarea respectiva.

5.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Este orientata catre urmatoarele directii:

e Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii;
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Activitatea de monitorizare a calitatii activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
Municipiului Rosiori de Vede va include culegerea datelor cu privire la gradul de
satisfacere a indicatorilor cantitativi si calitativi specifici prin:

e rapoarte de activitate/rezultate;
e supervizare.

Principiul eficientei impune in administratie necesitatea executarii de catre salariati,
numai a sarcinilor prevazute in fisa postului. Sarcinile sunt destul de clar delimitate
intre ele dar nu sunt prezentate si eventualele dependente existente fata de alte
sarcini. Nu au fost semnalate sanctiuni pe linia neducerii la indeplinire a sarcinilor de
serviciu sau a indeplinirii defectuoase a acestora.

Principiul eficacitatii reprezinta gradul de indeplinire a atributiunilor din R.O.F si din
fisa postului.

Principiul economicitatii presupune minimizarea costurilor resurselor alocate pentru
desfasurarea activitatilor in cadrul compartimentului cu mentinerea calitatii
corespunzatoare a acestora.

e Furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre
beneficiarii acestora;

Managerul trebuie sa primeasca sistematic raportari asupra desfasurarii activitatii
in cadrul Serviciului Resurse Umane, Organizare, Securitate si Sanatate in Munca.

Managementul evalueaza performantele, constatand eventualele abateri de la
obiective, in scopul luarii masurilor corective ce se impun.

Performantele salariatilor se evalueaza cel putin o data pe an si sunt discutate cu
acestia de catre persoana care realizeaza raportul de evaluare.

e |dentificarea masurilor de imbunatatire.

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care vor
cuprinde:

¢ tehnica de calcul;

software-urile;

metodele de lucru;

initiative personale;

participare la cursuri suplimentare obligatorii de perfectionare a pregatirii
profesionale;

Nivelul de competenta necesar este cel care constituie premisa performantei.
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5.3 Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Hartie, computer PC, retea internet/intranet, telefoane/fax-uri pentru legaturi
operative cu alte compartimente si cu structuri din afara entitatii, imprimanta,
plic, cutia special creata pentru depunerea avertizarilor, respectiv a sesizarilor
privind semnalarea neregulilor, Registrul pentru evidenta - semnalare nereguli,
papetarie si tipizate.

5.3.2. Resurse umane

Primarul Municipiului Rosiori de Vede, personalul Primariei Municipiului Rosiori de
Vede, persoana responsabila cu primirea sesizarilor, superiorul ierarhic direct al
persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii, decidentul, avertizorul.

5.3.3. Resurse financiare

Se are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare pentru buna desfasurare
a activitatii in cazul semnalarii.

6. RESPONSABILITATI
Primarul Municipiului Rosiori de Vede

e analizarea tuturor sesizarilor adresate;

e deciderea asupra actiunilor menite sa elimine atat neregulile aparute cat si
cauzele care au dus la aparitia acestora;

e directionarea sesizarii catre o comisie de cercetare/comisie de disciplina
pentru investigarea neregulilor semnalate;

e incurajarea oricarei persoane care doreste sa semnaleze si sa discute cu
managementul corespunzator;

e analizarea tuturor sesizarilor primite de la salariati.

Sef serviciu/compartiment

e analizarea tuturor sesizarilor adresate;

e deciderea asupra actiunilor menite sa elimine atat neregulile aparute cat si
cauzele care au dus la aparitia acestora;

e analizarea tuturor sesizarilor primite de la salariati;

e raportarea sesizarilor primite de catre primarul Municipiului Rosiori de Vede;

e transmiterea formularului de sesizare a neregulilor consilierului de etica
pentru a fi inregistrat in Registrul de evidenta a neregulilor;

e inregistrarea sesizarilor neregulilor si pastrarea tuturor celorlalte documente
intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii sesizarii primite.
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Compartiment Resurse Umane

e inregistrarea sesizarilor privind neregulile, primite, completarea si pastrarea
tuturor celorlalte documente intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii
sesizarii primite;

e identificarea cauzelor care au dus la aparitia neregularitatilor.

