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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea versiunii procedurii

E

In cadrul

proiectului
1. Elaborat Municipiul 01.08.2022
Targoviste alege

integritatea

e lonescu Asistent | 01.08.2022 %
N R Florentina Mirela manager y “/‘“-—*

, Stanca Silvia Manager 01.08.2022
3. Avizat Elena proiect %J [

: L
Stan Daniel Primarul /_\

cmimins | 01.08,2022
. Municipiului PO
AR Targoviste KO

4, Aprobat

2. Situatia versiunii procedurii

1. Editia 1 Document initial - 01.08.2022
2. Revizia 0 - - -
3. Revizia 1 - - -

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza versiunea procedurii

Nota: Coloana referitoare la scopul difuzdarii se completeaza dupd caz cu urmdtorul
text: aplicare, informare, evidenta, arhivare sau alte scopuri (a se preciza care su

nt)
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Nr. |[Scopul [Exemp _ [Nume il Semna
crt. | difuzarii | nr. SR A _prenume 2 tura
0 1 2 3 4 5 6 7
. Difuzat 1in
. . Stan Daniel
3.1 | Aplicare PMT Primar Cristian format.
| electronic
i , “ Difuzat in
A Vicepri Radulescu
3.2 | Aplicare PMT mar C3talin format_
electronic
: : Difuzat in
3.3 | Aplicare PMT el Ilie Monica format
mar .
- electronic
Cristea Difuzat in
3.4 | Aplicare PMT S:::];?l;alr Chiru format
= g Catalin electronic
N . . Difuzat in
. Directia Director | Marin
3:50 Apticare Economica | executiv | Silviana forrnat-
electronic
. Difuzat in
. 2 Sef Crintescu
3.6 | Aplicare SSCITL serviciu | ulian format.
electronic
. . Difuzat in
. ' Director | Stanescu
3.7 | Aplicare DMP executiv | Ciprian format.
electronic
' Sef o Difuzat in
3.8 | Aplicare DMP Serviciu llie Violeta format_
electronic
Difuzat in
3.9 | Aplicare DMP Sef birou | Stana Alice format
electronic
o : Difuzat n
. Directia Arhitect | Soare
U G Urbanism | Sef Alexandrina format .
electronic
: Difuzat 1in
. Sef Nicolae
3.11 | Aplicare SCIABDRA serviciu | Tinel format '
electronic
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Difuzat 1in

. Sef lonescu
3.12 | Aplicare SUESOF serviciu I - z?grpt?'ct)nic
Serviciul s | Difuzat in
. e f Mihaescu
3.13 | Aplicare Achizitii 2e - format
P Publicfe serviciu Magdalena electronic
Biroul lonescu Difuzat n
3.14 | Aplicare Administra | Sef birou Liviu format
tiv electronic
[ Comp. Difuzat in
3.15 | Aplicare Situatii de | Consilier élee':;:\gr;dru format
Urgenta electronic
Comp. Difuzat in
. Audit Auditor | Musat format
3.16 | Aplicare Public public Daniela electronic
Intern
3.17 | Aplicare DAPL Director | Stanca ch:\:l:aatt "
’ P executiv | Silvia Elena electronic
Duic Difuzat 1in
3.18 | Aplicare BRURECS | Sef birou Honana format
i electronic
Biroul Difuzat in
3.19 | Aplicare Contencios | Sef birou E{)eur:'aescu Lcl):g]t?';nic
juridic
:\Eil(ljc;ar::e lonescu
3.20 ¢ CRUMC Consilier | Florentina
arhivare Mirela
4, Scopul

4.1 Procedura descrie modul in care entitatea publica se asigura ca sunt indeplinite
conditiile necesare semnalarii oricaror neregularitati identificate in desfasurarea

activitatilor.

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
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4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei;

4.5Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd la nivelul Primariei Municipiului Targoviste de catre toate
compartimentele functionale, in baza Planutui de integritate intocmit in temeiul SNA

2021-2025.

6.0 Documente de referinta

6.1 Reglementari internationale:

- SR ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de
utilizare.

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular;

6.2 Legislatie primara:

- Constitutia Romaniei, republicat3;

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

-Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 286/2009 privind Codul penal, republicata;

6.3 Legislatie secundara:
- H.G. nr. 1269 din 17 decembrie 2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;
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- Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de Organizare si Functionare

- Regulamentul Intern;

- Declaratia conducerii de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele
si mecanismul de monitorizare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020;

7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii

cl;lr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
rt. termenul

.. . Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
1, |Comisie de disciplina | previzut de lege si de regulamentul de organizare si
functionare al...

