Comunei Dolhesti

Compartimentul
resurse umane si

Priméria

PROCEDURA DE SISTEM
Privind semnalarea neregularitatilor

Editia: I
Nr.de ex.: 15.

juridic

Cod: P.S.0L,

Revizia:
Nr. de ex. :-

Pagini

Exemplar nr.: 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente Nume, prenume Functia Data Semnitura
privind
responsabilii/
operatiunea
1.1 | ELABORAT Rotaru Nina Secretar al 01.03.2013
Comisiei de
monitorizare, A/\\(\,\/\
coordonare si '
indrumare
metodologica
1.2 | VERIFICAT Craciun Costici Presedintele 01.03.2013
Comisiei de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
| metodologica
1.3 | APROBAT Daraba Catélin ' Primar 01.03.2013 \
Gheorghe . ! , o

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Componenta revizuita

Data de la care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 01.03.2013
2.2. | Revizia 1 X X -
2.3 | Revizia2 |
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exem- | C -
Scopul xem (.)mpar I Nume si Data
. .. plar timent Functia . .. Semnatura
difuzarii r prenume primirii
1 2 3 4 5 6 2
3.1. | Aplicare ‘ Viceprimar | Viceprimar Créciun 01.08.2013 )
Costica ‘
3.2. | Aplicare |2 Secretar Secretar Stefan Viorica | 01.08.2013 ‘X‘f
3.3 | Aplicare |3 Compartime | Auditor Darabd Narcisa | 01.08.2013
o Audit Daniela Q(d/d7
intern
3.4 | Aplicare 4 Comp. Consilier Pintea Dumitru | 01.08.2013
contabilitate asistent ﬂﬂ
3.5 | Aplicar 5 Comp. Inspector Daraba Daniel | 01.08.2013 =
contabilitate S :
( D
3.6 | Aplicare |6 Comp.  Inspector Camciuc 01.08.2013 ca
contabilitate f ' Gabriela | 9
3.7 | Aplicare 7 Comp. | Inspector Livadaru 01.08.2013
contabilitate 1 Florin W’L
| | ‘
3.8 | Aplicare |8 , Comp. R Corduneanu 01.08.2013
! siis caser
| contabilitate | Toader | j—éf‘ﬂ
| ! !
3.9 | Aplicare |9 | Comp. | Inspector ' Rotaru Petru 01.08.2013
{ Urbanism, ‘
autorizarea | ; ‘ (97/
i ' lucrarilor de | ’ '
1 | constructii | i
3.10 | Aplicare | 10 | Comp. Stare | [nspector ' Rotariu | 01.08.2013
| civila ' Manuela | | 94
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3.11 | Aplicare 11 Comp. Consilier Rotaru Nina 01.08.2013
juride $i | g LR
resurse Jumidie ﬁ\ i *
umane

3.12 | Aplicare 12 Comp. Referent Daraba Maria | 01.08.2013
agent

agricol, fd W‘i

funciar  si

cadastru
3.13 | Aplicare 13 Comp. Inspector Albu Angelica | 01.08.2013
asistenta |
sociald ' , {
3.14 | Aplicare | i4 Comp. ' Inspecior Créciun Elena | 01.08.2013
asistentd , ,’ |
sociala J * ‘
3.15 | Aprobare | 15 ' Primar | Primar Darabd Catalin | 01.08.2013
| ; | ' Gheorghe | EI;‘
| r | |
/

4. Scop

Procedura defineste un cadru organizational si procedural unitar privind activitatea de
semnalare a neregularitatilor si de protejare a persoanelor care reclami sau semnaleazi neregularitati.

S. Doraeniul de aplicare

Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul Primiriei comunei
Dolhesti, respectiv de catre angajatii din cadrul acestora, in vederea implementarii
STANDARDULUI 16 — “Semnalarea neregularititilor” care face parte din sectiunea “Informarea si
comunicarea”
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6. Docnmente de referinta
Legislatie primarad

1) Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2) Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

3) Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicati;

4) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitéti care semnaleaza incalcari ale legii;

5) Legea nr. 47/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

6) Legea nr. 78/2000 privind prevenirea, descoperirea i sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completérile ulterioare;

7) Legea 672/2002 privind auditul public intern, republicaté, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

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

9) Hotéararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de discipling, cu modificarile si completérile ulterioare.

