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

Elemente Numele si Functia Data Semnitura
privind prenumele
responsabilii
1.1. | Elaborat CRISTINA SEF BIROU BRU
MOVILA 15/03/2016
NICOLETA INSPECTOR BRU
PETREA
1.2. | Verificat BOGDAN ADMINISTRATOR v
PUSCASU PUBLIC 21/03/2016
COORDONATOR
GRUP DE LUCRU
SCI/M
1.3. | Aprobat DRAGOS CHITIC | p. PRIMAR 4
Viceprimar 21/03/2016
desemnat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se
Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 4
2.1. |Editial X 21/03/2016
2.2. |Revizial
2.3. [Revizia2
Revizia ....
Editiaa ll-a X
Revizia 1
2.0 |,
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3. 1. LISTA DE ANALIZA PROCEDURA

Conducétor Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. compartiment de drept
Nr| Compartiment Prenume / nume si sau
crt . Semnatura | Data Observatii Semnitura Data
functia delegat
1
FECIC FLORIN
Secretarul Municipiului v 15.03.2016
2 Directia STAICU DORINA
Economica Director executiv v 17.03.2016
3 .
Compartiment
Control Financiar EEM.NI.ARU PE.TRU v 21.03.2016
Preventiv onsilier superior
4 Serviciul MURARU
Comunicare si
Management GABRIEL v 18.03.2016
Integrat Sef serviciu
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3.2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem

Scopul Exe | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii mpl prenumele primirii
ar
nr.
1 2 3 4 5 6 7
1 | Aplicare 1 Viceprimar CHITIC
desemnat DRAGOS
primar
2 | Aplicare 1 Viceprimar POPESCU
VASILE
3 | Aplicare 1 Viceprimar MISAILA
IOAN
CATALIN
4 | Aplicare 1 Administrator PUSCASU
Public BOGDAN
5 | Aplicare 1 Secretarul FECIC FLORIN
Municipiului
6 | Aplicare 1 | Serviciul Sef serviciu SARBU OANA
Administratie Publica
si Juridic
7 | Aplicare 1 | Compartiment Cabinet Consilier MARDIROS
Primar TEODOR
8 | Aplicare 1 | Compartiment Autoritate | Consilier TROFIN IRINA
Tutelara
9 | Aplicare 1 | Serviciul Public Comunitar | Sef serviciu POPESCU
de Evidenta a Persoanelor LOREDANA
10 | Aplicare 1 | Biroul Public Comunitar | Sef birou CAMARA
de Evidenta a Persoanelor EDITH
11 | Aplicare 1 | Biroul Stare Sef birou NASTASA
Civila NICOLETA
12 | Aplicare 1 | Directia Economica Director STAICU
executiv DORINA
13 | Aplicare 1 | Serviciul Financiar Sef serviciu HIZAN
Contabil CATALINA
14 | Aplicare 1 | Serviciul Buget Sef serviciu VARGANICI
Tehnologia SIMONA
Informatiei
15 | Aplicare 1 | Directia Dezvoltare Director POPIRDA
Implementare Programe executiv LUCICA
16 | Aplicare 1 | Serviciul Unitatea de
Implementare a Proiectelor Sef serviciu DIACONU

cu finantare din fonduri

ALINA
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externe
17 | Aplicare Directia Urbanism si | Architect sef NEDEIANU
Cadastru IOAN-
DOMITIAN
18 | Aplicare Serviciul Urbanism si | Sef serviciu RUSU MIRELA
Autorizari in
Constructii
19 | Aplicare Serviciul Cadastru, Sef serviciu MUNTEANU
Registru Agricol si DOINA
Nomenclator Stradal
20 | Aplicare Directia Director RASPOPA
Administrativa GEORGIANA
21 | Aplicare Serviciul Investitii si | Sef serviciu GAVRIL
Gospodarie Comunala MARINA
22 | Aplicare Biroul Gospodarie Sef birou CURALARIU
Comunala BORDEA
CATALIN
23 | Aplicare Serviciul Patrimoniu | Consilier ANDREI DAN
Autorizari si
Transport
24 | Aplicare Biroul Resurse Umane | Sef birou MOVILA
CRISTINA
25 | Aplicare Biroul Situatii de Sef birou APETREI
Urgenta IOAN-DANIEL
26 | Aplicare Biroul Comunicare si | Sef birou MURARU
Management Integrat GABRIEL
CONSTANTIN
27 | Aplicare Compartiment Consilier
Achizitii Publice
28 | Informare Grupul de lucrupentru | Secretar Grup de
implementarea
si/sau dezvoltarea lucru
_sistemului de c_ontrol Petrea Nicoleta
Evi den;é intern/managerial
Arhivare
Alte
scopuri
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4. Scopul procedurii

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularitatilor, precum si protectia
persoanelor care reclama ori semnaleaza neregularitati la nivelul Primariei Municipiului Piatra
Neamt.

