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1. Lista responsabllllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularititilor, precum si
protecfia persoanelor care reclamd ori semnaleazi neregularititi la nivelul Municipiului
Miercurea-Ciuc.

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

2. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplicd de catre toate compartimentele structurii organizatorice din cadrul Apa-
ratului de specialitate al Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, respectiv de citre toate per-
soanele din cadrul acestora, atat functionari publici cét si personal contractual si orice altd per-
soand, fizica sau juridicd, care nu are un contract de munci cu institutia, dar isi desfisoari acti-
vitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestari servicii sau intrd in contact cu insti-
tutia in baza unei obligatii legale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI):

3.1. Reglementari nationale:

» OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ul-
terioare;

» Legea 53/2003 privind Codul Muncii;

» Legea 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unitéti care semnaleaza incalcari ale legii;

» Legea 78/2000, pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;

» Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare
a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv,republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitd{ilor publice;
» SR EN ISO9001:2015 — Sisteme de management al calitatii

3.2 Alte reglementiri interne ale entitatii publice

» Hotardrea Consiliului Local nr. 328/2021 privind aprobarea reorganizarii Statului de
functii si a Organigramei al aparatului de specialitate al primarului municipiului
Miercurea-Ciuc din data de 15.12.2021, cu modificarile si completéarile ulterioare;

> Hotararea Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc nr. 101/2022 privind apro-
barea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al prima-
rului Municipiului Miercurea-Ciuc;
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» Hotdrérea Consiliului Local al Municipiului Miercurea-Ciuc nr. 253/2018 privind apro-
barea Codului de conduiti;

» Dispozitia primarului nr. 1097/2017 privind aprobarea Regulamentului de Ordine inte-
rioard al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, cu modi-
ficarile si completarile ulterioare; :

» Dispozitia nr.736/2018 privind stabilirea mésurilor de control pentru implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul Municipiului Miercurea-

. Ciuc; :
> Fisele de post;

4. DEFINITII SI ABREVIERI:
4.1 . Definitii:
Activitatea procedurabild -Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina pro-
cese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili
reguli si metode de lucru general valabile in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentelor. :
Entitate publica locali - entitate publicd din administratia publica locala definitd de OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare, precum
si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.
Compartiment - directie / serviciu / birou / compartiment cu coordonator, prevadzute in
organigrama aparatului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc;
Conducitorul compartimentului - Secretar general al unitiitii administrative-teritoriale,
Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou; Control intern managerial - ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de condu-
cere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii
administrérii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile;
Comisia de monitorizare — structurd cu atributii in vederea monitorizarii, coordondrii
si indrumirii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control in-
tern managerial, in cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc;
Controlul intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurérii fondurilor in mod eco-
nomic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
si procedurile;
Editie procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci
cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile
din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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Functie publici - grupare de atributii, puteri si competente stabilite prin lege, din ca-
drul unui serviciu public infiintat in scopul satisfacerii in mod continuu si permanent,

de cétre functionarii publici a intereselor generale ale societatii;

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiecti-
velor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cit si entititii si care pre
cizeaza sarcinile §i responsabilitatile care ii revin titularului,unui post; in general, fisa pos-
‘tului cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea postului, nivelul postului,
scopul principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile de spe
cialitate, perfectiondri, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi striine, abi-
litati, calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice, competentd manageriald), sarci-
nile/atributiile postului, sfera relationali;

Neregularitate - orice fapti care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitafii, economicitatii si transparentei;
Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor esti-
mate ale unei activitati, cu mentinerea calitafii corespunzitoare a acestor rezultate;
Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitagi
si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activititii respective;

Eficienti - maximizarea rezultatelor unei activita{i in relafie cu resursele utilizate;

Buna administrare - institutia este datoare si isi desfisoare activitatea in realizarea inte-
resului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficient3, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

Transparenta - institutia are obligatia de a-si desfisura activitatea intr-o manierd deschisd,
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 (sinonime: semnalarea neregularitatilor, sesizare) = sesizarea
facutd cu buni-credinga cu privire la orice faptd care presupune o incilcare a legii, a de-
ontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri, eficientei, eﬁcacntﬁtu econo-
micitafii si transparentei;

Avertizor - persoana care este incadratd intr-unul din compartimentele din cadrul aparatu-
lui de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, atét functionari publici cat
si personalul contractual si orice altd persoand, fizica sau juridic#, care nu are un contract
de munca cu institutia, dar isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei in baza unui con-
tract de prestiri servicii sau intra in contact cu institutia in baza unei obligatii legale si care
face o sesizare potrivit pct. 11;

