Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii de sistem:

= - : — v _ 5 ; =
3.0 | Aplicare Secretar Secretar Paloiu Daniela 24.04.2017
3.1 | Aplicare Financiar- Inspector ‘Bobhilca Dan 24.04.2017
contabilitate, achizitii
publice, resurse Consilier Chitoiu Ana 24.04.2017
umane-salarizare Maria

3.2 | Aplicare Registrul Agricol Consilier Fola Mihai 24.04.2017

33 | Aplicare Asistentd sociald Asistent Mateescu Anghel | 24.04.2017

comunitar Mircea

3.4 | Aplicarc Impozite si taxe Inspector Bizic Dumitru 24.04.2017

3.5 Aplicare Casierie Referent Ilic Nicolae 24.04.2017

3.6 | Aplicare Cultura Bibliotecar Toabes Elena 24.04.2017

3.7 | Aplicare Juridic, Stare civila, Consilier Popa Maria 24.04.2017

registratura ‘ .
Consilier Calin Florentina | 24.04.2017
3.8 | Aplicare Serviciul situatii de ‘Consilier Pitigoi Ion 24.04.2017
urgenta ' .

3.9 | Aplicare Administrativ Guard Cruceru Viorica | 24.04.2017
3.10 | Aplicare Viceprimar Viceprimar Goran Gheorghe | 24.04.2017
3.11 | Informare Cabinet primar Consilier Stanisor Mirabela | 24.04.2017

personal '
312 | Evidenta Comisie Secretar Chitoiu Ana 24.04.2017
comisie Maria
313 | Arhivare Comisie Secretar Chitoiu Ana 24.04.2017
comisie Maria
3.14 Alte
scopuri
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupii  caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Bobilca Dan Vicepresedinte | 24.04.2017 4
Comisie SCIM
1.2. | Elaborat Stanisor Maria | Secretar 24.04.2017 %&
Mirabela EGR
1.3. | Verificat conformitate | Paloinu Daniela Presedinte 24.04.2017 )
0.5.G.G. 400/2015 Comisie S
1.4. | Aprobat Avan Catalin Primar 24.04.2017 /ﬁ;
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se

ore - Componenta revizuita Modalitatea aplica
Editia/ revizia . . . .
in cadrul editiei reviziel prevederile
editiei san
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 24.04.2017
2.2. Revizia 1
2.3

Revizia 2
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3. SCOP

3.1 Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularititilor, precum si
protectia persoanelor care reclami ori semnaleazi neregularititi la nivelul U.A.T.C. Pausesti.
3.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

3.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

3.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.5, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
managet, in luarea deciziei. ~
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4. DOMENIU DE APLICARE

4.1 Procedura se aplica de ciitre toate compartimentele U.A.T.C. Pausesti, respectiv de citre
toate persoanele angajate din cadrul acestora.
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5. DEFINITII ST ABREVIERI

3.1. Definitii:
INr. crt. Termenul §Deﬁmpa si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
5.1.1. iNeregularitate  iorice fapti care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesmnale
é % jsau a principiilor bunei administréri, eficientei, eficacititii, economicititii
e eitranSpaTentel ., .
5.1.2. - {Economicitate 'minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea fézultatéldr
estimate ale unei activitdfi, cu mentinerea calititii corespunzitoare a
i N M;aCCStOI I'CZUltate
5.1.3. [Eficacitate gradul de 1ndep11nlre a obiectivelor progrdmate pentru fiecare dintre
: gachltag $i raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al
jactivitatii respective
3_5._1_"._4'."_'_'_'_'Eﬁcwnta imaximizarea rezultatelor unei act1v1ta‘;1 in relaue cu resursele uullzate )
515 ;Buna admlmslrare fnstitutia este datoare si isi desfigoare activitatea in realizarea interesului
igeneral, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficients,
P N _eficacitate $i economicitate a folosirii resurselor
5.1.6. Transparenta émsutuna are obligatia de a-si desfasura activitatea intr-o manier3 desch1sa
iin care accesul liber §i neingridit la informatiile de interes public si
iconstituie regula, iar limitarea accesului la informatie si constituie
Lo Lo fexceptia, in conditiile legli
5.1.7. Avertizare inisesizarea ficutd cu buna—credmta cu pr1v1re 1a orice fapta care presupune 0
; jinteres public fincilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
éadmmlstran eficientei, eficacitaii, economicititii si transparentei
15.1.8. |Avertizor §persoana care este mcadrata intr-unul din compartimentele dm cadrul
5.1.9. éComisie dejorganul insarcinat cu atr1bup1 de cercetare dtsmplmara preva7ut de Iege 51
| disciplind e regulamentul de ordine interioara a entitatii =~
5.2. Abrevieri:
Nr.ort. [Abrevierea  [Termemulabreviat
5.2.1. PS o Procedura de qlﬁtem
522. E _(Elaborare _
5.2.3. v Verificare
524. A _|Aprobare —
525 Ap. 'Aplicare
527 S |Sisiom de control ntermmanagerial
52.8. C0m151e o iComisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologma
| a dezyoltarii sistemului de control managerial
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

