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4. Scopul procedurii

I.1. Dezvolti cadrul legal privind semnalarea neregulilor si avertizarii in interes public de
cdtre salariatii institutiei, persoanele/compartimentele implicate si responsabilititile acestora, si
stabileste masurile de protectie a salariatilor care sesizeazi/reclami incilciri ale legii in cadrul
Primariei Miercurea-Ciuc, savérsite de cétre persoanele cu functii de conducere sau. de executie
din cadrul acesteia.

1.2. Tncurajarea si ocrotirea actului de avertizare in interes public cu privire la aspectele de -
integritate publica si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul
institutici Primdriei Miercurea-Ciuc (PMC).

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

S. Domeniu de aplicare

2.1. Procedura se aplica de cétre toate compartimentele structurii organizatorice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercrea-Ciuc, respectiv de citre toate
persoanele din cadrul acestora, atat functionari publici cét si personal contractual.

2.2. Prezenta procedura se aplica pentru semnalarea neregulilor si a avertizérilor in interes
public formulate de cétre personalul care isi desfdsoard activitatea in cadrul entitatii publice.

2.3. Procedura stabileste reglementari cu privire la semnalarea neregularititilor si
avertizarii fn interes public, responsabilitatile si masurile de protectic a personalului care isi
desfasoard activitatea in cadrul institutiei care reclama incilcari ale legii in cadrul Primariei
Miercurea-Ciuc, savarsite de cétre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul
acesteia.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primari

(1) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritafile publice, institutiile
publice si din alte unita{i care semnaleaza incalcari ale legii;

(2) Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completérile ulterioare;

(3) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Admmlstratlv

(4) Hotéararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
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6.2. Legislatie secundari

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;
(2) Regulamentul de ordine interioara al institutiei;
(3) Codul de conduita profesionala aprobat la nivelul institutiei;
Dispozitia primarului pentru desemnarea responsabilului cu activitatea de primire a
sesizdrilor privind semnalarea neregularitatilor;.
Dispozitia Primarului de numire a Consilierului de etica;
Procedura operationala pentru aplicarea monitorizarea si raportarea prlvmd respectarea
normelor de conduita.

(4) Planul de integritate aprobat la nivelul institutiei, in cadrul aderarii la Strategia
Nationald de Anticoruptie

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

e Entitate publicd - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

e Compartiment - directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structurd fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea, sau sub
autoritatea entitatii;

o Conducdator compartiment - Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou, coondmator

compartiment;

e Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartic sau in format electronlc procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

o Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul entitatii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica;

e Control intern managerial — ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementérile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma ,,control intern managerial” subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice
pentru {inerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice. :

e Nereguld — orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu

~ dispozitiile nationale, europene si/sau internationale.

e Neregularitate - orice fapti care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale

sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

e Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor

estimate ale unei activitdti, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate
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e . Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati

si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

e Eficienfd - maximizarea rezultatelor unei activititi in relatie cu resursele utilizate;

® Buna administrare - institutia este datoare si isi desfidsoare activitatea in realizarea

interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficients,
eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

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

® Avertizare in interes public (semnalarea neregulilor) - sesizarea facutd cu buni-credinta

cu privire la orice faptd care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau
a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicititii si transparentei;

® Avertizor - persoana care semnaleaza cazuri de abateri sau de nereguli, respectiv orice
angajat al entitdtii sau orice fost angajat al entitaii sau reprezentantii unor institutii cu care
entitatea a avut sau are diverse relatii. '

o Comisie de disciplind - Structurd deliberativa, firad personalitate juridicd, la nivelul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Miercurea-Ciuc independenti in exercitarea
atributiilor ce fi revin, care are competenta de a analiza faptele sesizate ca abateri disciplinare si
de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau
clasarea sesizarii, dupi caz.

