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

lemente privind | Numele si ,
responsabilii /| prenumele Functia Data Semnatura
__ Operatiunea
- Loy 1 2 3 4 .
1.4 ELABORAT IORGA NINA SECRETAR 24.05.2018 B
| TEHNIC f,wf
1.2 AVIZAT CONFORM | ROSCA VASILE | PRESEDINTE | 24.05.2018 o
OMEP NR. 600/2018 W
13 | APROBAT CAZAN DIRECTOR 24.05.2018 (”
| FLORICA L’ v N
Li | ELVIRA /L{ vy
/ {
2.5ituatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
; ' Data la
| | care se
' Editia sau, dupa caz, aplica
revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei
) editiei
SRR T | 2 3 4
| 2.1. | Editia | X X 01.07.2015
. | T — Modificari legislative
2.2. | Editiaall-a I e (conf. Ordinului 04.10.2017
M 200/2016)
Conf. Ordinului
600/2018, in viguare de
la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce
priveste definirea
termenilor, structura din
cadrul procedurii
: - Legislatie primara EEeiamEptate i
2.3, Editiaalll-a SR introducerea/madificarea | 24.05.2018
-Legislatie secundara
a 3 formulare, prevazute
ca si componente
structurale minimale,
respectiv Formular de
evidenta a modificarilor,
Formular de analiza a
procedurii, Formular de
distribuire difuzare.
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3.Lista de difuzare a documentelor

E -
Nr. Scopul o Compartiment . Nume si Data
, 5 plar Functia o Semnatura
Grt difuzarii e prenume primirii
. |
1 2 3 4 5 6 7
31 Aplicare, | Secretariat Secretar lorga Nina 24.05.2018 j”#‘/w‘,
informare il A /
3.2.  Aplicare 2 Contabilitate | Contabil Rosca Vasile | 24.05.2018 f“‘*;..?
g fvidenta, |3 | Comisie SCIM | Secretar lorga Nina 24.05.2018 F2l=
. i
Arhivare ! tehnic / ]
: A
Nota:

I'itularii functiilor/posturilor nominalizati in lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
editia sau. dupa caz. revizia din cadrul editiei procedurii operationale au obligatia, prin documentele
supuse avizarii conducerii pentru aprobarea lipsei motivate a acestora din institutie, sa desemneze
persoancle inlocuitoare si sa aduca la cunostinta acestora atributiile postului si procedurile
operationale utilizate.

4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM
Procedura are scopul de a reglementa activitatea de semnalare a neregularitafilor, precum si
protectia persoanelor care reclama orl semnaleaza neregularitafi.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

Procedura se aplicd de citre toate compartimentele institutiei respectiv de cétre persoanele din

cadrul acestora.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

6.1. Reglementari internationale
« Nueste cazul

6.2. Legislatie primara
e | egeanr.53/2003 — Codul Muncii, republicata;

6.3. Legislatia secundara
o Codul civil s1 Codul de procedura civila
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
v ROF, ROI. Decizii ale directorului

v Codul etic si de integritate al personalului institutiei

v Codul controlului intern, aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice (OMFP)
nr. 600/2018. pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entitagile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial, republicat, in ceea ce priveste standardul
referitor la managementul riscurilor, cu modificarile i completarile ulterioare.

v Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitai care semnaleaza incalcéri ale legii;

v Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu moditicarile si completarile ulterioare:;

v Legeanr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati;

v Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritétile
sl institufiile publice:

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DE
SISTEM

7.1. Definitii ale termenilor
Neregularitate - orice fapta care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale, a

codului de eticd sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicititii i
transparcntei;

. [ conomicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitafi. cu mentinerea calitatii corespunzitoare a acestor rezultate;

. I ficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activita{i si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitafii respective,

. I ficientd - maximizarea rezultatelor unei activitai in relafie cu resursele utilizate:

. Buna administrare - institufia este datoare sa isi desfagoare activitatea in realizarea
interesului general. cu un grad ridicat de profesionalism, in condifii de eficienta, eficacitate §i
economicitate a folosirii resurselor;

. | ransparenta - institufia are obligatia de a-si desfasura activitatea intr-o manieré deschisa, in

care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sd constituie regula, iar limitarea
accesulul la informatie sa constituie exceptia, in conditiile legii;

. \vertizare in interes public - sesizarea facutd cu bund-credinta cu privire la orice fapta care
presupune o incdleare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficieniel. eficacitafii, economicitatii si transparentei;

. \vertizor - persoana care face o sesizare i care este incadrata intr-unul din compartimentele
din cadrul institutiei.
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. ( ompartiment — serviciu constituit la nivelul institutiei.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Er.crr. [ Abrevierea Termenul abreviat

8. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

8.1. Generalitati
Ncceesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregularitatilor are la baza OMFP nr.
600 2018, republicata, respectiv Standardul nr. 16 privind semnalarea neregularitailor.