Procedura nu trateaza reglementarea modului de semnalare a neregularitatilor constatate de catre
personalul cu atributii de control, in timpul desfasurarii misiunilor.

5. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica de catre toate compartimentele structurii organizatorice din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Piatra Neamt, respectiv de catre toate persoanele din cadrul
acestora, atat functionari publici cat si personal contractual.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
(1) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

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

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

(5) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

(6) Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara / Acte administrative/Documente conexe

(1) Ordinul OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Piatra Neamt;

(3) Regulamentul de Ordine Interioara al Primariei Municipiului Piatra Neamt;
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(4) Codul etic al Primariei Municipiului Piatra Neamt; Dispozitia Primarului de numire a
Consilierului pe probleme de etica; PO - procedura operationala pentru aplicarea monitorizarea si

raportarea privind respectarea normelor de conduita.

7. Definitii si abrevieri
7.1.Definitii

(1) Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

(2) Procedura de sistem = procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
municipiului Piatra Neamt;

(3) Compartiment = directie generala/directie/serviciu/birou/compartiment/unitate constituit(a)
la nivelul Aparatului de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt ;

(4) Conducatorul compartimentului = director/sef serviciu/sef birou;

(5) Neregularitate = orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

(6) Economicitate = minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitdtii corespunzatoare a acestor rezultate;

(7) Eficacitate = gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati
si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

(8) Eficienta =maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

(9) Buna administrare = institutia este datoare sa isi desfdsoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate
si economicitate a folosirii resurselor;

(10) Transparenta = institutia are obligatia de a-si desfasura activitatea intr-o manierd deschisa,
in care accesul liber si neingradit la informatiile de interes public sd constituie regula, iar
limitarea accesului la informatie sd constituie exceptia, in conditiile legii;

(11) Avertizare n interes public (sinonime: semnalarea neregularitatilor, sesizare) = sesizarea
facutd cu buna-credinta cu privire la orice faptd care presupune o incalcare a legii, a
deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii §i transparentei;

(12) Avertizor = persoana care este incadrata intr-unul din compartimentele din cadrul Aparatului
de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt si care face o sesizare potrivit pct.
11,

(13) Comisie de disciplina = Structura deliberativa, fara personalitate juridica, la nivelul
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Aparatului de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt independenta in exercitarea
atributiilor ce ii revine, care are competenta de a analiza faptele sesizate ca abateri disciplinare si
de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau
clasarea sesizarii, dupa caz.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevieri Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3. Verificare

4. C Comunicare

5. A Aprobare

6. Ex. Executie

7. Ah. Arhivare

8. Ev. Evaluare

9. OSGG Ordinul Secretarului General al Guvernului
10. SCI/M Sistemul de Control Intern / Managerial
11. PPN Primaria Municipiului Piatra Neamt

12. ROF Regulament de Organizare si Functionare
13. ROI Regulament de Ordine Interioara

8. Descrierea procedurii
8.1.Generalitati

(1) Procedura descrie metodologia care asigura semnalarea neregularitatilor sesizate de catre
angajatii Primariei Municipiului Piatra Neamt si a protectiei celor care fac aceste avertizari.

(2)Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregularitatilor are la baza Ordinul secretarului
general al guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial, respectiv Standardul nr. 1 privind Etica si Integritatea, care
cuprinde semnalarea neregularitatilor, precum si perspectiva de a defini o modalitate concretd de
protectie a avertizorilor de integritate conform Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritafile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

(3) Principii. In analiza sesizirii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere
urmatoarele principii:
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1 principiul legalitdtii, conform caruia persoana/structura care analizeaza are obligatia de a
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respecta drepturile si libertatile angajatilor institutiei, normele procedurale si tratamentul
egal potrivit legii;

principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza neregularitati
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 administrativd sau
disciplinara pentru o neregularitate comisa de acesta;

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

principiul prezumtiei de nevinovitie, conform caruia angajatul institutiei, Tmpotriva
caruia s-a facut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizatd atat
timp cat aceasta nu a fost dovedita;

principiul garantarii dreptului la aparare, conform caruia angajatul institutiei, 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 analizeaza
sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor aflati pe pozitii divergente
posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdtura cu sesizarea;

principiul proportionalitatii, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia §i sanctiunea propusa sa fie
aplicata;

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

10 principiul unicitatii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei neregularitfi nu se

poate aplica decat o singura sanctiune.