7.2. Abrevieri

PS - Procedura de sistem

PO — Procedurid operationala

SCIM - sistemul de control intern managerial

OSGG - Ordinul Secretarului General al Guvernului

E — elaborare; V — verificare; C — comunicare; A — aprobare; Ex — executie; Ah. —
arhivare; Ev. — evaluare

PMC - Primaria municipiului Miercurea-Ciuc

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

(1) Procedura descrie metodologia care asigurd semnalarea neregulilor sesizate de citre
angajatii Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc si a protectiei celor care fac aceste sesiziri sau
avertizari. :

(2)Necesitatea elabordrii procedurii de semnalare a neregulilor are la bazd OSGG nr.
600/2018 . ;
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, cuprinzand
standardele de control intern managerial si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
managerial, respectiv Standardul 1 - Etica si Integritatea, care printre altele, presupune ca



PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND

unicipiul Miercurea-Ciuc SEMNALAREA NEREGULILOR

Editia 1 Nr. de ex. 3

Revizia O Nr. de ex. 0

Serviciul juridic, contencios ~ [Pagina 9 din 19
si administratie publica . Cod: PS -11 Exemplar nr. |
‘ locala ;

actiunea de semnalare de catre salariati a neregulilor si aibd un caracter transparent pentru
eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.
Salariatii care semnaleazi nereguli de care, direct sau indirect, au cunostintd sunt protejati
impotriva oricdror discrimindri, iar conducitorii au obligatia de a intreprinde cercetarile adecvate,
in scopul elucidérii celor semnalate si de a lua, dac# este cazul, misurile ce se impun.

* (3) Principiile care guverneaza protectia avertizirii fn interes public sunt
urmitoarele: ‘

a) principiul legalitdfii, conform ciruia autorititile publice/ institutiile publice au obligatia
de a respecta drepturile si libertitile cetitenilor, normele procedurale, libera concurentd si
tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice; potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform ciruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice sunt ocrotite si promovate de
lege;

¢) principiul responsabilitdtii, conform céruia orice persoani care semnaleaza incilciri
ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclamd ori sesizeazad fincélcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare.

e) principiul bunei administrdari, conform caruia autoritdtile publice/ institutiile publice
sunt datoare s isi desfisoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, In conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

1) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice si institutiilor publice;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
Legii nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritifile si institutiile publice care
semnaleaz4 incélciri ale legii, pentru diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o
faptad a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform cdruia este ocrotiti persoana incadratd intr-o
autoritate sau institutie publici, care a facut o sesizare, convinsi fiind de realitatea stirii de fapt
sau cd fapta constituie o incilcare a legii.

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

(1)Potrivit art. 5 din Legea nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii, semnalarea unor
fapte de incélcare 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
legétura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legdturd cu serviciul;
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b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unitagii; '

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) incélcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

I) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare; :
m) administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
autoritatilor si institutiilor publice;

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

8.3. Protectia angajatilor care semnaleazi nereguli

(1) in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorul - angajatul care a
semnalat o neregula beneficiazi de protectie, dupd cum urmeaza:

1. respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pani la proba contrari;

2. la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia
de disciplind sau alte organisme similare din cadrul institutiei publice au obligatia de a invita presa
si un reprezentant al salariailor sau dup caz, al sindicatului. Anuntul se face prin comunicat pe
pagina de Internet a institugiei publice, cu cel pufin 3 zile lucriatoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

3. in situatia in care cel reclamat in sesizare este seful ierarhic, direct sau indirect, ori are
atributii de control, inspectiec i evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia de
disciplina va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea;

4. in masura posibilului, entitatea exclude orice consecinta pentru sesizéarile facute de buni
credinta.

8.4. Resurse necesare

(1) Resurse materiale: hartie, computer PC, retea internet/intranet, telefoane/fax-uri pentru
legdturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara entitatii, imprimantd, plic, cutia
special creatd pentru depunerea avertizdrilor, respectiv a sesizirilor privind semnalarea
neregulilor, Registrul pentru evidentd - semnalare nereguli, papetarie si tipizate.
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(2) Resurse umane: Primarul, personalul enutam Persoana responsible cu primirea
sesizdrilor, Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizirii,
Decidentul, Avertizorul.

(3) Resurse financiare: se are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare pentru buna
desfasurare a activitatii in cazul semnaldrii.

8.5.Modul de lucru

(1) Primarul numeste prin Dispozitie persoana responsabili cu primirea sesizirilor.
(2) Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

1) orice angajat al entititii

2) orice fost angajat al entitaii

3) orice persoand care nu are contract de muncé cu entitatea dar care isi desfisoara

activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestiri servicii

4) reprezentantu unor institutii publice cu care entitatea a avut sau are diverse relatu

(3) Prin abateri si nereguli se intelege:

1) orice incidlcare a prevederilor Codului de conduiti;

2) orice incalcare de legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practici

sau declaratii profesionale

3) management defectuos

4) abuz de putere

5) un pericol pentru sdnatatea si siguranta muncii

6) alte cazuri grave de conduita sociald necorespunzitoare

7) ascunderea oricarei neglijente :

(4) Procedura de urmat pentru angajati atunci cind doresc si raporteze/semnaleze
nereguli: .

