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1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este:;

a) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de semnalare a
neregularitatilor;

b) Stabilirea responsabilitétilor privind semnalarea neregularitatilor.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura de sistem se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul Primariei
Municipiului Buzéu in vederea optimizarii procesului de semnalare a neregulilor si de
protejare a celor care semnaleaza astfel de cazuri.

3. Documente de referinta (reglementari):

3.1. Reglementdri internationale:
- Internat Control - Integrated Framework, COSQ;
- SR EN ISO 9001/ 2015

3.2 Reglementari nationale:

3.2.1.Legislatie primara:

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personatului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

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

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

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

3.2.72, Legislatie secundard:
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
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3.2.3.1L.egislatie tertiara:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Buzau;
- Regulamentul Intern al Primariei Municipiului Buzau;
- Codul de conduitd a personalului din cadrul Primariei Municipiului Buzau.

4. Definitii si abrevieri:

4. 1. Definitii:
1.Neregularitate = orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii sf transparentei;
2.Economicitate = minimizarea costului resurselor atocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a
acestor rezultate;
3.Eficacitate = gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii
respective;
4.Eficienta =maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;
5.Buna administrare = instituiia este datoare sd fisi desfasoare activitatea in
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;
6.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 ta informatie sa constituie exceptia, in
conditiile legii; '
7.Comisie de disciplind = organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege si de regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Buzau.

4,7 Abrevieri:

PS (Procedura de sistem) = procedura aplicabila tuturor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului

PO (Procedurd Operationald) = procedura aplicabila unui compartiment sau unui
numar limitat de compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Buzau

IL {Instructiune de lucru) = descrie pasii ce trebuie derulati in desfasurarea unei
activitati / operafiuni
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5. Descrierea procedurii:
5.1. Generalitati:

Pe parcursul intregului proces, trebuie avute in vedere urmatoarele principii:

% principiul legalitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza are
obligatia de a respecta drepturile si libertdtile angajatilor aparatului de
specialitate al primarului municipiului Buzdu, normele procedurale si
tratamentul egal potrivit legii;

* principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza
nereguli este datoare sa sustind sesizarea cu date sau indicii privind
presupusa neregularitate;

< principiul echilibrului, conform caruia niciun avertizor nu se poate prevala de
prevederile prezentei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativa
sau disciplinara pentru o nereguld comisa de acesta;

% principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana care a
facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta
constituie o incalcare a legii;

“ principiul prezumtiei de nevinovatie, conform caruia angajatul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Buzau impotriva caruia s-a facut
sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizata atat timp
cat aceasta nu a fost dovedita;

% principiul garantarii dreptului la aparare, conform caruia angajatul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Buzau impotriva cdruia s-a facut
sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea sa;

% principiul contradictorialitatii, conform caruia persoana/structura care
analizeaza sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor
aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau aflati pe pozitii
divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care
are legatura cu sesizarea;

< principiut proportionalitatii, conform caruia trebuie respectat un raport
corect intre gravitatea neregulii, circumstantele savarsirii acesteia si
sanctiunea propusa sa fie aplicata;

% principiul legalitatii sanctiunii, conform caruia persona/structura care
analizeaza sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni
prevazute de lege;

< principiul unicitatii sanctiunii, conform céruia pentru comiterea unei nereguli
nu se poate aplica decat o.singura sanctiune.

Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregulilor are la baza
Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
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entitatilor publice, precum si perspectiva de a defini o modalitate concretd de
protectie a avertizorilor de integritate conform Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalutui din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdti care
semnaleaza incalcari ale legii.