(4) Potrivit Art. nr. 5 din Legea nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, semnalarea unor
fapte de incalcare a legii, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in interes public §i priveste:

a) 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;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatii ;

ege ey

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
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1) incompetenta sau neglijenta in serviciu,

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

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

1) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor si
institutiilor publice;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si
cel al ocrotirii interesului public.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale: hartie, computer PC, imprimanta, plic, cutia special creata pentru depunerea

avertizarilor, Registrul pentru evidenta - semnalari neregularitati

8.2.2. Resurse umane: Primarul, Persoana responsabila cu primirea sesizarilor, Superiorul ierarhic

direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii, Decidentul, Avertizorul.
8.2.3. Resurse financiare: conform bugetului alocat

8.3.Modul de lucru
Primarul numeste prin Dispozitie persoana responsabila cu primirea sesizarilor.
Semnalarea neregularitatilor

(1) Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati, semnaleazd aceste
neregularitati conform prezentei proceduri. Sesizarea se poate face in termen de 15 zile
lucratoare de la data luarii la cunostinta de catre avertizor, dar nu mai tarziu de doua luni de la

data faptei sesizate.

(2) Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, in cadrul institutiei, Semnalarea
neregularitatilor se indreapta catre o singura persoand, special desemnatd prin act
administrativ, pentru a primi avertizarile in interes public. Totodata, se nominalizeaza si un
supleant care va primi avertizarile in interes public atunci cénd titularul se afla in
imposibilitate de a-si exercita cu impatialitate 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.

(3) Awvertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, conform principiului

definit la pct. 8.1.(3) 4, pana la proba contrara.

(4) Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi persoane, acestea se

conexeaza.

(5) Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda urmatoarele

elemente:

a) numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si denumirea

compartimentului in care isi desfasoara activitatea;
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b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate este sesizata si
denumirea compartimentului n care isi desfasoara activitatea;

C) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii
acesteia (daca este cunoscuta);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (dacd se cunoaste acest
prejudiciu);

f) data;

g) semndtura.

(6) Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui cadmpuri sunt descrise in
Formularul nr. 1 al prezentei proceduri si se introduce intr-un plic care va avea mentiunea
,»Sesizare neregularitate”. Plicul se pune in cutia special creatd pentru depunerea avertizarilor
n interes public.

(7) Daca persoana care face sesizarea intelege sa se foloseasca de mijloacele electronice intrucat
considera ca beneficiazd de o confidentialitate sporitd, atunci sesizarea poate fi trimisa la
urmatoarea adresa de e-mail: sesizare@primariapn.ro.

(8) Acces la aceasta cutie cat si la e-mail are doar persoana responsabild sa primeasca avertizarile
in interes public, a carei obligatie este de a verifica periodic (minim o data pe saptamana)
cutia si e-mailul.

(9) Plicurile cu sesizari se ridica si se inregistreaza intr-un registru special privind evidenta
sesizarii neregularitatilor. E-mail-urile se printeazd si urmeaza procedura aplicabila
sesizarilor formulate pe suport de hartie.

(10) In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor nu cuprinde elementele de
la punctul 8.3.(5), atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita avertizorului
elemente suplimentare.

(11) Persoana care primeste sesizarea analizeaza si investigheazd sesizarea primitd. Face o
cercetare preliminara — verifica daca sesizarea cuprinde toate elementele prevazute in formularul
de sesizare prevazut in prezenta procedura. In cazul in care avertizarea de interes public este
facuta cu buna-credinta, iar informatiile sunt complete, arhiveaza o copie a documentului si
transmite Formularul, in_maximum 2 zile de la inregistrare, superiorului ierarhic direct al
persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii. Daca sesizarea nu cuprinde toate elementele
stabilite, iar in urma solicitarii avertizorul nu completeaza corespunzator sesizarea, atunci se
arhiveaza documentul si se claseaza sesizarea.