Legislatie secundarad

10) OMFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control intern/managerial.

11) Dispozitia Primarului comunei Dolhesti nr. 100/8.07.2012 privin constituirea comisiei cu
atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementirii si/sau
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial
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7. Definitii si abrevieri
Definitii

1) Neregularitate — orice faptd care presupune o fincdlcarc =z legii, a deontologiei
profesicnale, a Codului de eticd sau a principiilor bunei administréri. zficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei;

2) Economicitate — minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estiniate ale unei activitiiti, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a rezultatelor;

3) Eficacitate — gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare activitate si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

4) Eficientd — maximizarea rezultatelor unei activitati in raport cu resursele utilizate;

5) Bund administrare — desfasurarea activitatii in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate;

6) Transparenta — institutia are obligatia de a desfdsura activitatea intr-o manierad deschisa,
in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sd constituie regula, iar
limitarea accesului la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii;

7) Avertizare in interes public — sesizare facutd cu buna credintd cu privire la orice fapta
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sana principiilor bunei
administrari gi ale transparentei;

8) Avertizor - persoana care face o sesizare i este incadratd intr-o structurd organizatoricd
a primdriei;

9) Ccmisie de disciplind — organ prevazut de lege si de Regulamentul intern al primariei
comunei Dolhesti, cu atributii de cercetare disciplinara.

Abrevieri

10) Sesizare = sesizare privind semnalarea neregularitatilor
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura de semnalare @ nereguleritdfilor are la bazd prevederi'e S:andardului nr. 16 —

Semnaiarea neregularititiior din Anexa nr. 1 la OMFP nr. 946/2005.

Principiile care trebuie si fie avute in vedere la analiza sesizarii privind presupusa
neregularii~’> surt:

v’ Principiul legalitdtii conform cédruia persoana/structura care analizeazi sesizarea are

oblig~tia de a respecta drepturile gi libertdtile angajatilor, normele procedural si tratamentul

egal potrivit legii;

v" Principiul responsabilitatii conform céruia orice persoand care semnaleazi neregularititi

este datoare sd sustind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa neregularitate;

v" Principiul echilibrului conform ciruia nici un avertizor nu se poate preleva de prevederile

prezentei procedure pentru a diminua o sanctiune administrativa sau disciplinard pentru o

neregularitate comisa de acesta;

v" Principiul bunei credinte conform cdruia este ocrotitd persoana care a ficut o sesizare

convinsi fiind de realitatea stdrii de fapt sau cZ fapta constituie o incélcare a legii;

v’ Principiul prezumtie! de nevinovatie conform ciruia angajatu! primiriei impotriva ciruia

s-a fdcut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizatd atat timp cat

aceas’. tu o fost doveditZ,

v\ Principiul garantdrii dreptului la apdrare potrivit cdruia, angajatul impotriva ciruia s-a

facut secizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apérarea sa;

v' Prizipiul proportionalititii conform caruia trebuie respectat raportul corect intre

gravitatea neregularitatil, circumstantele savarsirii si sanctiunea propusa si fie aplicatd;

v Principiul legalitdtii sanctiunii conform c#ruia persoana/structura care analizeazi

sesizarca de neregularitate poate propune numai sanctiuni prevazute de lege;

v' Principiul unicitatil sanctiunii conform cdruia pentru comiterea unei regularitati nu se

poate aplica decat o singur# sanctiune.

8.2. Sciinalarea neregyicritdtilor

8.2.1. Sernnalarea neregularititilor Iz cadiul primarie comuni Dolhesti poate fi ficuti:

o  Seful lerarhic al perscanei care ar fi nfaptuit neregularitatea;
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o Cenducerii primdriei;
e  Ccmisiei de disciplind din cadrul primariei.

8.2.2. Persoana care a luat la cunostintd de sdvarsirea unor neregularititi semnaleazi aceste
neregularitiii conform prezeniei vrocedure.