Consilier de etica

analiza tuturor sesizarilor primite;

inregistrarea sesizarilor privind neregulile, primite, completarea si pastrarea
tuturor celorlalte documente intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii
sesizarii primite;

organizarea unor sesiuni de informare a personalului cu privire la semnalarea
neregulilor;

identificarea cauzelor care au dus la aparitia neregularitatilor;

incurajarea oricarei persoane care doreste sa semnaleze si sa discute cu
managementul din cadrul Primariei Municipiului Rosiorii de Vede;

raportarea catre Primarului Municipiului Rosiorii de Vede a tuturor sesizarilor
primite;

dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea neregulilor
semnalate, toate documentele intocmite cu aceasta ocazie vor fi pastrate, de
catre Consilierul de etica, intr-un dosar numit Semnalare Nereguli.

7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
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8. FORMULAR DE ANALIZ

>

A PROCEDURII

Nr. crt.

Compartiment

Nume si prenume conducator
compartiment

Aviz
favorabil

viz
nefavorabil

Inlocuitor de drept sau
delegat

Semnatura

Data

Observatii

1

~ | Semnatura

o | Data

Secretariatul
tehnic al
Comisiei de
Monitorizare

2. Primar

Viceprimar -
Presedinte CM

Secretar de
Municipiu

Compartiment
Audit

Directia
Impozite si Taxe

7. Arhitect Sef

Serviciul
8. Financiar
Contabil

Directia Politie
Locala

Serviciul
Administrare
Domeniu Public
Privat

10.

Serviciul
Administrare
Domeniu Public
Privat

1.

12. DCECS
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13.

Serviciul Public
Comunitar Local
de Evidenta a
Persoanei

14.

Serviciul
Operare si
Mentenanta
Centrala
Electrica
Fotovoltaica

15.

Serviciul
Operare si
Mentenanta
Centrala
Electrica
Fotovoltaica

16.

Compartimentul
Contencios

17.

Compartimentul
Sanatate si
Securitate in
Munca,
Protectie Civila
si Situatii de
Urgenta

18.

Compartimentul
Registrul Agricol

19.

Serviciul
Cancelaria
Autoritati
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9. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE A PROCEDURII

Nr.
exemplar

Compartiment

Nume si
prenume
Data primirii
Semnatura

Data retragerii

inlocuite
arii in
vigoare

procedurii
Semnatura

Data intr.

Secretariatul
tehnic al
Comisiei de
Monitorizare

Primar

Viceprimar -
Presedinte CM

Secretar de
Municipiu

Compartiment
Audit

Directia
Impozite si Taxe

Arhitect Sef

Serviciul
Financiar
Contabil

Directia Politie
Locala

10.

Serviciul
Administrare
Domeniu Public
Privat

11.

Serviciul
Administrare
Domeniu Public
Privat

12.

DCECS

13.

Serviciul Public
Comunitar Local
de Evidenta a
Persoanei

14.

Serviciul
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Operare si
Mentenanta
Centrala
Electrica
Fotovoltaica

15.

Compartimentul
Resurse Umane

16.

Compartimentul
Contencios

17.

Compartimentul
Sanatate si
Securitate in
Munca,
Protectie Civila
si Situatii de
Urgenta

18.

Compartimentul
Registrul Agricol

19.

Serviciul
Cancelaria
Autoritati

20.

Consilier de
etica

10. ANEXE

Anexa 1 - Diagrama de proces

Anexa 2 - Formularul pentru sesizare - semnalare nereguli;
Anexa 3 - Registrul de evidenta sesizari - semnalare nereguli.




PROCEDURA OPERATIONALA

Ed;ﬁ]a: Nr. de ex.:
Revizia: Exemplar
0 nr.:

Primaria

Municipiului Rosiorii de
Vede

SEMNALAREA NEREGULILOR
Cod: P.S.-P.R.V. - SCIM - 07-01

Pagina 21 din 25

Anexa 1 - Diagrama de proces

1. ASIGURAREA CONDITIILOR NECESARE PENTRU SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

PRIMARIA MUNICIPIULUI ROSIORI DE
VEDE

Formular semnalare/

Asigurarea conditiilor necesare pentru
derularea activitatilor in conformitate cu
prevederile legale.