1) Persoana care a luat la cunostinta de sivarsirea unor abateri sau nereguli, care fie
au produs, se produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat si actioneze
imediat in conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulii observate.

2) Pentru a oferi o protectie adecvati avertizorilor, ih cadrul institutiei, sesizarea
privind semnalarea neregulilor se indreapta citre o singurd persoand, special desemnati prin act
administrativ, pentru a primi avertizirile in interes public. Totodatd, se nominalizeazi si un
supleant care va primi avertizarile in interes public atunci cand titularul se afld in imposibilitate de
a-gi 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 prezumiia de buna—credm;ﬁ pénd la
proba contrarie.

4) Daca existd mai multe sesizéri cu acelasi obiect i impotriva aceleiasi persoane,
acestea se conexeaza.

5) Semnalarea neregulilor se formuleaza in scris si trebuie s cuprinda
urmaitoarele elemente:
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a) numele, prenumele, functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea $1 denumirea
compartimentului in care isi desfasoars activitatea; :

b) numele si prenumele angajatului institutiei a cirui presupusi neregularitate este
sesizatd si denumirea compartimentului in care isi desfisoara activitatea;

¢) descrierea presupusei abateri sau nereguli care constituie obiectul sesizirii si data
savdrsirii acesteia (daca este cunoscuti);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregul;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (daca se cunoaste acest
prejudiciu);

f) data;

g) semnétura.

6) Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale cérui cAmpuri sunt
descrise in Formularul din Anexa nr. 1 la prezenta proceduri si se introduce intr-un plic care va
avea menfiunea ,Sesizare nereguld”. Plicul se pune in cutia special creatd pentru depunerea
avertizdrilor in interes public.

7) Daca persoana care face sesizarea intelege sd se foloseascd de mijloacele
electronice intrucét considerd ca beneficiazd de o confidentialitate sporita, atunci sesizarea poate
fi trimisa la adresa de e-mail create pentru acest scop.

(5) Acces la aceastd cutie cét si la e-mail are doar persoana responsabilad sa primeasci
avertizdrile in interes public, a cdrei obligagie este de a verifica periodic (minim o dati pe
saptdmana) cutia si e-mailul.

(6) Plicurile cu sesizari se ridica si se mreglstreaza intr-un registru special prlvmd evidenta
sesizarii neregulilor. e-mail-urile se printeazi si urmeazi procedura aplicabili sesizérilor formulate
pe suport de hartie.

(7) In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregulilor nu cuprinde elementele de

_la punctul (4).5, atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita avertizorului elemente
suplimentare.

(8) Persoana care primeste sesizarea analizeaza si investigheazi sesizarea primiti. 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 claseazi sesizarea.

(9) Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii
examineaza neregula semnalatd, atdt din punct de vedere al impactului asupra activitatii unititii
organizatorice cét si din punct de vedere al gravititii situatiei. In functic de rezultatul analizei,
evalueazd optiunile posibile si propune masuri de intreprins. Daca aplicarea acestor masuri se
incadreaza in limitele sale de competentd — este Decident, informeazi superiorul sau ierarhic i
persoana responsabila cu primirea sesizérilor, in maximum 3 zile de la primirea sesizarii, i
procedeazd la punerea lor in practicd. Daca limitele de competenta sunt depisite, transmite
Formularul completat cu elementele de analiza si propunerile de mésuri citre superiorul siu
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ierarhic, care va decide modul de tratare al avertizdrii de interes public (sesizarii privind
semnalarea neregulii). :

(10) Decidentul hotdriste modul de aplicare al masurilor propuse pentru eliminarea
neregularitatii sesizate si responsabilul cu aplicarea lor. Comunica responsabilului cu punerea in
practicd a acestor masuri si informeazd persoana responsabild cu primirea sesizdrilor asupra
deciziei luate, pentru completarea Registrului de evidenta semnalirii neregulilor, in maximum 3
zile de la primire.

(11) In cazul in care sesizarea priveste un angajat functionar public, iar dupd o prima
investigaie persoana care primeste sesizarea unei nereguli consideri ci sesizarea are o sustinere
suficientd, 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 disciplin din cadrul
institutiei. De asemenea, pentru faptele care nu intrunesc elementele constitutive ale unei abateri
disciplinare, sesizarea va fi rezolvata conform prezentei proceduri.