Comisie de disciplina - Structura deliberativa, fard personalitate juridicd, la nivelul apara-
tului de specialitate al primarului Municipiului Miercurea-Ciuc, independenti in exercita-
rea atributiilor ce i revine, care are competenta de a analiza faptele sesizate ca abateri dis-
ciplinare i de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz. '
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Proceduri documentati - modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

Proceduri operationala (proceduri de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartlmente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (proceduri generala) - descrie un proces sau o act1v1tate care se
desfisoard la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor comparti-
mentelor dintr-o entitate publica.

Revizie proceduri - actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor in-
formatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd, de reguli,
sub 50% din continutul procedurii. ‘

Rotatia personalului - politica entitétii publice, potrivit cdreia angajatii cu functii sensi-
bile, schimba functiile dupd o perioada prestabiliti, de reguld minim 5 ani, cu un efect
minim asupra activitatii entitatii, conform prevederilor Standardului 2 — Atributii, functii,
sarcini, din OSGG nr. 600/2018;

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoani/persoane desemnati/desem-
nate de cétre presedintele Comisiei de monitorizare sau un compartiment avand ca sarcina
principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de comple-
Xitatea structurii organizatorice a entitatii publice;

4.2. ABREVIERI

c]:]tl." Abrevierea Termenul abreviat

L. CM Comisia de monitorizare

2 Compartiment . | Directie/Serviciu/Birou Compartiment P "
3. FP . Fisa postului

4. 0SGG Ordinul secretarului general al Guvernului

5. 0G Ordonanta Guvernului

6. OouUG Ordonanta de Urgentd a Guvernului G i
7. v PS Procedura de sistem

8 PO Procedura operationald

9. ROF Regulamentul de organizare si functionare o
10. |RUS Compartimentul Resurse Umane i Salarizare
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1.Generalititi

(1) Procedura descrie metodologia care asigurd semnalarea neregularitdtilor sesizate de citre
angajatii Municipiului Miercurea-Ciuc atat functionari publici cat si personalul contractual si
orice altd persoand, fizicd sau juridicd, care nu are un contract de muncd cu institutia, dar fsi
desfagoard activitatea In cadrul institugiei in baza unui contract de prestiri servicii sau intri in
contact cu institutia n baza unei obligatii legale si a protectiei celor care fac aceste avertizari.
(2) Necesitatea elaboririi procedurii de semnalare a neregularititilor are la bazi Ordinul secre-
tarului general al guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern mana-
gerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile pu-
blice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, respectiv Standardul nr. 1
privind Etica si Integritatea, care cuprinde semnalarea neregularititilor, 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 incilcari ale legii. .

(3) Principii. In analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere urma-
toarele principii: :

1. principiul legalititii, conform céruia persoana/structura care analizeazi are obligatia
de a respecta drepturile si libertdtile angajatilor institutiei, normele procedurale si tratamentul
egal potrivit legii; '

2. principiul responsabilititii, conform caruia orice persoand care semnaleaza neregu-
laritati este datoare sa sustina sesizarea cu date sau indicii privind presupusa neregularitate;

3. principiul echilibrului, conform céruia niciun avertizor nu se poate prevala de pre-
vederile prezentei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativi sau disciplinara pentru
o neregularitate comisa de acesta;

4. principiul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana care a ficut o sesi-
zare, convinsd fiind de realitatea stérii de fapt sau ci fapta constituie o incilcare a legii;

5. principiul prezumtiei de nevinoviitie, conform cdruia angajatul institutiei, impotriva
caruia s-a facut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizati atat timp cét
aceasta nu a fost dovedita;

6. principiul garantarii dreptului la aparare, conform caruia angajatul institutiei, im-
potriva caruia s-a ficut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apirarea
sa;

7. principiul contradictorialititii, conform cédruia persoana/structura care analizeaza
sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor aflati pe pozitii divergente po-
sibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturd cu sesizarea;

8. principiul proportionalititii, conform c#ruia trebuie respectat un raport corect intre °
‘gravitatea neregularititii, circumstantele sivérsirii acesteia si sanctiunea propusa sa fie aplicati;
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9. principiul legalitifii sanctiunii, conform caruia persona/structura care analizeazi
sesizarea de neregularitate nu poate propune decét sanctiuni previzute de lege;

10. principiul unicitiitii sanctiunii, conform ciruia pentru comiterea unei neregularititi
nu se poate aplica decét o singurd sanctiune.

