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1. Scop _ T

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregulilor,
precum si protectia persoanelor care reclama ori semnaleaza nereguli la nivelul
Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt.

2. Domeniu de @plicare
Procedura se aplica de catre toate compartimentele /structurile Directiei de

Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt, respectiv de catre toate
persoanele din cadrul acestora.

3. Documente de referinta = i "

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

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

3.3 Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.4 Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

3.5 Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare §i
functionare a comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.6 Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

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

3.8 Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.9  Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.10 Codul de etica si conduita profesionala al personalului Directiei de
Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt, aprobat prin Dispozitia nr.1632
din 20.12.2018;

3.11 Dispozitia Director Executiv DAS nr. 55/17.01.2019 privind actualizarea
Deciziei nr. 641/25.06.2018, respectiv  numirea Membrilor = Comisiei de
monitorizare, membrii secretariatului tehnic de monitorizare si persoanele
responsabile cu riscurile la nivelul DAS , conform OSGG nr. 600/2018.
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4.1. Definitii:

Entitate publicd - autoritate publica, institutie publica, companie, societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou,
Comisii, inclusiv institutie/structura fara personalitate juridica aflata in
subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef
Serviciu, Sef Birou;

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces
sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice;

PS (Procedurd de sistem) - procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatilor
publice;

Institutie publica: Parlamentul, Administratia Prezidentiala, ministerele,
celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, alte autoritati
publice, institutiile publice autonome, precum si institutiile din subordinea
acestora, indiferent de modul de finantare a acestora;

Neregularitate = orice faptd care presupune o incalcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii 5i transparentei;

Economicitate = minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea

rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii
corespunzatoare a acestor rezultate;

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

Eficientd =maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele
utilizate;

Buna administrare = institutia este datoare sa isi desfasoare activitatea in

4
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realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii
de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

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

Avertizare in interes public = sesizarea facutd cu buna-credintd cu privire la
orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei;

Avertizor = persoana care este incadrata intr-unul din compartimentele din
cadrul Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt si care face o
sesizare potrivit conceptului descris anterior, respectiv , Avertizare in interes
public ™;

Comisie de disciplind = organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege, numit prin dispozitia conducatorului institutiei.

Etica= un set de reguli, principii sau moduri de gandire care incearca sa ghideze
activitatea unui anumit grup; 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; masuri de prevenire a
conflictelor de interese si modalitati de rezolvare a acestora; stabilirea regulilor
(standarde) de conduitd a functionarilor publici; stabilirea regulilor care se
refera la neregularitati grave si frauda.

Valori etice= valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod
nescris, pe baza caruia sunt evaluate comportamentele; separat de acesta, entitatea
publica trebuie sa aiba un cod de conduita oficial, scris, care este un mijloc de
comunicare uniforma a valorilor etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste care
sunt obligatiile rezultate din lege carora trebuie sa li se supuna salariatii, in plus peste
cele rezultate ca urmare a raporturilor de munca: depunerea declaratiei de avere, a
declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese.

4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea | Termenul Abreviat
crt
1 P.S. Procedura de sistem
2 E Elaborare ]
3 Vv Verificare
Bl A Aprobare
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5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 F Formular
8 Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
™M dezvoltarii sistemului de control managerial al institutiei, constituita
prin dispozitia conducatorului institutiei;
9 DAS PNT Directia de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt
10 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
5. Descrierea procedurii = 3
{ o 2 .

5.1.1. Procedura descrie metodologia care asigura semnalarea neregulilor
sesizate de catre angajatii Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra
Neamt si a protectiei celor care fac aceste avertizari.

5.1.2. Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregulilor are la
baza Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, 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, precum si perspectiva de a defini o modalitate concreta de protectie
a avertizorilor de integritate conform Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

5.1.3. Conform Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
conducerea si salariatii entitatii publice cunosc si sustin valorile etice si valorile
entitatii, respecta si aplica reglementarile cu privire la etica, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregulilor. In ceea ce priveste semnalarea neregulilor este necesar
ca:

= conducatorul entitatii sa stabileascad si sa comunice salariatilor procedurile
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;
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» salariatii care semnaleazd, conform procedurilor, neregularitati, de care,
direct sau indirect, au cunostiinta, 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 fata de lege si spiritul de
incredere.