Conducatorul fiecarui compartiment trebuie sa promoveze respectul fatd de
lege si spiritul de ncredere. Semnalarea neregulilor este un demers managerial
extrem de dificil, in contextul aplicarii valorilor culturii increderii si al asigurarii
unui mediu de moralitate in cadrul entitatii publice, dat fiind riscul de percepere a
semnalarii de nereguli (apropierea de delatiune). Pentru ca acest risc sa fie limitat,
trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe inielegerea faptului ¢, in cadrul
entitatii publice, toti angajatii au, in mod esential, aceleasi obiective:

-de a realiza servicii publice de buna calitate, implicand costuri minime;

-de a-5i pastra locurile de munca,

Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce
priveste existenta unor posibile fraude, coruptiei sau oricarei alte activitati ce
poate afecta in sens negativ interesele majore ale entitdtii publice, care
depasesc nivelul de competenid al managementului propriu, sau in cazut in care
sunt implicate nivele ale acestuia, sa aducd respectivele dovezi la cunostinta
superiorului ierarhic din compartimentul din care face parte sau angajatului din
cadrul entitatii publice care are responsabilitati in zona gestionarii neregulilor.,

Tn nici un caz un salariat care descoperd dovezi de acest gen si actioneazi
pentru scoaterea lor la lumina nu trebuie sanctionat, si nici recompensat. Actiunea
sa trebuie privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

Conducatorii compartimentelor au obligatia sa fintreprindd cercetérile
adecvate, n scopul elucidarii celor semnalate de salariati si, daca este cazul, sa ia
masurile ce se impun.

Salariatii care semnaleaza nereguli, de care, direct sau indirect, au
cunostinta, vor fi protejati impotriva oricarei discriminari. Semnalarea neregulilor
trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune.

Pot apare nereguli in urmatoarele situatii:

-aplicarea unor proceduri care nu sunt intocmite in raport cu legislatia;

-nerespectarea legislatiei in vigoare, inclusiv a procedurilor;

-nerespectarea principiilor privind etica si integritatea angajatilor;

-neaplicarea corectd de catre salariati a procedurilor de lucru in realizarea
sarcinilor.

5.2. Modul de lucru;
1. Tn cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau, semnalarea
neregulilor se indreaptd catre o singurd persoand, special desemnata prin act
administrativ, pentru a primi avertizarile in interes public, Totodatd, se
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nominalizeaza si un supleant care va primi sesizarile atunci cand titularul se af(3 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 procedura.
2. Daca existd mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi persoane,
acestea se conexeaza.
3. Semnalarea neregulilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele
elemente:
a) numele, prenumele celui ce a facut sesizarea;
b) numele si prenumele angajatului a carui presupusd nereguld este sesizatd si
denumirea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;
c) descrierea presupusei nereguli care constituie obiectul sesizarii si data
savarsirii acesteia (daca este cunoscutd);
d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregula;
e) descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatata (daca se cunoaste acest
prejudiciu);
f) data;
g) semnatura.
4. Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui campuri sunt
descrise Tn Formularul de semnalare a neregulii (8.4. )al prezentei proceduri.
5. Daca persoana care face sesizarea intelege si se foloseasca de mijloacele
electronice intrucdt considera ca beneficiazd de o confidentialitate sporitd, atunci
sesizarea poate fi trimisa si pe e-mail.
6. In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregulilor nu cuprinde elementele
de la punctut 5.2, (3), atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita
avertizorului elemente suplimentare.
7. Persoana care primeste sesizarea analizeaza si investigheaza cu toata raspunderea
sesizarea prlmita
8. In cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de functionar
public, iar dupa o prima investigatie persoana care primeste sesizarea unei nereguli
considera ca sesizarea are o sustinere suficientd, iar natura faptei este din sfera
abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solutionare comisiei de
disciplina din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzdu, in
termen de 5 zile lucratoare de la primire. De asemenea, pentru faptele care nu
intrunesc elementele constitutive ale unei abateri disciplinare, sesizarea poate fi
transmisa superiorilor ierarhici spre solutionare.
9. In cazul in care este sesizatd, comisia de disciplind urmeaza procedura stabitita
prin actele normative fn vigoare, in spetd Hotardrea Guvernului nr, 1344/2007 privind
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normele de organizare $i functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si
completarile ulterioare,

10. Tn cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar
public, far dupd o prima investigatie persoana care primeste sesizarea considerd ca
exista o sustinere suficienta, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare,
atunci aceasta se transmite spre solutionare, in termen de cinci zile lucratoare,
comisiei de disciplina pentru personalul contractual.

11. Dacd 1in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,
Primarul/persoana careia i s-au delegat competentele sau comisia de disciplina
constata existenta unor indicii c@ fapta savarsitd poate fi considerata contraventie sau
infractiune, Primarul sesizeaza de indata organele de cercetare penala.