(4) Potrivit art. 5 din Legea nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autoritatile pu-
blice, institutiile publice si din alte uniti{i care semnaleaza incilcari ale legii, semnalarea unor
fapte de incilcare a legii, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau in-
fractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitétilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor uni-
tatii,

IREPRoP

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) incilcdri ale legii In privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
1) incompetenta sau neglijenta in 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 ne-
respectarea legii;

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

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat institutiei
publice;

n) incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei adminis-
trari si cel al ocrotirii interesului public.

Angajatii‘care semnaleaza nereguli beneficiaza de protectie in fata comisiei de disciplina
astfel: a) pAna la proba contrard beneficiaza de prezumtia de buni credinta;

b) la cererea angajatului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile
de disciplina din cadrul institutiei au obligatia de a invita si un reprezentant al sindicatului.
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c) in situatia in care cel reclamat este gef icrarhic, direct sau indirect, ori are atributii de
control, inspeciie si evaluare a angajatului, comisia de disciplini sau alt organism similar ii va
asigura protectia, ascunzéndu-i identitatea;

d) in cazul avertizérilor in interes public, referitoare la infractiuni de corupie, infractiuni
asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directd cu infractiunile de coruptie,
infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legéturd cu serviciul, se aplici din oficiu
protectia datelor cu caracter personal;

€) in masura posibilului, institutia exclude orice consecintd pentru sesizirile ficute cu
buné-credinta. f. dacd, din orice motiv, persoana care face s¢sizarea doreste s i se asigure con-
fidentialitatea cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a
pastra confidentialitatea si de a sanctiona orice incercare a unei personae de a discrimina aver-
tizorul care a semnalat o neregularitate. )

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale: hértie, computer PC, imprimant, plic, Registrul pentru evi-
denta - semnalari neregularititi.

5.2.2. Resurse umane: Primarul, Persoana responsabild cu primirea sesizarilor, Superi-
orul ierarhic

direct al persoanei a cirei activitate face obiectul sesizirii, Decidentul, Avertizorul.
5.2.3. Resurse financiare: conform bugetului alocat.
5.3.Modul de lucru
Primarul numeste prin Dispozitie persoana responsabild cu primirea sesizarilor.
Semnalarea neregularititilor

(1) Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati, semnaleaza aceste
neregularititi conform prezentei proceduri. Sesizarea se poate face in termen de 15 zile lucra-
toare de la data ludrii la cunostinta de céatre avertizor, dar nu mai tarziu de doud luni de la data
faptei sesizate.

(2) Pentru a oferi o protectic adecvata avertizorilor de integritate, in cadrul institutiei,
semnalarea neregularitafilor se indreapta catre o singurd persoand, special desemnatd prin act
administrativ, pentru a primi avertizarile in interes public. Totodata, se nominalizeaza si un
supleant care va primi avertizarile in interes public atunci cénd titularul se afld in imposibilitate
de a-si exercita cu impartialitate atributiile (sesizarea vizeaza chiar persoana sa) sau atunci cand
din motive obiective (concediu de odihni, deplasari in interesul serviciului etc.) nu se poate
ocupa de procedurd.

(3) Avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinti, conform-
principiului definit la pct. 5.1.(3) pet. 4, pana la proba contrard.
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(4) Dacé existd mai multe sesizéri cu acelasi obiect i impotriva aceleiasi persoane,
acestea se conexeazi.

(5) Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie si cuprinda urmatoarele

elemente:

a) numele, prenumele, functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea si denumi-
rea

compartimentului in care isi desfasoari activitatea;
b) sau numele, prenumele, adresa de domiciliu a persoanei care a formulat sesizarea

¢) numele si prenumele angajatului institutiei a cdrui presupusa neregularitate este sesi-
zatd si denumirea compartimentului in care isi desfasoari activitatea;

d) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizirii si data savarsirii
acesteia (daca este cunoscutd);

e) prezentarea datelor sau indiciilor care sus{in presupusa neregularitate;

f) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatati (dacid se cunoaste acest
prejudiciu);

f) data;
g) semnatura.

