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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind !
em(?n"e privia ) Numele si prenumele Functia Data [Semnatura
responsabilii / operatiunea ’
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Micu Ana Cristina Consilier superior 07.08.2019
1.2. |Verificat Lefter Larisa-Adela Secretar comuni 07.08.2019
1.3. |Aprobat Bodea Gheorghe Primar 07.08.2019

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

| Editia/ revizia in ‘ Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei

| 1 2 3 4
Editial 06.08.2019

Revizia 1
Revizia 2
..... | Revizia....
... | Editiall _
Revizial i

o R

3. Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

Nr. Scopul Exempla | Compartiment Funcfia | Numele si prenumele Data primirii
crt. difuzarii rnr.
1 T2 ] 3 4 5 6
3.1, | Aplicare 1 Toate Tot personalul din aparatul | Data afigdrii pe
| compartimentele de speci_ali?ate al primarului | gite-ul
1 comunei Oituz WwWW. primariaoituz.ro
3.2 I Informare 1 Toate | Tot personalul din aparatul | Data afigarii pe
compartimentele de speci.aliFate al primarului | gjte-ul
| comunei Oituz www.primariaoituz.ro
3.3 Evidentd 1 Compartiment | Micu
resurse umane Ana-Cristina
3.4 | Arhivare ]
3.5 | Alte
| scopuri
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4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este acela de a stabili §i de a comunica In cadrul Primériei comunei
Oituz, modalititile de semnalare de ciitre angajati a eventualelor neregularititi constatate,
precum §i de asigurare a protectiei persoanelor (avertizorilor) care le semnaleazi.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de citre toate compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului com. Oituz, respectiv de citre toate persoanele din cadrul acestora, atunci cind este
cazul de semnalare a unei neregularitafi.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarca faptelor de
coruptie, cu completdrile si modificérile ulterioare;

Legea nr. 571/2004 privind proteciia personalului din autorititile publice, entitétii
publice si din alte unitati care semnaleazad incilcari ale legii, cu completirile si
modificirile ulterioare;

0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ;

HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare gi functionare a comisiilor de
disciplind, cu completirile si modific#rile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv republicatd cu modificdrile si completirile ulterioare;

Ordinul SGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern managerial
al entitdtilor publice;

Hotirarea de Guvern nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate
obiectivelor si misurilor din strategie §i a surselor de verificare, a inventarului
misurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;
Dispozitia primarului nr. 220/2018 privind actualizarea Comisiel pentru
monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de
control intern/managerial al aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor
din subordinea Consiliului local al com. Oituz;

Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din
cadrul primériei com. Oituz, judetul Baciu.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura

7.1. Definitii

Nr. [ Termenul

Definitia si/sau daca este cazul actul care defineste
termenul

| 1. | Proceduri de sistem

Prezentare formalizatd In scris a tuturor pagilor care
descriu o activitate sau un proces care s¢ desfdsoard la
nivelul tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Oituz

2. Editi:a a unei proceduri de
sistem

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz a unei proceduri
de sistem, aprobati si difuzatd

3. Revizia in cadrul unei editii

5. Avertizor

[ Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
UAT com. Oituzmenea dupéd caz a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Persoana care face o sesizare (avertizare in interes public)
si care este incadratd in una dintre autorititile publice,
institutiile publice sau in celelalte unititi previzute la art.
2 din Legea nr. 571/ 2004;

Avertizarea in interes public/
Semnalarea unei nereguli

Sesizarea facutd cu buni-credinti cu privire la orice fapta
care presupune o Incidlcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitifii, economicitdii si transparentei
| prevézute la art. 3 din Legea nr. 571/ 2004;

7. Comisia de disciplini Comisia insircinati cu atributii de investigare a abaterilor
disciplinare savarsite de personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Oituz, numitd prin

) Dispozitie a primarului comunei Oituz.
7.2 Abrevieri
; grt. ' Abrevierea - Termenul abreviat
rt.
[. [UAT Unitatea Administrativ Teritoriala
[ 2. |[CM Contract de munca
3. [Com. Comuna
4. [ Tud. - Judetul

5. |RU Resurse umane
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8. Descrierea procedurii

8.1.

Principiile care guverneazi protectia persoanelor care semnaleazi nereguli.

In cadrul Primériei comunei Oituz principiile care guverneaza protectia persoanelor care
semnaleazd nereguli sunt urmétoarele:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

),

8.2.