5.1.4. Principii. Angajatii care semnaleaza nereguli beneficiaza de
protectie guvernata de urmatoarele principii:

1 principiul legalitatii, conform careia autoritatile publice si alte unitati

prevazute de lege au obligatia de a respecta drepturile si libertatile
cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal
acordat beneficiarilor serviciilor legi, potrivit legii;

2 principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si
institutiilor publice sunt ocrotite si promovate de lege;

|

principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care
semnaleaza incalcari ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date
sau indicii privind fapta savarsita;

|

principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau
indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru
alte abateri disciplinare. in cazul avertizarii in interes public, nu sunt
aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice
avertizarea in interes public;

In

principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice,
institutiile publice si celelalte unitati prevazute de lege sunt datoare sa
isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad
ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

o=

principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul
de avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate
publica si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al
celorlalte unitati prevazute de lege;
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7 principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate
prevala de prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativa
sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

8 principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana

incadrata intr-o autoritate publica, institutie publica sau in alta unitate
bugetara dintre cele prevazute de lege, care a facut o sesizare, convinsa
fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a
legii.

5.1.5. 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 incdlcare a legii, prevazute de lege
ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare
in interes public 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) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;
d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

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)incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

i) 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;

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

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute de lege;

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




T PROCEDURA DE SISTEM i, M

@ . . Revizia =
E E Exemplar nr.

e C

Consiliul Logal Piatra Neam{ PRIVIND SEMNALAREA NEREGUL ILOR bl
DAS Municipiul Piatra : i = 2 | Pagint @ di
Neamt Cod: PS- BRUISSM - 07 pgind fe ¢
Birou Resurse Umane, » - & . o pe
Juridic, Sanatate si c 4 & -
Securitatea Muncii

5.1.6. Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli, sunt:

= orice angajat al entitatii;

= orice fost angajat al entitatii;

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

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

5.1.7. 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;

5.2. Semnalarea neregulilor

5.2.1. Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati,
semnaleaza aceste neregularitati conform prezentei proceduri.

5.2.2. Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o
sesizare privind o neregula constatata, va completa ,,Formularul de sesizare a unei
nereguli” 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).

= daca seful respectivei structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic
superior sau unul din factorii prezentati in continuare;

« consilier de etica;

« conducatorul entitatii;

5.2.3. Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, in cadrul DAS
PNT semnalarea neregularitatilor se indreapta catre o singura persoana, special
desemnata prin act administrativ, pentru a primi avertizarile in interes public.
Totodata, se nominalizeaza si un supleant care va primi avertizarile in interes

9
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public atunci cand 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.

5.2.3. Avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta,
conform principiului definit la pct. 5.1.4. (8), pana la proba contrara.

5.2.4. Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect §i impotriva aceleiasi
persoane, acestea se conexeaza.

5.2.5. 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,

5.3. Procedura de semnalare a neregulilor:

5.3.1. Semnalarea neregulilor se formuleaza in scris si trebuie s& cuprinda
urmatoarele elemente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

5.3.1.(1).

numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat
sesizarea §i denumirea compartimentului in care isi desfasoara
activitatea;

numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa
neregularitate este sesizatd si denumirea compartimentului in care Jsi
desfasoara activitatea;

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

prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

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

data;
semnatura.
Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui campuri

sunt descrise in Formularul nr. 1 al prezentei proceduri.

5.3.2. Sesizarile se depun la registratura institutiei din str. Stefan cel Mare, nr. 5, in
plic inchis care va avea mentiunea ,,Sesizare neregularitate”. Plicul se pune in cutia
special creata pentru depunerea avertizarilor in interes public.

5.3.3. Daca persoana care face sesizarea intelege sa se foloseasca de mijloacele
electronice intrucat considera ca beneficiaza de o confidentialitate sporita, atunci

10
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sesizarea  poate fi trimisa la urmatoarea adresa de @ e-mail:
sesizari.daspiatraneamt@gmail.com.

5.3.4. Acces la aceastad cutie cat si la e-mail are doar persoana responsabila sa
primeasca avertizarile in interes public, a carei obligatie este de a verifica periodic
(minim de 2 ori pe saptamana) cutia si e-mailul.