Principii
- in analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere urmatoarele
principii:
+ principiul legalitagii, conform caruia persoana/structura care analizeazd are
obligatia de a respecta drepturile si libertatile angajatilor, normele procedurale si tratamentul
egal potrivit legii;

- prinecipiul responsabilitatii, conform caruia orice persoand care semnaleaza
neregularitai este datoare sa sustind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa
neregularitate;

- principiul echilibrului, conform cdruia niciun avertizor nu se poate prevala de
prevederile prezentei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativa sau disciplinara
pentru o neregularitate comisd de acesta;

- principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana care a facut o
sesizare. convinsa fiind de realitatea stérii de fapt sau ci fapta constituie o incélcare a legii;

- principiul prezumtiei de nevinovitie, conform céruia angajatul impotriva caruia
s-a [7cul sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizatd atat timp cét
accasta nu a fost dovedita;

+ principiul garantiirii dreptului la apérare, conform caruia angajatul impotriva
caruia 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
analizcisa sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor aflafi pe pozifi
divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legétura cu
seslzarea.

« principiul proportionalititii, conform cdruia trebuie respectat un raport corect
intre oravitatea neregularitatii. circumstantele savérsirii acesteia i sanctiunea propusa si fie
aplicata:

« principiul legalitifii sanctiunii, conform caruia persona/structura care analizeaza
sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni prevazute de lege;
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. principiul unicititii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei
nerceularitafi nu se poate aplica decat o singurd sancfiune.

8.2. Semnalarea neregularitatilor
(1) Semnalarea neregularitatilor in cadrul institutiei poate fi facuta:
s sefului ierarhic al persoanei care a infaptuit presupusa neregularitate;

. conducerti institutie;

(2) Persoana carc a luat la cunostintd de savarsirea unor neregularitai, semnaleaza aceste
neregularitagi conform prezentei proceduri.

(1) Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sd cuprindd urmatoarele
elemente:
|. numele. prenumele. functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si
denumirea compartimentului in care igi desfagoard activitatea;
numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate

b

este sesizata si denumirea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

1. descrierea presupusei neregularititi care constituie obiectul sesizarii §i data
savarsirii acesteia:

o

prezentarea datelor sau indiciilor care sus{in presupusa neregularitate;
data:
). | Serhfatura.

L

(1) Sesizarea privind semnalarea neregularitailor se depune la:

| seful compartimentului in care isi desfasoard activitatea persoana care a faptuit
presupusa neregularitate;

(5) Persoana/structura cireia ii este adresata sesizarea privind semnalarea neregularitailor

 inregistreaza si dispune analiza acesteia, cu celeritate.

(6 in situatia in care sesizarea privind semnalarca neregularitdtilor nu cuprinde

“lementele de la punctul 8.2. (3), atunci persoana/structura careia ii este adresatd
sesizarea poate solicita avertizorului elemente suplimentare.

(7) in cazul in care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor este adresatd sefului
\crarhic. acesta analizeaza sesizarea si propune masuri in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

(8) in cazul in care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor este adresata
conducerii institutiel se transmite, dupé caz, spre solufionare, superiorului ierarhic al
persoanei mentionate in sesizare. comisiei de disciplind sau oricérei altei structuri din
institutie. cu competente in analizarea acesteia. Persoana/structura céreia i-a fost

epartizata sesizarea, analizeaza aceasta sesizare si propune masuri in conformitate cu
.lmpuzuule legale in vigoare.
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(9) Avertizorll care semnaleaza neregularitdfi sunt supusi unui tratament echitabil si
nediseriminatoriu in indeplinirea sarcinilor de serviciu, daca se conformeaza procedurii

de semnalare a neregularitatilor.
In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,

{(1U
lireet sau indirect. ori are atributfii de control, inspectie si evaluare a avertizorului se

asigurd protectia datelor avertizorului.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Conducerea institutiei
transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre

(1)

solufionare.:
(2) solicita cercetarea administrativa disciplinard;
(3) aproba masurile propuse de citre persoana/structura care a analizat sesizarea

privind semnalarea de neregularitati.

9.2. Seful ierarhic
analizeaza si verifica sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

(1)
propune misuri ca urmare a analizei sesizérii privind semnalarea de neregularitéti

-

(2)
pe care le Inainteaza superiorului ierarhic.

9.3. Comisia de Disciplina
(1) analizeaza s1 verifica sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizdrii privind semnalarea de neregularitati;

(3) aplicé cercetarea administrativa disciplinara;

9.3. Personalul cu atributii in domeniul resurselor umane
(1) actualizeaza dosarul de salariat al persoanei care a savarsit neregularitatea;

9.4. Angajatul institutiei (Avertizor)
(1) sesizeaza savarsirea unor neregularitati.

ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Jlk,
Nr. Nr Arhivare
anexa Denumirea | Elaborator | Aproba | de Difuzare
anexei ! ex.

11. CUPRINS
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