Principiul responsabilititii, conform cédruia orice persoand care semnaleazd
neregularitdfi este datoare sd sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta
savérsitd sau in curs de a fi sivarsiti;
Principiul bunei credinte, conform céruia este ocrotitd persoana care a efectuat o
sesizare, convinsi fiind de realitatea starii de fapt sau cd fapta reclamati constituie o
incidlcare a legii sau a reglementdrilor interne sau o disfunctionalitate;
Principiul prezumtiei de nevinoviitie, conform céruia functionarul public sau
persoana angajatid cu CM din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Oituz impotriva cdruia s-a ficut sesizarea este considerat nevinovat pentru
neregularitatea sesizata atit timp ct aceasta nu a fost dovedita;
Principiul garantiirii dreptului la apirare, conform ciruia functionarul public sau
persoana angajati cu CM din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Oituz, impotriva ciruia s-a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat §i de a prezenta
dovezi in apdrarea sa;
Principiul legalitatii conform céaruia persoana/structura care analizeazd presupusa
neregularitate are obligatia de a respecta drepturile i libertatile angajatilor Primériei
comunei Oituz normele procedurale i tratamentul egal in fata legii si nu poate
propune decét sanctiuni previzute de lege;
Principiul unicititii sanctiunii, conform céruia pentru comiterea unei neregularitafi
nu se poate aplica decét o singurd sancfiune;
Principiul proportionalitiitii conform céruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularititii, circumstantele sévérsirii acesteia §i sanctiunea propusi a fi
aplicata;
Principiul nesanctionirii abuzive, conform cdruia nu pot fi sancfionate
persoanele care reclami ori sesizeazd incélcari ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile i mai severe pentru alte abateri disciplinare;
Principiul obligativititii opiniei, conform céruia fiecare membru al comisiei de
disciplind are obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul
comisiilor.
Principiul contradictorialititii conform céruia persoana/structura care analizeazi
sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor UAT Oituz aflati pe
pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care
are legiturd cu sesizarea;

Identificarea faptelor si aspectelor considerate neregularitati

Faptele si actele considerate nereguli sunt cele privind:

folosirea abuzivi a resurselor financiare, informationale, materiale sau umane;
administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului;

stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legilor in vigoare;

incompetenta sau neglijenta in serviciu, nerespectarea sarcinilor de serviciu;
Incilcarea prevederilor privind incompatibilitétile si conflictele de interese;

emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interesele unor
anumite persoane;

evaludiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare sau eliberare din functie;
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- fIncélcdri ale legii in privinfa accesului la informatiile publice §i a transparentei
decizionale;

- infractiuni de coruptie sau asimilate faptelor de coruptie;

- infractiuni de fals intelectual,

- practici si tratamente preferentiale sau discriminatorii in exercitarea atributiilor, etc.

8.3. Alte abateri si nereguli vizate

- orice alte Incélcari ale prevederilor legale;

- orice incélcare a prevederilor Codului etic gi de integritate al functionarilor publici si
al personalului contractual din cadrul primériei comunei Oituz, judetul Bacau,

- efectuarea unui management defectuos;

- abuzul de putere;

- orice fapte care constituie un pericol pentru séndtatea §i siguranta muncii;

- ascunderea oricirei neglijente sau neconformitati;

- alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzitoare;

- utilizarea neperformantd a fondurilor bugetare;

- deficiente privind efectuarea inventarierii patrimoniului;

- nereguli in ceea ce priveste achizitiile publice.

84. Persoanele care pot semnala neregularititi

Persoanele care pot semnala nereguli sunt:

a) orice angajat sau fost angajat al UAT com. Oituz;

b) orice persoand care nu are un contract de munca cu UAT com. Oituz dar isi
desfdsoard activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestéri servicii
incheiat intre UAT com. Oituz si o ter(d parte;

c) reprezentantii unor institufii cu care UAT com. Oituz a avut sau are relatii de
colaborare.

8.5. Semnalarea neregularititilor

Semnalarea neregularititilor trebuie s3 aibd un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune. .

Dac3 o persoand suspecteazd nereguli care s-au produs/se produc/sunt pe cale de a se
produce, care pot determina fraude, coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta interesele
UAT com. Oituz si are dovezi In acest sens, este obligat sd actioneze imediat in conformitate cu
gravitatea neregulil observate. Sesizarea acesteia trebuie neapédrat si fie argumentatd cu fapte
relevante existente si dovezi.