Dispozitia de numire a

v

sesizare conflict de
interese corect

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROSIORI DE VEDE

persoanei responsabile
Cu sesizarea
neregularitatilor

Conducatorul institutiei publice desemneaza o persoana

responsabila si a un supleant

2. SESIZARE NEREGULARITATI

ANGAJATII PRIMARIEI MUNICIPIULUI ROSIORI DE VEDE

Sesizarea unei neregularitati

Sesizari scrise
Sesizari electronice (primite

A

Formular semnalarea

v

neregularitatilor

PERSOANA DESEMNATA CU
SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

prin e-mail)

l

PERSOANA DESEMNATA CU
SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

Verifica adresa electronica special
dedicata

Registru Evidenta

\4

Analizeaza sesizarile
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PERSOANA DESEMNATA

CU SEMNALAREA PERSOANA DESEMNATA CU
NEREGULARITATILOR DA SU[‘t NU SEMNALARUEA
sesizarile NEREGULARITATILOR
R . +— — ;
Arhiveaza si transmite corect
Formularul catre superiorul formulate? Arhivare sau clasare sesizare
ierarhic :
Formular semnalare/ SEFI DE SERVICII/BIROURI Documente analizate
sesizare conflict de =~ ——» —_—
interese corect Examineaza sesizarile primite L_’/’_J

SEFI DE SERVICII/BIROURI Aplicarea SEFI DE SERVICII/BIROURI
: DA masurilor se NU
Transmiterea formularului ~~¢——— incadreaza in —— > Informarea superiorului
citre superiorul ierarhic limitele de ierarhic si aplicarea masurilor

competenta?

PRIMARUL MUNICIPIULUI ROSIORI DE VEDE

Registru[ de evidenté al DIRECTORII EXECUTIVI

semnalarii neregularita-
tilor

Hotararea modului de aplicare a masurilor

Decizie ref¥ritoare la PERSOANA DESEMNATA CU

Registrul de evidenta al
sesizari

semnalarii neregularitatilor
corect completat

v

SEMNALAREA
NEREGULARITATILOR >

Completarea Registrului de
evidenta semnalarii neregulilor
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Anexa 2 - Formularul pentru sesizare - semnalare nereguli

FORMULARUL PENTRU SESIZARE - SEMNALARE NEREGULI

FORMULAR SEMNALARE NEREGULI
Nr. inregistrare ......

1. PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULA:
Nume/Prenume/Compartiment

2. DESCRIEREA NEREGULII SI DATA SAVARSIRII / prezentarea datelor sau indiciilor care sustin
presupusa neregularitate:

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE):

4. INTOCMIT

Numele, Prenumele, Functia, | Data:
Compartiment si Semnatura:

5. Primire document
L v, v Data:
Nume, Prenume, Functie si Semnatura:
6. Masuri propuse: Nume, Prenume, Functie si Semnatura: Data:
7. Masuri dispuse: Nume, Prenume, Functie si Semnatura: Data:

Punctele 1, 2, 3, 4 - Se completeaza de catre Avertizor, persoana care formuleaza sesizarea.
Punctul 5 - Se completeaza de catre persoana responsabila cu primirea sesizarilor.
Punctul 6 - Se completeaza de catre superiorul ierarhic direct al persoanei mentionate la pct. 1.

Punctul 7 - Se completeaza de catre decident
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Anexa 3 - Registrul de evidenta sesizari semnalare nereguli.

REGISTRUL DE EVIDENTA SESIZARI SEMNALARE NEREGULI

Nr. Avertizor Neregula Data Persoana care Mod Data Observatii
inregistrare (nume, constatata | completarii dispune Solutionare | Solutionare
formular prenume, formularului solutionarea

functie, neregulii
compartiment) (nume,

prenume,
functie,

compartiment)
1 2 3 4 5 6 7 8
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