6.1. Legislatie primaré

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.
6.1.5.

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarului public, modificata si
completata.

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incalciri ale legii;

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

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduit’ a functionarilor publici, republicati;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritagile i institutiile publice;

6.2. Legislatie secundard

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Ordin S.G.G. nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de control intern/ managerial la entitatile publice .
Hotararea 1273/2004 privind aprobarea programului de masuri pentru combarea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

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

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controhud financiar
preventiv, republicatd, cu modific#rile si completarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.

Dispozitia primarului Comunei Pausesti pentru numirea Comisiei in vederea
monitorizarii, coordonarii, indrumarii si dezvoltarii sistemului controlului
intern/managerial.

Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de lucru constituita in
vederea monitorizérii, coordondrii §i Indrumirii metodologice cu privire la
sistemele proprii de control managerial.

Regulamentul de organizare si functionare.

Regulamentul de ordine intericara.

Fisa postului.
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7. RESPONSABILITATI

7.1,
7.1.1.

Conducerea U.A.T.C. Pausesti
Transmite sesizarea privind semnalarea neregularititilor, dupi caz, spre solutionare,

persoanei desemnate si desfisoare cercetarea disciplinard prealabild sau organelor de
cercetare penald;

7.1.2.

Decide actiuni menite sa elimine atit neregulile apirute cét si cauzele care au dus la

aparitia acestora;

7.1.3.

Decide asupra misurilor propuse de citre comisia de disciplini sau de citre persoana

desemnati si desfigoare cercetarea disciplinard prealabili.

7.2.
7.2.1.
7.2.2.

7.3.
7.3.1.
7.3.2.

74.
74.1. .
7.4.2.

7.5.
7.5.1.

Responsabilii compartimentelor
Analizeazi sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;
Propune mésuri ca urmare a analizei sesiziirii privind semnalarea de neregularititi.

Comisia de disciplina
Analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;
Propune mésuri ca urmare a analizei sesizérii privind semnalarea de neregularitati.

Persoana desemnati s3 desfésoare cercetarea disciplinar prealabild (consilier etic):
Analizeazi sesizarea privind semnalarea neregularititilor;

Propune misuri ca urmare a analizei sesizérii privind semnalarea de neregularititi.

Angajaiul sau colaboratorul (Avertizor)
Sesizeaza sdvarsirea unor neregularitifi.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1 Generalitati:

8.1.1. Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregularitatilor are la bazi Ordin
S.G.G. nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
control intern/ managerial la entitatile publice, precum si perspectiva de a defini o modalitate
concretd de protectie a avertizorilor de integritate conform Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unititi care

semnaleaz incélciri ale legii.

8.1.2. In analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere

urmétoarele principii:

Principiu

Explicatie asociata principinlui

principiul legalititii

persoana/structura care analizeazd are obligatia de a respecta
drepturile si libertdtile angajatilor entitatii publice, normele

| procedurale si tratamentul egal potrivit legii

| principiul responsabilititii

orice persoand care semnaleazi neregularititi este datoare si
sustind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa
neregularitate

principiul echilibrului

niciun avertizor nu se poate prevala de prevederile prezentei
proceduri pentru a diminua o sancfiune administrativd sau |
disciplinard pentru o neregularitate comisa de acesta

principiului bunei-credinge

este ocrotitd persoana care a ficut o sesizare, convinsi fiind de
realitatea stérii de fapt sau cd fapta constituie o Incilcare a legii

principiul prezumtiei de
nevinoviitie

angajatul entitatii publice Impotriva c#ruia s-a ficut sesizarea
este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizatd atét
timp cét aceasta nu a fost doveditd