) Caracter integru, sentiment al demnitatii, dreptatii si
2. | Integritate constiinciozitatii, care serveste drept clduza in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate

Etica in sectorul public acopera patru mari domenii:
stabilirea rolului si a valorilor serviciului public, precum si a
raspunderii si nivelului de autoritate si responsabilitate;
3. | Etica masuri de prevenire a conflictelor de interese si modalitati
de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor (standarde) de
conduita a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se
refera la neregularitati grave si fraude

Este acea functie care prezinta un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor institutiei prin utilizarea
necorespunzatoare a resurselor umane, materiale,
financiare si informationale sau de coruptie sau frauda

In vederea evitarii rotatiei personalului stabilit pentru
anumite functii sensibile, in masura posibilitatilor, se
Masuri de diminuare a | identifica riscurile care vulnerabilizeazd aceste functii, in

4. | Functie sensibila

X riscurilor mod special, la coruptie si se stabilesc masuri specifice
care au ca drept scop eliminarea si/sau diminuarea
riscurilor identificate

| 6. Inventarul functiilor Identificarea acelor functii care prezinta riscuri
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sensibile semnificative in raport cu obiectivele

Accesul la resursele materiale, tehnice, financiare si
informationale, fara detinerea wunui document de
autorizare; activitati ce se exercita in conditii de monopol,
drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a
competentelor; evaluarea s§i consilierea care pot implica

. . consecinte rave; achizitia ublica de

7. Factorii de risc : ¢ . srave; b PUDIC:
bunuri/servicii/lucrari, prin eludarea regiementarilor legale
in materie; neexecutarea sau executarea

necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform
fisei postului; lucrul n relatie directa cu cetatenii,
politicienii sau terte persoane juridice; functiile cu
competenta decizionala exclusiva

7.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. E Elaborare

2. v Verificare

3. Av, Avizare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. PR Persoana responsabila

8. HG Hotarare de Guvern

9. 0G Ordonanta de Guvern

10. OuUG Ordonanta de Urgenta Guvern
11. HCL Hotarare de Consiliu Local

12. M Comisie monitorizare

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

- Conducatorul entitatii trebuie s3 asigure comunicarea catre angajati a procedurilor
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corespunzatoare, aplicabile in cazul semnalarii unor neregularitati;

- Conducatorul entitatii are obligatia sa intreprinda cercetarile adecvate, in scopul
elucidarii celor semnalate si, daca este cazul, sa ia masurile ce se impun;

- Angajatii care semnaleaza, conform procedurilor, neregularitati, de care, direct sau
indirect, au cunostinta, vor fi protejati impotriva oricaror discriminari;

- Semnalarea neregularitatilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune;

- Conducatorul entitatii trebuie sa promoveze respectul fatd de lege si spiritul de

incredere.
Principii generale
Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor) sunt
urmatoarele:
a) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;
b) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama sau sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect;
¢) principiul bunei administrari, conform caruia entitatea pubticd este datoare sa isi
desfagoare activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta,
eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;
d) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare cu privire la aspectele de integritate morala si buna administrare, cu scopul
de a spori capacitatea administrativa si prestigiul entitatii publice;
e) principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd in
entitate, care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta
constituie o incalcare a legii.
Semnalarea faptelor de incélcare a legii sau a normelor interne
Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii,
infractiuni sau incalcari ale normelor interne constituie avertizare si 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) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unor functii din entitate;
c) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
d) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
e) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;
f) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
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g) IJncilcarea prevederilor legale privind achizitile publice si finantarile
nerambursabile;

h) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

k) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

l) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public s§i privat al
entitatii;

m) incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei
administrari;

Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

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

a) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de bund credinta, pani la proba
contrara;

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

c) in masura posibilului, entitatea exclude orice consecintd pentru sesizirile facute de
buna-credinta.

Dispozitii speciale privind semnalarea neregulilor de cdtre persoanele cu atributii
de control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa lnstnnt;eze conducerea entitatii sau,
dupa caz, organul abilitat de lege sa constatate savarsirea infractiunilor, cu privire la
orice date din care rezulta indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate
atrage raspunderea penala,.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control,
sa procedeze la asigurarea §i conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a
oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

indeplinirea cu buni- -credinta a obligatiilor prevazute punctele de mai sus nu constituie
0 incalcare a secretului profesional si nu atrage raspunderea penald, civild sau
disciplinara.

Neindeplinirea cu rea-credinta a obligatiilor prevazute la punctele de mai sus
constituie infractiuni si se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.
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8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate
- Lista cu atributiile vulnerabile la coruptie

- Raport de sesizare neregularitate

Continutu! 5i rolul documentelor utilizate
a)Lista cu atributiile vulnerabile la coruptie
b)Lista cu masurile de interventie
c)Raport de sesizare neregularitate contine urmatoarele informatii:
- Structura (serviciul, compartimentul, biroul) in care s-a constatat neregula;
- Data constatarii neregulei;
- Numele, functia si semnatura persoanei care face sesizarea;
- Data sesizarii neregulei;
- Descriere neregulei;
- Prejudicii create, daca se cunosc;
- Masuri propuse pentru eliminarea neregulei si a cauzei acesteia;
- Verificare eficacitate masuri propuse;
- Comentarii.

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonica;
- rechizite curente.

8.3.2 Resurse umane
Persoana responsabila din cadrul entitatii cu sarcini de serviciu stabilite in acest

sens, consilierul de etica al institutiei, secretar comisie monitorizare SCIM, presedinte
comisie SCIM, conducatorii compartimentelor.