(6) Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui cAmpuri sunt descrise
in Formularul nr. 1 si Formularul nr. 2 al prezentei proceduri si se introduce intr-un plic care va
avea mentiunea ,,Sesizare neregularitate”. Plicul se depune la persoana responsabild cu primirea
sesizdrilor. ’

(7) Plicurile cu sesiziri se inregistreaza intr-un registru special privind evidenta sesizarii
neregularitatilor. E-mail-urile se printeaza si urmeaza procedura aplicabild sesizarilor formulate
pe suport de hértie. :

(8) in situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularititilor nu cuprinde elemen-
tele de la punctul 5.3.(5), atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita avertizorului
elemente suplimentare.

(9) Persoana care primeste sesizarea analizeaza si investigheaza sesizarea primita. Face
o cercetare preliminard — verifica daca sesizarea cuprinde toate elementele prevazute in formu-
larul de sesizare previzut in prezenta procedurd. in cazul in care avertizarea de interes public
este facutd cu buna-credintd, 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 cérei activitate face obiectul sesizarii. Dacé sesizarea nu cuprinde toate elementele
stabilite, iar in urma solicitarii. avertizorul nu completeazi c,orespunzator sesizarea, atunci se
arhiveaza documentul si se claseaza sesizarea.
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(10) Superiorul icrarhic direct al persoanei a cirei activitate face obiectul sesizarii exa-
‘mineaz neregularitatea semnalati, att din punct de vedere al impactului asupra activitatii or-
‘ganizatorice a institutiei cat si din punct de vedere al gravitatii situatiei. In functie de rezultatul
analizei, evalueazd optiunile posibile si propune masuri de intreprins. Daca aplicarea acestor
masuri se incadreaza in limitele sale de competents — este Decident, informeaza superiorul siu
ierarhic si persoana responsabild cu primirea sesizirilor, in maximum 3 zile de la primirea sesi-
zdrii, si procedeaza la punerea lor in practicd. Dacé limitele de competentd sunt depisite, tran-
smite Formularul completat cu elementele de analiza si propunerile de masuri catre superiorul
sdu ierarhic, care va decide modul de tratare al avertizarii de interes public.

(11) Decidentul hotdraste modul de aplicare al masurilor propuse pentru eliminarea ne-
regularitétii sesizate si responsabilul cu aplicarea lor. Comunica responsabilului cu punerea in
practicd a acestor masuri si informeazi persoana responsabild cu primirea sesizirilor asupra
deciziei luate pentru completarea Registrului pentru evidenta semnalirii neregularitatii, in ma-
ximum 3 zile de la primirea sesizarii '

(12) In cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de functionar public,
iar dupd o prima investigatie persoana care primeste sesizarea unei neregularititi considerd 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 disciplind din cadrul institutiei. De asemenea, pentru faptele care nu intrunesc elementele
constitutive ale unei abateri disciplinare, sesizarea va fi rezolvata conform prezentei proceduri.

(13) In situatia abaterilor disciplinare, comisia de disciplind urmeazi procedura stabilitd
prin actele normative in vigoare, in spetd Hotdrarea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele
de organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

(14) Tn cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar
public, iar dupd o primé investigatie persoana care primeste sesizarea considera cd existd o sus-
finere suficientd, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se tran-
smite spre solutionare conducerii institutiei, in termen de maximum 2 zile de la inregistrare.
Ulterior, conducerea institutiei desemneaza o persoand in vederea desfasurdrii cercetdrii disci-
plinare prealabile.

(15) Dacd in urma actiunilor intreprinse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conduce-
rea institutiei sau comisia de disciplind constatd existenta unor indicii ¢ fapta sdvarsita poate fi
considerata contraventie sau infractiune, propune conducétorului institutiei sesizarea organelor
de cercetare penald. Conducatorul institutiei publice va sesiza de indatd organele de cercetare
penala.

(16) 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.
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(17) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana
desemnat si primeascd sesizarile, atunci aceasta trebuie sa se abtina de la analiza preliminari
a sesizdrii, fiind obligata, ca in cel mai scurt timp, sd instiinteze conducerea institutiei despre
situatia ivitd si sa transfere sesizarea supleantului.

(18) Orice avertizor de integritate trebuie si faca sesizarea cu buna-credintd, convins
fiind de veridicitatea celor semnalate i avnd un minim de indicii ci s-a comis o fapti care
afecteazd integritatea publica.

(19) In cazul cercetirii disciplinare a avertizorului, ca urmare a unui act de avertizare,
la cererea acestuia, comisiile de disciplina au obligatia de a invita si un reprezentant al sindica-
tului sau al salariatilor.