principiul garantdrii dreptului
la apirare

angajatul entitatii publice impotriva céruia s-a ficut sesizarea
are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apirarea sa

principiul contradictorialitifii

persoana/structura care analizeazd sesizarea de neregularitate
are obligatia de a asigura angajatilor entitatii publice aflati pe
pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la |
orice act sau fapt care are legéturd cu sesizarea

principiul proportionalititii

trebuie respectat wun raport corect intre gravitatea
neregularitd{ii, circumstanfele sdvargirii acesteia §i sancfiunea

propusd si fie aplicatd

principiul legalititii sancfiunii

persona/structura care analizeaza sesizarea de neregularitate nu
poate propune decét sanctiuni previzute de lege

principiul unicititii sancfiunii

pentru comiterea unei neregularitifi nu se poate aplica decét o
singurd sanctiune ’
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8.2. Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne

8.2.1.

Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii,

infractiuni sau incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

8.2.2.

8.2.3.

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legatura cu serviciul;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor
functii din entitate;

incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al entitatii
publice.

incaleari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc inierese de grup sau
clientelare;

incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

incompetenta sau neglijenta in serviciu;

incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei
administrari;

Persoanele care pot semnala neregularitati si abateri sunt:

angajati ai U.A.T.C. Pausesti;

fosti angajati ai U.A.T.C. Pausesti;

orice persoana care nu are un contract de munca cu U.A.T.C. Pausesti dar isi
desfasoara activitatea in cadrul entitatii in baza unui contract de prestari de servicii
incheiat intre entitate si o terta parte;

reprezentantii unor institutii cu care entitatea publica a avut sau are diverse relatii.

Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

In fata comisiei de disciplina, angajatul care a semnalat o neregula, beneficiaza de protectie
dupa cum urmeaza:

8.3.
8.3.1.

angajatul beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrarie;

in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de
control, inspectie si evaluare a angajatului care a semmnalat neregula, comisia de
disciplina va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

in masura posibilului, entitatea exclude orice consecinta pentru sesizarile facute de
buna-credinta.

Modul de Jucru
Daca o persoana decide, pe baza unei analize perfinente, ca este cazul sa faca o sesizare

privind o neregularitate constatata, va completa formularul de sesizare neregularitati codificat PS
01.01/F1, respective anexa 1 la prezenta procedura si il va transmite catre una din persoanele
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mentionate:
* Responsabilul compariimentului in care s-a constatat neregula ;
* Seful ierarhic superior in cazul in care este implicat responsabilul compartimentului;
e Consilierul etic;
¢  Primarul;
® Organe judiciare
8.3.2. Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie si cuprindd urmitoarele
elemente:
¢ numele, prenumele, functia definutd de persoana care a formulat sesizarea si
denumirea compartimentului in care isi desfiisoars activitatea;
e numele §i prenumele angajatului institutiei a cdirui presupusid neregularitate este
sesizatd §i denumirea compartimentului In care isi desfiisoars activitatea;
e descrierea presupusei neregularititi care constituie oblectul sesizarii si data s&vargirii
acesteia (daci este cunoscuti);
prezentarea datelor sau indiciilor care susfin presupusa neregularitate;
o descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatatd (daci se cunoaste acest
prejudiciu);
¢ data si semnétura.
8.3.3. Datele de mai sus se completeazi in formularul de sesizare, formular ce se introduce
intr-un plic care va avea mentiunea , Sesizare neregularitate”. Plicul se pune in cutia special
creatd pentru depunerea avertizérilor in interes public.
8.3.4. Dacd persoana care face sesizarea Intelege si se foloseascd de mijloacele electronice
intruct considerd cd beneficiazd de o confidentialitate sporitd, atunci sesizarea poate fi
trimisd la adresa de e-mail special creata pentru aceste actiuni.
8.3.5. Acces la aceastd cutie cét si la e-mail are doar persoana responsabildi si primeascd
avertizdrile in interes public, a cérei obligatie este de a verifica periodic (minim de 2 ori pe
séptamand) cutia st e-mailul.
8.3.6. Plicurile cu sesizri se ridicd si se inregistreazd Intr-un registru special privind
evidenta sesizérii neregularitatilor. E-mail-urile se printeazii si urmeazi procedura aplicabild
sesizdrilor formulate pe suport de hértie. Persoana care primeste sesizarea analizeazi si
investigheazi cu toatd raspunderea sesizarea primit3.
8.3.7. In cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de functionar public, iar
dupd o prima investigafie persoana care primeste sesizarea unei neregularitdti considerd ca
sesizarea are o susfinere suficienti iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare,
atunci aceasta se transmite spre solutionare comisiei de disciplind din cadrul entitatii publice.
8.3.8. De asemenea, pentru faptele care nu intrunesc elementele constitutive ale unei abateri
disciplinare, sesizarea poate fi transmisi superiorilor ierarhici spre solutionare. In aceasta
situatie comisia de disciplind urmeaza procedura stabilitd prin actele normative in vigoare, in
spetd Hotérarea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si funcfionare a
comisiilor de disciplind, modificata si completata.
8.3.9. In cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar public,
iar dupé o primé investigatie persoana care primeste sesizarea considera cé exista o sustinere
suficientd iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite
spre solutionare conducerii institutiei. Ulterior, conducerea institufiei desemneazi o persoand
in vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile.
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8.3.10. Dacé in urma actiunilor desfasurate pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea
institutiei sau comisia de disciplini constatd existenta unor indicii ci fapta savarsita poate fi
consideratd contraventie sau infractiune, propune conducatorului institutiei sesizarea
organelor de cercetare penald. Conducitorul institutiei publice va sesiza de indatd organele de
cercetare penald.