8.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale entitatii
in vederea achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitdti si
asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4 Modul de lucru
Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli, sunt:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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- orice angajat al entitatii;

- orice fost angajat al entitatii;

- orice persoand care nu are un contract de munca cu entitatea dar isi desfasoara
activitatea in cadrul entitatii in baza unui contract de servicii;

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

Prin abateri si nereguli se intelege:

- orice incalcare a prevederilor Codului Etic;
- orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practica
sau declaratii profesionale;
- management defectuos;
- abuz de putere ;
un pericol pentru sanatatea si siguranta muncii;
alte cazuri grave de conduita sociala necorespunzatoare;
ascunderea oricarei neglijente;

Procedura de urmat pentru angajati atunci cand doresc sa raporteze nereguli

Dacd angajatul entitdtii suspecteaza abateri sau nereguli, care fie s-au produs, se
produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat sa actioneze imediat
in conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulei observate;

Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula, trebuie
argumentate cu fapte relevante existente si dovezi. Pe de alta parte, persoanei care le
semnaleaza i se recomanda cu insistenta sa nu faca investigatii pe cont propriu ci s
sesizeze persoanele responsabile conform prezentei proceduri.

Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o sesizare
privind © neregula constatatd, va completa formularul ,Raport de sesizare
neregularitate” a prezentei proceduri si il va transmite catre una din persoanele
mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana sau persoanele
implicate):

- Seful structurii (serviciului, compartimentului, biroului) in care s-a constatat
neregula (daca seful structurii nu are vreo implicatie}. Dacd seful respectivei
structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic superior sau unul din
factorii prezentati in continuare;

- Consilierul etic;

- Conducatorul entitatii;

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Confidentialitate

Daca din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste si i se asigure
confidentialitate cu privire {a identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are
obligatia de a pastra confidentialitatea;

Anonimat

Dacd persoana care face sesizarea doreste sa ramana anonima (adicd sa fsi ascunda
complet identitatea), va transmite formularul de sesizare a neregulilor catre una din
persoanele mentionate mai sus, utilizdnd cutia postala special amenajata pentru
primirea sesizarilor. In acest caz, formularul de sesizare a unei nereguli se completeazi
de persoana care doreste sa sesizeze o nereguld, cu datele corespunzatoare (fara datele
sale de identificare) si se introduce intr-un plic. Pe plic se va mentiona numele
persoanei la care doreste sa ajunga sesizarea (destinatar) precum §i mentiunea "Sesizare
nereguli”. Persoana responsabila cu inregistrarea documentelor la nivel de entitate,
inregistreaza si inmaneaza persoanei destinatar.

inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor

Pentru fiecare sesizare in parte privind o nereguld, se completeaza o sesizare conform
prezentei proceduri. Aceasta se completeaza de persoana care sesizeaza neregula.

Daca primitorul sesizarii este Seful unei compartiment sau consilierul de etica, acestia
vor informa Conducatorul entita{ii si impreuna decid cum trebuie tratata problema in
continuare, inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva
faptuitorului.

fn formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea va mentiona §i
actiunile care trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea prejudiciului si pentru a
elimina cauza aparitiei neregulilor semnalate. Se vor mentiona actiuni, termene si
responsabili. Se va mentiona de asemenea si persoana responsabila de constatarea
gradului in care neregula a fost rezolvata.

in cazuri deosebite Conducitorul entitdtii va numi o comisie de cercetare disciplinara
pentru analiza si investigarea situatiei semnalate.

Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,
primitorul sesizarii, va pastra formularul de sesizare intr-un dosar numit "Semnalare
nereguli”. Timp de pastrare: 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la eliminarea

neregulei constatate.
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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.

9. Responsabilitati

Conducétorul entit&tii:

- analizeaza toate sesizarile care ji sunt adresate;

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

- cand se impune numeste o comisie de cercetare disciplinara pentru
investigarea neregulilor semnalate;

- incurajeaza orice persoana care doreste sa semnaleze si sa discute cu
managementul corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se
confrunta in entitate, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o
abatere grava sau un caz de neglijenta grava din partea unuia sau mai multor
angajati, indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin in entitate.

- analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de subordonati.

Sefii compartimente:

- analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;

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

- incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sa semnaleze o
neregula;

- raporteaza Conducatorului entitatii toate sesizarile primite;

- inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

Consilierul de etica;

- analizeaza toate sesizarile care i sunt adresate;

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

- incurajeaza orice persoana care doreste sa semnaleze §i sa discute cu
managementul corespunzator, despre o practiciA cu care s-a confruntat sau se
confrunta in entitate, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava
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sau un caz de neglijenta grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de
functia pe care acesta sau acestia o detin in entitate;

- raporteaza Conducatorului entitatii toate sesizarile primite;

- inregistreaza, completeaza si pastreaza formularul de sesizare a neregulilor.

Responsabil inregistrare documente la nivel de entitate:

- inregistreaza sesizarile anonime;

- transmite plicurile cu sesizari anonime catre destinatari;
Angajati si colaboratori:

- sunt obligati sa informeze Conducatorul entitatii (dupa caz), asupra situatiilor in
care jau cunostintd de nereguli grave sau de incalcari ale procedurilor interne, ale
legilor, regulamentelor si ale Codului de conduita etica.

10. Anexe
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