(12) in situatia abaterilor disciplinare, Comisia de disciplind urmeaza procedura stabilit3
prin actele normative in v1goare de organizare si functionare a comisiilor de disciplin.

(13) in cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar public,
iar dupd o primd investigatie persoana care primeste sesizarea considerd cd existid o sustinere
suficientd, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite spre
soluionare conducerii institutiei, in termen de maximum 2 zile de la inregistrare. Ulterior,
conducerea institutiei desemneazd o persoand in vederea desfagurdrii cercetdrii disciplinare
prealabile.

(14) Dacé in urma actiunilor intreprinse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea
institutiei sau comisia de disciplind constatd existenta unor indicii ci fapta sivarsitd poate fi
considerate contraventie sau infractiune, propune conducatorului institutiei sesizarea organelor de
cercetare penald. Conducitorul institutiei publice va sesiza de indatd organele de cercetare penald.

(13) In situatia in care cel reclamat prin avértizarea 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.

(16) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana
desemnata sd primeasca sesizdrile, atunci aceasta trebuie sd se abtina de la analiza preliminari a
sesizarii, fiind obligatd, ca in cel mai scurt timp, sé instiinteze conducerea institutiei despre situatia
ivita si sd transfere sesizarea supleantului.

(17) Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buni-credinti, convins fiind
de veridicitatea celor semnalate §i avand un minim de indicii ci s-a comis o fapti care afecteazi
integritatea publica.

(18) In cazul cercetarii disciplinare a avertizorului, ca urmare a unui act de avertizare, la
cererea acestuia, comisiile de disciplind 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 nulitdtii raportului si a
sanctiunii disciplinare aplicate.

(19) Sesizirile abuzive ficute cu evidentd rea-credintd, in mod repetat, nu intrd sub
incidenta prezentei proceduri, conform reglementarilor in vigoare, persoana impotriva céreia s-a
facut semnalarea poate avea liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.
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9. Responsabilititi i raspunderi in derularea activititii

Nr.
Crt.

Responsabil/Operatiune

Primar

Pers.
respon-
sabili cu
primirea
sesizarilor

Avertizor

Superior
ierarhic
direct

Decident

Numirea prin Dispozitie a persoanei
responsabile cu primirea sesizarilor.

Comunicarea catre toti angajatii a
Procedurii de Semnalare a neregulilor.

C

Completarea Formularului pentru
semnalare neregulilor.

Transmiterea Formularului pentru
semnalarea neregulilor.

2 I N S R N

Verificarea formala a completarii
Formularului

Completarea Registrului pentru evidenta
sesizari semnalare nereguli cu Formularul

pentru semnalarea neregulilor transmis.

Ex

Verificarea formularului sesiziirii daci
este completat corespunzator.

Arhivarea formularului cu sesizarea
completat necorespunzitor i clasarea
sesizarii

Ah

Transmiterea Formularului pentru
semnalarea neregulilor cétre superiorul
ierarhic direct al persoanei a cirei
activitate face obiectul sesizirii si
arhivarea unei copii dupd document.

C/Ah
Copie

10.

Analizarea sesizarii (impact asupra
activitatii compartimentului si gravitatea
situatiei). Propunerea de masuri pentru
tratarea situatiei.

Ev/E

11.

Informarea. pe linie ierarhicd a
superiorului ~ prin transmiterea
Formularului pentru semnalarea
neregulilor completat cu evaluarea

si masurile propuse.

12.

Deciderea modului de aplicare a
masurilor.

Comunicarea acestora citre responsabilul
cu

aplicarea masurilor. Informarea persoanei

responsabile cu primirea sesizarilor.

Decizie/C

13.

Actualizarea Registrului pentru evidenta
sesizdrilor de semnalare a neregulilor.

Ex
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9.1 Conducerea municipiului Miercurea-Ciuc — Primarul

(1) numeste persoana responsabild cu primirea sesizarilor;
(2) decide actiuni menite si elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;
(3) decide asupra masurilor propuse de citre comisia de disciplini sau de citre persoana
-desemnati s desfasoare cercetarea disciplinari prealabild.
(4) transmite sesizarea organelor de cercetare penald, dacd dupd o cercetare prealabili a
faptelor, se constata sdvarsirea unor infractiuni;

9.2 Persoana responsabili cu primirea sesizarilor comunici tuturor angajatilor
Formularul pentru semnalarea neregulilor, locul unde se afli (fizic) cutia de sesiziri si adresa de
e-mail la care se pot transmite sesizarile. Verific periodic cutia $i e-mail-ul, completeazi Registrul
pentru evidenta sesiziri semnalare nereguli. Daca existd mai multe sesizari cu acelasi obiect si

“impotriva aceleiasi persoane, le conexeazi. Pistreaza confidentialitatea documentelor. Cerceteazi
preliminar si evalueaza sesizarea.