8.3.11. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectic si evaluare a avertizorului se asigura
protectia datelor avertizorului.

8.3.12. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana
desemnatd sd primeascd sesizirile, atunci aceasta trebuie s3 se abtind de la analiza preliminard
a sesizfirii, fiind obligats, ca in cel mai scurt timp, si instiinteze conducerea institutiei despre
situatia ivitd gi s transfere sesizarea supleantului.

8.3.13. Orice avertizor de integritate trebuie s3 faci sesizarea cu buné-credinti, convins fiind
de veridicitatea celor semnalate si avind un minim de indicii ci s-a comis o faptd care
afecteaz3 integritatea publica.

8.3.14. Sesizirile abuzive ficute In mod repetat nu intré sub incidenfa prezentei proceduri,
conform reglementérilor in vigoare persoana impotriva cireia s-a ficut semnalarea urménd si
aiba liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.

8.3.15. Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,
primitorul sesizarii, va pastra formularul de sesizare (completat corespunzator) intr-un dosar
numit “Semnalare nereguli”. Timp de pastrare: 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus
1a eliminarea neregulei constatate.

8.3.16. Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregulei constatate, in functie de natura
neregulei semnalate, primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire
la solutionarea neregulei semnalate.

8.4.  Valorificarea rezultatelor activitatilor

8.4.1. Primarul Comunei Pausesti monitorizeaza intreaga procedura privind semnalarea
neregularitatilor ;

8.4.2. Comisia de disciplina il informeaza pe primaruf Comunei Pausesti cu privire la modul
de solutionare a cercetarii si despre sanctiunea propusa.
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9. EVIDENTE, INREGISTRARI, DIFUZARI

9.1. Formulare:
9.1.1. Formularul Sesizare neregularitati, cod P.S.01.01./F1;

9.2. Difuzare:

9.2.1. Procedura este pusa la dispozitia compartimentelor U.A.T.C. Pausesti in format de
hartie sau in format electronic pe baza Listei de difuzare-controlata, formular cod PS

00/F1.
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10. ANEXE, ARHIVARI

10.1. Anexe
10.1.1. Anexa 1 — Sesizarea neregularitatilor, cod P.S.01.01./F1;

10.2. Arhivari

10.2.1. Arhivarea se efectueaza in conformitate cu prevederile PS 13.02 , Arhivarea

documentelor”.
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11.Cuprins

Numiirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta _ 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale )
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Scopul procedurii operationale 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale , 4
5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationala
6. Documente de referinta 6
7. Responsabilitati 7
8. Descrierea procedurii operationale 8-11
9. Evidente si inregistrari 12
10. Anexe 13
11. Cuprins 14
Primar, Vizat peniru legalitate
Avan Catalin Secretar,
Paloiu Daniela
Pausesti 24.04.2017 m
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Nr.

inregistrare din
Data
constatarii
Data
seslizarii:

Descrierea neregulii:

“Comentarii:

Data:

ooooooo
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