Persoana care semnaleazi nereguli nu va face investigatii pe cont propriu ci va sesiza
persoanele responsabile stabilite prin prezenta procedura.

Semnalarea neregularititilor se face in scris, prin completarea formularului din Anexa
nr.1 ,,Semnalarea Neregularitétilor”

Acesta va fi transmis in functie de natura problemei si persoanei sau persoanelor
implicate:

- sefului compartimentului in care s-a constatat neregula (dacd acesta nu are vreo

implicatie).

- sefului ierarhic superior acestuia in cazul in care existd suspiciuni rezonabile potrivit
cirora seful compartimentului, In care s-a constatat neregula, are o implicatie in
neregularitatea respectiva.

- Comisiei de eticd/disciplina

- Primarului.
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8.6. Efectuarea cercetiirilor, stabilirea maisurilor corective si aplicarea
misurilor ce se impun (daci este cazul).

Daci sesizarea este adresatd unui membru al Comisiei de eticd/disciplind sau unui
conducitor de structurd organizatoricd acegtia au obligatia sd analizeze i sd investigheze
sesizarea primitd in scopul elucidarii celor semnalate.

Dupi finalizarea cercetirii Conducitorul compartimentului/ consilierul de eticd/ Comisia
de disciplind va intocmi o notd de constatare care trebuie sd contind cel pufin urmétoarele
elemente:

- Sesizarea efectuata;

- Rezultatele cercetdrii efectuate

- Actiunile propuse pentru a preveni agravarea prejudiciului §i pentru a elimina cauza

aparitiei neregulilor semnalate;

- Termene pentru implementarea actiunilor propuse;

- Persoana responsabila cu implementarea actiunilor propuse;

- Persoana responsabild cu evaluarea gradului In care neregula a fost rezolvata.

Conducitorii structurilor organizatorice vor inregistra sesizdrile primite si rezultatele
cercetdrii intr-un “Registru privind evidenfa si sesizarea neregularitétilor”, conform modelului
din Anexa 2 intocmit pe fiecare structurd organizatoricd dupé care vor demara activitatea de
investigare (cercetare) propriu-zisd.

In cazul in care faptele/neregularititile nu au dovezi suficiente care si sustind sesizarea,
aceasta va fi solutionati personal de conducitorul structurii organizatorice, urménd ca la randul
sdu sd informeze seful ierarhic superior asupra acestui aspect.

in cazul in care se constati ca sesizarea are sustinere suficientd, iar natura faptei este din
sfera abaterii disciplinare atunci aceasta va fi transmisé spre solutionare conducerii UAT com.
Oituz. Primarul, in urma analizei notei de constatare, va dispune aplicarea unei sanctiuni. Daca
in urma cercetirilor efectuate consilierul de eticd/Comisia de disciplind constatd existenta unor
indicii care conduc la concluzia cd fapta sivirgitd poate fi consideratd contraveniie sau
infractiune, propune primarului sesizarea organelor de cercetare penald.

in acest caz persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectudrii actului de
cercetare, si procedeze la asigurarea §i conservarea eventualelor corpuri delicte $i a altor
mijloace de proba ce pot servi organclor de urmdrire penald.

fn situatia in care cel reclamat este un conducitor ierarhic, direct sau indirect, ori are
atributii de control sau evaluare a persoanei care a ficut sesizarea se va asigura protectia datelor
acestora.

Dupi finalizarea cercetarii consilierul de eticd/comisia de disciplind va intocmi Nota de
constatare care trebuie aprobata de primar.

Dupi finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea nercgularitdtilor semnalate,
toate documentele Intocmite cu aceastd ocazie vor fi pdstrate intr-un dosar numit Semnalarea
neregularitatilor, care va fi arhivat la compartimentul RU.

8.7. Comunicarea rezultatelor

Dupi finalizarea actiunilor de cercetare i de stabilire a mdésurilor de eliminare a
neregularititii constatate, in functie de natura acesteia, conducdtorul compartimentului care a
primit sesizarea va informa persoana care a ficut sesizarea cu privire la modul de solutionare a
situatiei semnalate.