9.3. Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizirii
examineazi neregula semnalatd, atat din punct de vedere al impactului asupra activitatii unitatii
organizatorice cat si din punct de vedere al gravititii situatiei. Ca rezultat al examindrii, analizeaza
optiunile posibile, le evalueazi si face recomandari privind miasurile de intreprins. in limitele
competentei, aplicd masurile sau prezinti superiorului sdu ierarhic mésurile recomandate spre
aprobarea aplicirii lor.

9.4. Decidentul - decide modul in care este tratatd neregula semnalati — aprobd misurile
propuse, le respinge sau solicitd cercetéri suplimentare. In cazul in care se decide aplicarea mésurilor
sau continuarea cercetirilor, stabileste responsabilul cu indeplinirea acestora. Poate fi superiorul
Jerarhic direct al persoanei a cérei activitate face obiectul neregulii semnalate sau, daci sunt depasite
limitele sale de competentd, prin demersuri pe linie ierarhicd, va fi stabilitd persoana care are
competenta necesard pentru a decide asupra aplicirii masurilor propuse.

9.5. Comisia de disciplina
(1) analizeaza sesizarea privind semnalarea neregulilor;
(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea neregulilor.

9.6. Persoana desemnati si desfisoare cercetarea disciplinari prealabila
(1) analizeaza sesizarea;
(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizérii privind semnalarea neregulilor.

9.7. Avertizorul - Angajatul institutiei publice

(1) sesizeaza savirsirea unei/unor nereguli.

(2) completeazi si transmite persoanei responsabile cu primirea sesizarilor Formularul
pentru semnalarea neregulilor. .
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9.8. Compartimentul Juridic —asigura consultanta juridica functionarilor publici, personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului in ceea ce privegte intrebirile legate de
legislatia aplicabild avertizorilor de integritate.

10. Anexe

10.1 Anexa PS - 11- 01

Diagrama de proces

Avertizor (angajat)

l

Persoana care primeste
sesizarile sau avertizarile in
interes public

Comisia de
disciplina

Sef ierarhic
/Decident

Functionar public

Nereguli/Abateri

Disciplinare

Conducerea

institutiei

Functionar public

Contraventii si

Infractiuni

Alte categorii de
personal Nereguli/

‘_.

Organe de
cercetare penala

Abateri disciplinare |7
Contraventii sin
infractiuni
Conducerea
institutiei

Prersoana desemnata sd
desfasoare cercetarea

disciplinara prealabila

A

Organe de

Cercetare
penala .
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10.2 Anexa PS—11-02

Formular pentru sesizare — semnalare nereguli

FORMULAR SEMNALARE NEREGULI
INGIOPERISITAYE Ll iiindeindin i v snges

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

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

3.DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE) :

4. INTOCMIT )
Numele, Prenumele, Functia, Compartiment si | Data:
Semnaturi:

5. Primire document
Nume, Prenume, Functie si Semnaturi:

6. Misuri propuse:
Nume, Prenume, Functie si Semnatura: Data:

7. Masuri dispuse:
Nume, Prenume, Functie si Semnatura: Data:

Punctele 1, 2, 3, 4 - Se completeazd de cditre Avertizor, persoana care formuleazd sesizarea.
Punciul 5 — Se completeazd de cditre persoana responsabild cu primirea sesizdrilor.

Punctul 6 — Se completeazd de cdtre superiorul ierarhic direct al persoanei mentionate la pct. 1.

Punctul 7 — Se completeazd de cdtre decident.
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10.3 Anexa PS - 11-03

REGISTRU DE EVIDENTA SESIZARI SEMNALARE NEREGULI

Nr.

comp.)

Avertizor Neregula | Data Pers.care . Mod Data Observatii
inregisrare | (nume, contatatd | comple- | dispune solutio- | solutio-
formular | prenume, tarii solut. nare nare
functie, formula- | neregulii
compartim.) rului (nume,
prenume,
functie,
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