(12) Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii examineaza
neregularitatea semnalata, atat din punct de vedere al impactului asupra activitatii unitatii
organizatorice cat si din punct de vedere al gravitatii situatiei. In functie de rezultatul analizei,



mailto:sesizare@primariapn.ro

MUNICIPIUL Editia. I

PIATR\ANEAMT PROCEDURA DE SISTEM Nr.deex.: 1
T privind semnalarea neregularitatilor Revizia 0
Nr. deex.:1

Pagina 12 din 20
PRIMARIA

Cod: PPN - PS-01-3

Exemplar nr. 1

evalueaza optiunile posibile si propune masuri de intreprins. Daca aplicarea acestor masuri se
incadreaza in limitele sale de competenta — este Decident, informeaza superiorul sau ierarhic
si persoana responsabila cu primirea sesizarilor, in maximum 3 zile de la primirea sesizarii, Si
procedeaza la punerea lor in practica. Daca limitele de competenta sunt depasite, transmite
Formularul completat cu elementele de analiza si propunerile de masuri catre superiorul sau
ierarhic, care va decide modul de tratare al avertizarii de interes public.

(12) Decidentul hotaraste modul de aplicare al masurilor propuse pentru eliminarea neregularitatii
sesizate si responsabilul cu aplicarea lor. Comunica responsabilului cu punerea in practica a
acestor masuri si informeaza persoana responsabila cu primirea sesizarilor asupra deciziei
luate pentru completarea Registrului pentru evidenta semnalarii neregularitati, in maximum 3
zile de la primirea sesizarii

(13) In cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de functionar public, iar dupi o
prima investigatie persoana care primeste sesizarea unei neregularitati considerd ca sesizarea
are o sustinere suficienta, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta
se transmite, in termen de maximum 2 zile de la Tnregistrare, spre solutionare comisiei de
disciplina din cadrul institutiei. De asemenea, pentru faptele care nu intrunesc elementele
constitutive ale unei abateri disciplinare, sesizarea va fi rezolvata conform prezentei
proceduri.

(14) Tn situatia abaterilor disciplinare, comisia de disciplind urmeaza procedura stabilitd prin actele
normative in vigoare, in spetd Hotdrarea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

(15) In cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar public, iar dupa
o primd investigatie persoana care primeste sesizarea considera cd existd o sustinere
suficientd, iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite
spre solutionare conducerii institutiei, In_termen de maximum 2 zile de la inregistrare.
Ulterior, conducerea institutieci desemneaza o persoand in vederea desfasurarii cercetarii
disciplinare prealabile.

(16) Daca in urma actiunilor intreprinse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea institutiei
sau comisia de disciplind constata existenta unor indicii ca fapta savarsita poate fi considerata
contraventie sau infractiune, propune conducatorului institutiei sesizarea organelor de cercetare
penala. Conducatorul institutiei publice va sesiza de indata organele de cercetare penala.

(17) 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 va asigura
protectia identitatii avertizorului.

(18) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnati si
primeascd sesizdrile, atunci aceasta trebuie sd se abtind de la analiza preliminard a sesizdrii,
fiind obligata, ca in cel mai scurt timp, sd instiinteze conducerea institutiei despre situatia
1vita si sa transfere sesizarea supleantului.

(19) Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credinta, convins fiind de
veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii ca s-a comis o fapta care afecteaza
integritatea publica.

(20) In cazul cercetarii disciplinare a avertizorului, ca urmare a unui act de avertizare, la cererea
acestuia, comisiile de disciplind au obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
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autoritatii publice, cu cel putin 3 zile lucratoare naintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(21) Sesizarile abuzive facute cu evidenta rea-credinta, Tn mod repetat, nu intrda sub incidenta
prezentei proceduri, conform reglementarilor in vigoare, persoana impotriva careia s-a facut
semnalarea poate avea liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Responsabil / Operatiune Primar Persoana Averti | Superior | Decident
Crt. Zisgfﬁ?f’e';a zor ierarhic
sesizarilor direct
1 Numirea prin Dispozitie a persoanei responsabile cu A
primirea sesizarilor.
2. Comunicarea catre toti angajatii a Procedurii de Semnalare c
a neregularitatilor.
3. Completarea Formularului pentru semnalarea E
neregularitatilor.
4. Transmiterea Formularului pentru semnalarea c c
neregularitatilor.
5. Verificarea formala a completarii Formularului. \4
6. Completarea  Registrului  pentru evidenta semnalari Ex

neregularitati  cu  Formularul  pentru  semnalarea
neregularitatilor transmis.