(20) Sesizérile abuzive facute cu evidenté rea-credintd, in mod repetat, nu intrd sub in-
cidenta prezentei proceduri, conform reglementarilor in vigoare, persoana impotriva cireia s-a
facut semnalarea poate avea liber acces la informatiile privind sesizarea respectivi.

6.0. Responsabilititi
6.1. Primarul/Conducerea instituiei
(1) Numeste persoana responsabild cu primirea sesizérilor;

(2) Decide actiuni menite sd elimine atat neregulile apdrute cét si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

(3) Decide asupra masurilor propuse de cétre comisia de disciplini sau de cétre persoana
desemnati sa desfisoare cercetarea disciplinard prealabila,

(4) Transmite sesizarea organelor de cercetare penald, dacd dupi o cercetare prealabild
a faptelor, se constata savérsirea unor infractiuni.

6.2. Persoana responsabila cu primirea sesizirilor comunica tuturor angajatilor For-
mularul pentru semnalarea neregularititilor, locul unde se pot depune sesiziri si adresa de e-
mail la care se pot transmite sesizirile. Verificd periodic e-mail-ul, completeazi Registrul pen-
- tru evidenta semnalari neregularitii. Daca existd mai multe sesizéri cu acelasi obiect si impo-
triva aceleiasi persoane, le conexeaza. Pastreazi confidentialitatea documentelor. Cerceteaz
preliminar si evalueaza sesizarea .

6.3. Superiorul ierarhic direct al persoanei a ciirei activitate face obiectul sesizirii
examineazi neregularitatea semnalata, atat din punct de vedere al impactului asupra activitatii
unitatii organizatorice cat si din punct de vedere al gravitatii situatiei. Ca rezultat al examinarii,
analizeaza optiunile posibile, le evalueaza si face recomandéri privind masurile de intreprins.
In limitele competentei, aplica masurile sau prezinta superiorului sau ierarhic masurile reco-
mandate spre aprobarea aplicdrii lor.
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6.4. Decidentul decide modul in care este tratata neregula semnalata, aproba masurile
propuse, le respinge sau solicita cercetari suplimentare. In cazul in care se decide aplicarea ma-
surilor sau continuarea cercetarilor, stabileste responsabilul cu indeplinirea acestora. Poate fi
superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul neregulii semnalate sau,
daca sunt depasite limitele sale de competenta, prin demersuri pe linie ierarhica, va fi stabilita
persoana care are competenta necesara pentru a decide asupra aplicarii masurilor propuse.

6.5. Comisia de disciplina

(1) analizeaza sesizarea privind semnalarea neregular‘itﬁ(ilor;

(2) propune mésuri ca urmare a analizei sesizirii privind semnalarea de neregularititi.
6.6. Persoana desemnati s5 desfisoare cercetarea disciplinari prealabila

(1) analizeazi sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

(2) propune mdsuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de neregularitati.

6.7. Angajatul institutiei — Municipiul Miercurea-Ciuc atét functionari publici cét si
personal contractual si orice alti persoand, fizica sau juridics, care nu are un contract de munca-
cu institutia, dar isi desfisoard activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestari
servicii sau intrd In contact cu institutia in baza unei obligatii legale. (Avertizor)

(1) sesizeaza sdvarsirea unor neregularititi.

(2) completeaza si transmite persoanei responsabile cu primirea sesizarilor Formularul
pentru semnalarea neregularitatilor.

6.8. Compartimentul Juridic - asigura consultanta juridica functionarilor publici, per-
sonalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului in ceea ce priveste in-
trebdrile legate de legislatia aplicabila avertizorilor de integritate. !

7.0. Anexe, inregistriri, arhivari
7.1. Lista si provenienta inregistriirilor

1. Formularul pentru semnalarea neregularitdtilor se completeaza de citre avertizor
(punctele 1, 2, 3 i 4), persoana responsabild cu primirea sesizarilor (punctul 5), superiorul ie-
rarhic direct al persoanei a cérei activitate face obiectul semnaldrii (punctele 6 si 7) si decident
(punctul 7). :

2. Registrul pentru evidenta semnaldri neregularitéti se completeaza de catre persoana
responsabild cu primirea sesizarilor.

7.2. Continutul si rolul inregistririlor

|. Formularele pentru semnalarea neregularitdtilor - document prezentat in Anexa 1A
si 1B, este utilizat pentru a semnala neregularititile si este completat de catre avertizor.