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

5.3.6. in situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor nu cuprinde
elementele de la punctul 5.3.1., atunci persoana care primeste sesizarea poate
solicita avertizorului elemente suplimentare.

5.3.7.  Persoana care primeste sesizarea inregistreaza formularul in registratura
institutiei si o transmite spre luare la cunostinta conducatorului directiei.
Conducatorul institutiei transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor,
dupa caz, spre solutionare, persoanei desemnate sa desfasoare cercetarea
disciplinara prealabila/comisiei de disciplina/consilierului de eticd sau organelor
de cercetare penala, astfel:

5.3.7(1). in cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de
functionar public, atunci aceasta se transmite spre solutionare comisiei de disciplina
din cadrul DAS PNT. De asemenea, pentru faptele care nu intrunesc elementele
constitutive ale unei abateri disciplinare, sesizarea poate fi transmisa superiorilor
ierarhici spre solutionare. In aceastd situatie comisia de disciplind urmeaza
procedura stabilita prin actele normative in vigoare, in speta Hotararea Guvernului
nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina.

5.3.7.(2). In cazul in care sesizarea priveste un angajat contractual, conducerea
institutiei desemneaza o persoana/o comisie in vederea desfasurarii cercetarii
disciplinare prealabile.

5.3.7.(3). Daca in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,
comisia de disciplina / persoana desemnata pentru a efectua cercetarea disciplinara
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.
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5.8. Dispozitii finale

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

5.8.2. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar
persoana desemnata sa primeasca sesizarile, atunci aceasta trebuie sa se abtina de
la analiza preliminara a sesizarii, fiind obligata, ca in cel mai scurt timp, sa
instiinteze conducerea institutiei despre situatia ivita si sa transfere sesizarea
supleantului,

5.8.3. Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credint3,
convins fiind de veridicitatea celor semnalate si avand un minim de indicii ca s-a
comis o fapta care afecteaza integritatea publica.

5.8.4. Sesizarile abuzive facute in mod repetat nu intra sub incidenta prezentei
proceduri, conform reglementarilor in vigoare persoana impotriva careia s-a facut
semnalarea urmand sa aiba liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.

6.1. Directorul:

6.1.1. transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre
solutionare, persoanei desemnate sa desfasoare cercetarea disciplinara
prealabila/comisiei de disciplind, consilierului de etica sau organelor de cercetare
penala;

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

6.1.3. decide asupra masurilor propuse de catre comisia de disciplina sau de catre
persoana desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila.

6.2. Seful ierarhic:
6.2.1. analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

6.2.2. propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de
neregularitati.

6.3. Comisia de disciplina:
6.3.1. analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;
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6.3.2. propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de
neregularitati.

6.4. Persoana desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila
6.4.1. analizeaza sesizarea privind semnalarea neregularitatilor;

6.4.2. propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de
neregularitati.

6.5. Consilierul de etica
6.5.1. analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate.
6.5.2. ofera consiliere etica , la cerere

6.5.3. propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de
neregularitati.

6.6. Angajatul DAS PNT (Avertizor)
6.5.1. sesizeaza savarsirea unor neregularitati

7. Formular evidenta modificari 5 .
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10.2. Formular sesizare nereguli

FORMULAR SESIZARE NEREGULI

COMPARTIMENT:

in care s-a constatat neregularitatea

Nr. inregistrare ......

PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:

DESCRIEREA NEREGULARITATI Sl DATA SAVARSIRII:

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE)

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULARITATEA: NUME, PRENUME, FUNCTIE

DATA SEMNATURA

17




PROCEDURA DE SISTEM B 5
Revizia >
il ._ . Exemplar nr.
i & “_j
Consiliul Local Piatra Neamf RIVIND SEMNALAREA NEREGULILOR ¢
DAS Municipiul Piatra . : - .
Ny © Cod:PS- BRUJSSM - 07 ll’ggmﬂ 18 din
Birou Resurse Umane,
Juridic, Sanatate si
Securitatea Muncii
10.3. Registru evidenta sesizare nereguli
Nr. crt. | Descriere neregula Numele, Data Observatii
prenume si
functia
persoanei care
a sesizat
neregula

18