7. Verificarea formularului sesizarii dacd este completat \4
corespunzator.
8. Arhivarea  formularului  cu  sesizarea  completat Ah
necorespunzator si clasarea sesizarii
9. Transmiterea Formularului pentru semnalarea C /Ah copie c

neregularitatilor catre superiorul ierarhic direct al persoanei
a carei activitate face obiectul sesizarii si arhivarea unei
copii dupa document.

10. | Analizarea  sesizarii ~ (impact  asupra  activitatii Ev/

compartimentului si gravitate situatie). Propunerea de E
masuri pentru tratarea situatiei.
11. | Informarea pe linie ierarhica a superiorului prin C C
transmiterea Formularului pentru semnalarea
neregularitatilor completat cu evaluarea si masurile
propuse.
12. | Deciderea modului de aplicare a masurilor. Comunicarea Decizie

acestora catre responsabilul cu aplicarea masurilor. Ic

Informarea persoanei responsabile cu primirea sesizarilor .

13. Actualizarea Registrului pentru evidenta semnalare Ex
neregularitati.

9.1 Conducerea municipiului Piatra Neamt — Primdria
(1) numeste persoana responsabila cu primirea sesizarilor;

(2) decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;
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(3) decide asupra masurilor propuse de catre comisia de disciplind sau de catre persoana
desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila.

(4) transmite sesizarea organelor de cercetare penald, daca dupa o cercetare prealabila a
faptelor, se constata savarsirea unor infractiuni;

9.2 Persoana responsabila cu primirea sesizarilor comunica tuturor angajatilor Formularul pentru
semnalarea neregularitatilor, locul unde se afla (fizic) cutia de sesizari si adresa de e-mail la care se
pot transmite sesizarile. Verifica periodic cutia si e-mail-ul, completeaza Registrul pentru evidenta
semnalari neregularitati. Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi
persoane, le conexeaza. Pastreaza confidentialitatea documentelor. Cerceteaza preliminar si
evalueaza sesizarea .

9.3. Superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul sesizarii examineaza
neregularitatea semnalata, atat din punct de vedere al impactului asupra activitatii unitatii
organizatorice cat si din punct de vedere al gravitatii situatiei. Ca rezultat al examinarii, analizeaza
optiunile posibile, le evalueaza si face recomandari privind masurile de intreprins. In limitele
competentei, aplica masurile sau prezinta superiorului sau ierarhic masurile recomandate spre
aprobarea aplicarii lor.

9.4. Decidentul decide modul in care este tratata neregula semnalata — aproba masurile propuse, le
respinge sau solicita cercetari suplimentare. In cazul in care se decide aplicarea masurilor sau
continuarea cercetarilor, stabileste responabilul cu indeplinirea acestora. Poate fi superiorul ierarhic
direct al persoanei a carei activitate face obiectul neregulii semnalate sau, daca sunt depasite limitele
sale de competenta, prin demersuri pe linie ierarhica, va fi stabilita persoana care are competenta
necesara pentru a decide asupra aplicarii masurilor propuse.

9.5. Comisia de disciplind

(1) analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de neregularitati.
9.6. Persoana desemnata sa desfdsoare cercetarea disciplinarad prealabila

(1) analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

(2) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de neregularitati.

9.7. Angajatul institutiei — Municipiul Piatra Neamt - Primaria (Avertizor)

(1) sesizeaza savarsirea unor neregularitati.

(2) completeaza si transmite persoanei responsabile cu primirea sesizarilor Formularul pentru
semnalarea neregularitatilor.

9.8. Compartimentul Juridic —asigura consultanta juridica functionarilor publici, personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului in ceea ce priveste intrebarile legate de
legislatia aplicabila avertizorilor de integritate.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

10.1. Lista si provenienta inregistrarilor

1. Formularul pentru semnalarea neregularitatilor PPN-F-PS-01-3.01 — se completeaza de catre

avertizor (punctele 1, 2, 3 si 4), persoana responsabila cu primirea sesizarilor (punctul 5),

superiorul ierarhic direct al persoanei a carei activitate face obiectul semnalarii (punctele 6 si 7) si

decident (punctul 7).