2. Registrul pentru evidenta semnaldri neregularitdfi - document prezentat in Anexa 2,
este completat de cétre persoana responsabild cu primirea sesizarilor astfel:
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(1) Numarul de inregistrare atribuit Formularului pentru semnalarea neregularititilor.

(2) Date preluate din rubrica 4 a' Formularului pentru semnalarea neregularititilor.

* (3) Date preluate din rubrica 2 a Formularului pentru semnalarea neregularititilor.
(4) Date preluate din rubrica 4 a Formularului pentru semnalarea neregularititilor. -
(5) Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularititilor; in-
formatia este transmisa de catre decident. )
(6) Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularititilor; in-
formatia este transmisa de citre decident. -
(7) Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularititilor; in-
formatia este transmisa de catre decident.
(8) Se completeaza, dupa caz. Exemple: ,.clasare”, ,,sesizare conexa cu nr. de inregis-
trare al formularului care contine sesizarea relationati cu sesizarca curenta.

7.3. Circuitul inregistririlor

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobd | Nr. de ex- | Difuzare Arhivare Alte ele-
Crt. | anexei emplare | citre Loc Perioads | mente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
| | Formular Avertizor De- 1 Persoana re- | La persoana | 5 ani -
"| sesizare ne- ’ cident sponsabild | responsabila
regularititi cu primirea | cu primirea
sesizarilor — | sesizarilor/
difuzeaza ARHIVA
catre superi- | institutiei
orul ierarhic
direct al per-
soanei care
face obiec-
tul sesizarii
2 | Registrul Persoana re- - 1 - La persoana | 5 ani -
pentru  evi- | sponsabild responsabild
denta sem- | cu primirea &L PEDMTLa
! she U sesizérilor
nalari nereg- | sesizarilor

ularitati
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- 7.4. Anexe

Anexa 1A — Formularul pentru semnalarea neregularititilor

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITA’!‘I

INErde THESRIRIATE. ©o o) oo inssnioionss sontisnsss

1. PERSOANA CARE A SAVARS]T NEREGULARITATEA:

{ Nume/Prenume/Compartiment

2. DESCRIEREA NEREGULARITATILOR SI DATA SAVAR$]RI] / prezentarea datelor sau
indiciilor care sustin presupusa neregularitate:

3. DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE):

Data:
4. INTOCMIT
Numele, Prenumele, Functia, Compartiment si
Semnditura:

Data:
5. Primire document
Numele, Prenumele, Functia si Semnitura:

6. Miasuri propuse:

Numele, Prenumele, Functia si Semniturd: Data:

7. Masuri dispuse:

Nume, Prenume, Functie si Semnaturi: Data:
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Anexa 1B — Formularul pentru semnalarea neregularititilor

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

Nr: de INTeEISIEare. ..« oo ussrinnissonmmnshies

8. PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:

Nume/Prenume/Compartiment

9. DESCRIEREA NEREGULARITATILOR SI DATA SAVARSIRII / prezentarea datelox
sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate:

10. DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE):

Data:
11. INTOCMIT ;

Numele, Prenumele, Adresd si Semnétura:

Data:
12. Primire document

Numele, Prenumele, Functia si Semnitura:

13. Masuri propuse;

Numele, Prenumele, Functia si Semniturd: Data:

14. Masuri dispuse:

Nume, Prenume, Functie si Semnaturd: Data:
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Anexa 2 — Registrul pentru evidenta semnaliri neregularititi

Punctele 1, 2, 3, 4 —
Punctul 5 — Se completeazd de cdtre persoana responsabild cu primirea sesizdrilor
Punctul 6 — Se completeazd de cdtre superiorul ierarhic direct al persoanei men[zonate lapct. 1

Punctul 7— Se completeazd de cdtre Decident.

Se completeaza de cdtre Avertizor, persoana care formuleazd sesizarea

Persoana

Nr. Avertizor Neregula | Data Mod de Data Observa
de (Nume, ritati completi | care solutionare | solutionarii | tii
inregi | prenume, constatat | rii dispune :
strare | functie, e formular | solutiona
compartime ului rea
nt) neregula
ritatii >
.(nume,
prenume,
functie,
comparti
ment)
1 2 J 4 5 6 7 8
ContrasBmneazi
Primar S —— SEmery 3 —mESWCDRG

"""“

Vs - — 4