12. In situatia in care cel reclamat este chiar persoana desemnatd sa primeascé
sesizarile, atunci aceasta trebuie sa se abtind de la analiza preliminard a sesizérii,
fiind obligata, ca in cel mai scurt timp, sa instiinteze conducerea institutiei despre
situatia ivita si sa transfere sesizarea supleantului.

13. Orice persoana trebuie sa faca sesizarea cu buna-credintd, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii ca s-a comis o faptd care
afecteaza integritatea publica.

14. Sesizarile abuzive facute Tn mod repetat nu intra sub incidenta prezentei
proceduri, conform reglementarilor in vigoare persoana impotriva careia s-a facut
semnalarea urmand sa aiba liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.

6. Responsabilitati:
6.1. Conducatorul entitatii publice:

- transmite sesizarea privind semnalarea neregulilor, dupa caz, spre
solutionare;

- decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care
au dus la aparitia acestora;

- decide asupra masurilor propuse de catre comisia de disciplina.

6.2.5%eful ierarhic:

- analizeaza sesizarea privind semnalarea neregulilor;
- propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de
neregulilor.
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6.3. Comisia de discipling

- analizeaza sesizarea privind semnalarea neregulilor;
-propune masuri ca urmare a analizei sesizérii privind semnalarea de
neregulilor.

6.4, Angajatii aparatului de specialitate al primaruluf municipiuled
Buzau, colaboratori, cetateni

7. Dispozitii finale
7.1, Procedura va fi difuzata personalului care executda sau participa la
activitatea de semnalare a neregulilor, insotita dupa caz de Anexa 3;
7.2. Actuala procedura va fi revizuitd in cazul cand apar modificari
organizatorice sau ale reglementarilor legale cu caracter general sau intern pe
baza carora se desfasoara activitatea de semnalare a neregulilor;
7.3. Aceasta procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar.
7.4. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta
procedurd in forma initiala sau revizuita, aplicarea acesteia se va realiza si de
catre Tnlocuitorii acestor persoane;

8. Anexe

8.1. Anexa 1. Diagrama de proces

9| Page




U.A.T. MUNICPIUL BUZAU
COMISIA DE MONITORIZARE

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND SEMNALAREA
NEREGULILOR
Cod: PS

EDITIA: |

REVIZIA:O

PAGINA 10 DIN 13

L

Diagrama de proces

Avertizor

Conducitorul EP

Anexam i

AN

Responsabil cu

gefierarhic 71 neregulites consilier
de etica
8.2, Anexa 2- Formular de distributie a procedurii;
NR, GRAD NUME Si SEMNATURA DATA LUARII LA
CRT. PROFESIONAL/ PRENUMELE CUNOSTINTA
FUNCTIA

1

2

3

4

5

8.3, Anexa 3 - Formular Lista Reviziilor;
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Nr. NATURA CAUZA MODIFICARII DATA INTRARII IN
Crt, MODIFICARILOR VIGOARE

1.

2.

3.

A

8.4. Formular de semnalare a neregulii
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FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

Nr. INregistrare (0) .vecrerereesssesseveneeres

COMPARTIMENT: (1)

PERSOANA/ PERSOANELE CARE A/AU SAVARSIT NEREGULARITATEA: (2)

DATA CONSTATARII SAVARSIRII NEREGULARITATII: (3)

DESCRIEREA NEREGULARITATII: (4)

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE): (5)

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULARITATEA: NUME, PRENUME, FUNCTIE: (6)

DATA: SEMNATURA
Camp Completarea cdmpurilor
0 Nr. de inregistrare de la registratura unitatii si data completarii sesizarii

1

Denumirea compartimentului in care s-a constatat neregularitatea
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semnalata

Numele persoanei/persoanelor care au savarsit neregularitatea

Data la care avertizorul a constatat aparitia neregularitatii

Descrierea pe larg a neregularitatii constatate

[ R PR N}

Descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea semnalata (daca se
cunoaste acest prejudiciu) Ex: prejudiciu de imagine a societétii, a unei
persoane, financiar, moral etc.

6 Numele, prenumele si semnatura persoanei care face sesizarea
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