2. Registrul pentru_evidenta semnalari_neregularitati PPN-F-PS-01-3.02 — se completeaza de

catre Persoana responsabila cu primirea sesizarilor.

10.2. Continutul si rolul inregistrarilor

1. Formularul pentru semnalarea neregularitatilor — document prezentat in Anexa 1, este utilizat
pentru a semnala neregularitatile si este completat de catre avertizor.

2. Registrul pentru evidenta semnalari neregularitati — document prezentat in Anexa 2, este
completat de catre persoana responsabila cu primirea sesizarilor astfel:

1)
)
®3)
(4)
()

Numarul de inregistrare atribuit Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.
Date preluate din rubrica 4 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.
Date preluate din rubrica 2 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.
Date preluate din rubrica 4 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor.

Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor; informatia este

transmisa de catre decident.

(6)

Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor; informatia este

transmisa de catre decident.

()

Date preluate din rubrica 7 a Formularului pentru semnalarea neregularitatilor; informatia este

transmisa de catre decident..

(8)

Se completeaza, dupa caz. Exemple: ,.clasare”, ,,sesizare conexa cu <nr. de inregistrare al

formularului care contine sesizarea relationata cu sesizarea curenta>.
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10.3 Circuitul inreqistrarilor

Nr. crt Denumirea Elaborat | Aproba Nr. Difuzare catre Arhivare Alte
anexei or de Loc Perioada eleme
exem nte
plare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Formular Avertizor | Decident 1 Pefsoanab_l La persoana 5 ani -
; responsabila cu responsabila cu
sesizare o primirea sesizarilor, prirr;irea
neregularitati nDLII;'I;ICt)E;IEFeIna sesizarilor /
Primarului
Municipiului Piatra ARHNA
Neamt - nstitutiel
Difuzeaza catre
superiorul ierarhic
direct al peroanei
care face obiectul
sesizarii
2 Registrul Persoana 1 La persoana 5 ani
pentru responsabil responsabila cu
acu imi
. - primirea
evidenta _ primirea sesizarilor
semnalari sesizarilor

neregularitati

10.4. Anexe
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ANEXA 1 - Formularul pentru semnalarea neregularitatilor Cod: PPN-F-PS-01-3.01

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

NI INFE@ISrare ..o.vvvveiiiiiiiiiieie e enenenns.

1. PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:
Nume/Prenume/Compartiment

2.DESCRIEREA NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRII / prezentarea datelor sau indiciilor
care sustin presupusa neregularitate :

3.DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE) :

4. INTOCMIT
Numele, Prenumele, Functia, Compartiment si Semnatura: Data:

5. Primire document
Nume, Prenume, Functie si Semnatura:
Data:

6. Masuri propuse:

Nume, Prenume, Functie si Semnétura: Data:

7. Masuri dispuse:

Nume, Prenume, Functie si Semnétura: Data:
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Punctele 1, 2, 3,4 - Se completeaza de catre Avertizor, persoana care formuleaza sesizarea.
Punctul 5 — Se completeaza de catre persoana responsabila cu primirea sesizarilor.

Punctul 6 — Se completeaza de catre superiorul ierarhic direct al persoanei mentionate la pct. 1.
Punctul 7 — Se completeaza de catre decident.

Anexa 2. Registrul pentru evidenta semnalari neregularitati

Cod: PPN-F-PS-01-3.02

Persoana care dispune

Nr. Avertizor .. | Data : -
inregistrarg (nume, prenume, Neregularita completarii solutionarea nere%ularl_tatu M?d. Da;ta. Observatii
formular | functie, compartiment constatata formularului (nume, prenume, functie, | solutionare solutionare
' compartiment)
1) ) 3 4) ®) (6) (7 (8)
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11. Cuprins

Numarul componentei
in cadrul procedurii

operationale Denumirea componentei din carul procedurii operationale Pagina
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, |2
a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 2
3. Lista de analiza procedura / Lista cuprinzand persoanelor la care se difuzeaza 3
editia, sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
4. Scopul procedurii de sistem 6
5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 6
6. Documentele de referinta(reglementari) aplicabile activitatii procedurate 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 7
8. Descrierea procedurii de sistem 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
10. Anexe, inregistrari, arhivari 16

11. Cuprins 20
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