Comunicarea parfiali sau totald a neregularititilor cercetate si a masurilor corective,
celorlalti angajati, precum si gradul de detaliere al acestei comunicédri este la latitudinea
conducerii compartimentului.
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8.8. Confidentialitatea §i protejarea identitatii persoanei care semnaleazi
neregularitatea
Dacd din orice motiv, persoana care a facut sesizarea doreste sd 1 se asigure
confidentialitatea cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligafia
profesionald de a péstra confidentialitatea i de a sanctiona orice Incercare a unei persoane de a
discrimina angajatul care a semnalat o neregularitate.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

9.1. Primarul
- Analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;
- Transmite sesizarea privind semnalarea neregularitétilor, dupd caz spre solutionare, comisiei
de etica/disciplind constituitd in acest sens sau organelor de cercetare penald;
- In cazul confirmirii neregularititii decide actiunile menite si elimine atit neregulile aparute
cit si cauzele care au dus la aparitia acestora;
- Decide asupra misurilor propuse de consilierul de eticd/comisia de disciplind.

9.2. Seful compartimentului
- Inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor in Registrul privind evidenta si sesizarea
neregularitatilor aflat la consilierul de eticd;
- Analizeazi toate sesizirile privind semnalarea neregularititilor, care le sunt adresate cu
raspundere si profesionalism;
- Decide actiuni menite si elimine neregulile semnalate cit si cauzele care au dus la aparifia
acestora;
- Incurajeaza orice persoani din subordine care doreste si semnaleze o neregul;
- Raporteaza primarului sesizérile primite.

9.3. Consilierul de etici
- Analizeazi toate sesizdrile care ii sunt adresate;
- Participd aldturi de alte persoane desemnate, la identificarea cauzelor care au dus la aparitia
neregularititilor;
- Raporteazi, dacd este cazul, primarului com. Oituz toate sesizdrile primate;
- Inregistreazi Formularul de sesizare a neregulilor
- Intocmeste nota de constatare si completeazd registrul privind evidenfa si sesizarea
neregularititilor, completeaza §i pastreazd toate celelalte documente intocmite cu ocazia
investigdrii §i solutionarii sesizéril primate.

9.4. Comisia de disciplini
- Analizeazi sesizérile primite;
- Informeaza primarul asupra rezultatelor cercetarii;
- Intocmeste nota de constatare;
- Propune misuri, ca urmare a investigarii sesizarii privind semnalarea neregularitétilor.
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10. Circuitul documentelor

PERSOANA CARE
SEMNALEAZA
NEREGULILE

DOVEZI
NEREGULI

¥

FORMULAR SEMNALAREA

NEREGULARITATILOR
y
CONDUCATORUL ;
COMPARTIMENTULUL/ PRIMAR
CONSILIERUL DE ETICA
A 4
v
N
INVESTIGARE COMISI. DT
NEREGULI DISCIPLINA
SEMNALATE
' v
NOTA DE NOTA DE
CONSTATARE CONSTATARE

REGISTRUL PRIVIND
EVIDENTA SI SESIZAREA
NEREGULARITATILOR
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11. Anexe
Anexa nr. 1.
Nr. .../

SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

COMPARTIMENTUL IN CARE S-A SAVARSIT NEREGULA

PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:
Nume §i Prenume/Functie/Compartiment

DESCRIEREA NEREGULARITATII CONSTATATE/
DATA LA CARE A FOST ACEASTA SAVARSITA

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT
(Dacai se cunoaste):

' PREZENTAREA DOVEZILOR CARE SUSTIN SESIZAREA:

' PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULA:
Nume si prenume, Functie/Compartiment

DATA SESIZARII ' SEMNATURA
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Anexa nr.2
REGISTRUL PRIVIND EVIDENTA
SI SESIZAREA NEREGULARITATILOR

Nr. Data Descrierea Persoana care a : Rezultatul Termen

sesizare | sesizdrii | neregularitafii sesizat neregula | cercetdrii/mésurile | implementare
semnalate (nume, prenume) intreprinse masuri
0 1 2 3 4 5
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11. Cuprins
Numiéirul
c:gﬁ‘;‘;ﬁiﬁi‘g:‘:ﬁ Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lis'.ca‘ r'e_sponsabililo.r cu elaborarlc.ea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupd caz, a 2
) reviziei in cadrul editiei procedurii
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4. Scopul procedurii 3
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