8.2.3. Semnalarea nercgularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sd contind urmaitoarele
elemente:

a. Numele, prenumele, functia detinutd de “ersoana care a formulat sesizarea si denumirea
compartimentului in care isi desfisoara activitatea;

b. Nusn:ele si prenumele engajatului institutiei a carui presupusa neregnlaritate este sesizati si
denumirea compactimentuiai in care Tsi desfagoard activitatea;

c. Descrierea presupusci neregularitdti care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii
acesteia;

d. Piezerntarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

e. Data;

f. Semnétura.

8.2.4. Sesizarea privind semnalarea neregularitatilor se depune la :
- Conducerea primariei
- Secretatul Comisiei de disciplinid

8.2.5. Persoana céreia 1i este adresatd sesizarea o inregistreaza si dispune analiza acesteia.

8.2.6. In situatia in cacc scsizarea nu cuprinde elementele mesionate la punctual 8.2.3.
persoana céreia ii este adresats sesizarsa poate solicita avertizorului date suplimentare.

8.2.7. Tn cazul in care sesizarea aste adresaii Comisiei de disciplind se urmeaza procedura
stabilitd pria actele normative in vigoare;

8.2.8. Avenizorii carc semnaleard nereguiaridd{i sunt supusi unul tratament echitabil si
nediscrimir.toriu in indeplinirea sarcinilor de serviciu dacd respect procedura de semnalare a
neregularitZtiior.
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9. Responeabilitati

9.1. Conducerea primdrici comunei Dotkesii

- proinoveazd respecty. {aia de lege i spinitu: d: icredere;

- inweprinde cercetariie adecvate, in scopu! elucicarii celor seinnalate si, daci este cazul,
sa la mésurile ce se irapun;

- asiguid descoperirea si inldturarea iiciegularitatilor, prin dialog liber cu toate
curapartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei Dolhesti.

- transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupZ caz, spre solutionare,
ncrroznel desemnate 3 disfiscare coroitarea disciplinard peealabild sau organelor de
cercetare penali;

- decide 2¢tiuni menitz <f elimine atdr neregulile apdrute cit si cauzele care au dus la
agirilic acestora;

- deiide asupra misurilor propuse de citre comisia de disciplind sav de citre persoana
weseinnata s& deeizsoare cetcearea disciplinara prealabila.

- ‘rcurajeazd orice pouicnandt core dorests oi semnaleze §i si discinte cu managementul
corzeaumzator, despre o practicd cu care s-a confruntat sav se confruntd in Primaria
comunei Dolhesti, rracticd pe care acesta o in‘erpreteazi ca fiird o abatere gravi sau un
ca7 A= raolijentd gravi din partea unuia sau mai multor angajati. indiferent de functia pe
care acesta sau acestia o detin n Primaria comurei Dolhesti.

9.2. Angajarorul primarieil (Avertizor)

Sesiveazd sEvirsirea unor nersgul=rititi cv veepactares procaduri

9.3. Comisia de discipfing

Verifich i analizear? se-iznica privind sernaleres neregularititi'or;

Propurs msurl ca vrmnee 3 analizei seciziri’ privind semnalarea 42 neregularititi.
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9.4. Censiiierul de etica:

- analizeaz3 toate sesizarile care 1i sunt adresate;

- particind, alituri de alte persoane desemnate, la identificare czczelor care au dus la aparitia
nercoularitatilor;

- incurajeaza orice perscard care doregte s2 scronaleze si sé d'scute cu managementul
corespunzdtor, despre o practica cu care s-a confruntat s¢u se confruntd in Primaria
Ccanise’ Delhestl, practicd pe care acesta o interpreteazd ca ©ind ¢ abatere grava sau un
ca. de naglijentd gravéd din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe
care acesta sau acestia o detin i ¢rimaria Comunei Dolhesti;

- raporteazd primaruiui toate sesizérile primite;

- finregistreaza formularul de sesizare a neregulilor. completeaza s pasireaza toate celelalte

documente intocmite cu ocazia investigérii

si sclutiondrii sesizérii primite




