N 25’/ 2§.09- 2%

PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
I T IT 420040 - Bistrita, Piata Central, nr. 6, BN
- e-maii:primaria@primariabistrita.ro

ARSANR D RSN hitp:/Avww primariabistrita.ro

. : P4 telefonul cetdieanului 0263-984
‘Poarta Lransilovaniet tlefon 0263220000 Cei8leanulul 0265084

Procedurade Sistem

SEMNALAREA
NEREGULARITATILOR

Editia II, Revizia 0
Cod: PS-01.3

Exemplar controlat
Nr. 1

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea cdtre o tertd parte a acestui document, fard acordul
scris al Primdriei, nu este permisd!



sistemului de control managerial

Primiiria Municipiului Bistrita Procedura de sistem intocmita in baza OSGG | Editia : I1
nr. 600/2018 Nr.deex. 5
Semnalarea neregularitiitilor
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare $i iIndrumare Nr.de ex. 4
metodologicd a dezvoltarii Cod: PS-01.3 Pag. 1/9

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei In cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniit
operatiunea

1.1. | Elaborat Pacurar Gheorghe Consilier SCIM
1.2. | Verificat Niculae Cristian Presedinte Comisie 4%

Marius monitorizare,coord(g

re si indrumare SC ’_ A
1.3. L
Aprobat Cretu Ovidiu Teodor Primar {i‘»}

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

editiei initiale

pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al
entitatilor publice

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplicd prevederil
edifiei sau reviziei editic

2.1. | Editiall Elaborarea Conform ORDIN nr. 600 /2018 Data aprobarii

284 W

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar | Directie/Servicin/ Nume i Functia Data | Semni:
crt. | Difuzarii ar. Compartiment prenume primir ra
ii
3.1. | Aplicare 1 Arhitec tef Pop Monica Arhitect Sef
Directia Cincea Pumitru Director
administratie executiv
publica,juridic
Directia tehnica Ivascu Lia Director
executiv
Directia integrare Cocesiu Liliana Director
europeani executiv
Directia economicd | Scurtu Nicolae Director
executv
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Directia comunicare Chirlesan Director
Nicolae executiv
Servicul Audit Muresan Samfira | Sef Serviciu
Intern
Serviciul Achizitii | Filipoi Leontin Sef Serviciu
Publice
BRUO Dumitru Mirela Sef Birou
Secretar Gaftone Floare Secretarul
General Municipiului
Niculae Cristian Viceprimar
Viceprimari Marius
Muthi Adrian Viceprimar
Gelu
3.2. | Arhivare 3 SJED
3.3. | Coordonare, 4 Comisia de
control monitorizare, Niculae Cristian Presedinte
coordonare si Marius Comisie
indrumare SCIM
metodologici a
SCIM
34. | Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Primar
Teodor

4. Scopul procedurii

4.1,

4.2.
4.3.

44.

4.5.

Stabileste modul de realizare a activitétii de semnalare a neregularititilor, compartimentele si

persoancle implicate;

D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii;

Asigura continuitatea activitatii, inclusive in conditii de fluctuatic a personalului;

Sprijina auditulsi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditaregi/sau control, iar pe primar, in
luarea deciziei.

Procedura descrie §i unele masuri privind protectia angajatilor care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul Primariei, sévérgite de cétre persoane cu functii de conducere sau
de executie.
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5. Domeniul de aplicare

5.1 Activitatea la care se refera procedura de sistem

Procedura sc aplica la nivelul tuturor compartimentelor $i asupra tuturor activititilor
desfasurate in cadrul Primériei.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
deafasumte de entitatea publica:

Procedura priveste posibilitatea angajatilor din institutie s& semnaleze neregularitati, fara ca
astfel de semnalari s atragd un tratament inechitabil sau descriminatoriu fati de salariatul
care se conformeazi unor astfel de proceduri.

5.3 Compartimente implicate in procesul activitdtii

Compartimente furnizoare de date:

Compartimentele institutiei, precum si colaboraton ai Primariei, care nu au un contract de
munca cu aceasta, dar 151 desfagoard activitatea in cadrul primariei in baza unui contract de
prestari de servicii.

Compartimente beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate: toate compartimentele.

6. Documente de referinta
0.1 Legislatie primara

-Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitatile publice
Si din alte unitali care semnaleazi incalcari ale legii;

- Legea nr. 672(r1)/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si completirile
ulterioare;

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

- Ordonanfa Guvernului nr. 119(r1)/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata.

6.2 Legislatie secundara

-Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor
publice;

- Hotérére nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de
audit public intern, cu modificérile si completirile ulterioare;
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6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare;

Regulamentul Intern;

Fisa postului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr.
Crt.

Termenul

Definitiagi/sau, daciiestecazul, actulcare definestetermenul

Proceduri

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat In vederea executarii activitdtii, atributiei sau
sarcinii.

PS (Procedura de Sistem) = proceduri care descrie o activitatesau un |
proces care se desfasoari la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate publica;

PO (Procedurii operationalid) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care Se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

Revizia in cadrul unei
editii

Documentul intocmit de catre superiorul ierarhic al personalului
aflat in subordine, in care sunt precizate sarcinile si atributiile ce
revin titularilor de post.

Sistem de conirol

managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,
procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial

Semanlare nereguli

Sesizarea facutd cu buni — credintd cu privire la orice faptd care
presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor ~ bunei  administrdri,  eficientei,  eficacitatii,
economicitatii si transparentei.

Analizd

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului In cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

Péarti interesate

Clientii/cetatenii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese,
organizatiile cu care institutia interactioneazi

Comisie

Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologici a
dezvoltirii sistemului de control managerial.
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7.2 Abrevieri
Nr. { Abrevierea Termenul abreviat
crt.
I. | PS Procedura de Sistem
2. |E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | RU Resurse Umane

8. Descriereaprocedurii

8.1 Generalitati

8.1.1. Principiile care guverneazi semnalarea neregularititilor sunt urmitoarele:

Principiul responsabilitdtii- orice persoani care semnaleazi incilciri ale legiieste datoare
sa sustina reclamatia cu date sau indicia privind fapta sivArsiti;

Principiul nesanctiondrii abuzive - nu pot fi sanctionate persoanele care reclami sau
sesizeazd incilciri ale legii, direct sau indirect;

Principiul bunei administrdri - personalul are datoria si 1si desfisoare activitatea cu un
grad ridicat de professionalism, In conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

Principiul bunei conduite — este ocrotit si Incurajat actul de avertizare cu privire la
aspectele de integritate morald §i bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrative si prestigiul Primériei;

Principiul bunei credinte —este ocrotitd persoana incadrata in cadrul Primiriei care a facut
0 sesizare, convinsa fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta constituie o Incilcare a legii.

Primarul trebuie sa stabileascd §i sa comunice personalului- angajat procedurile
corespunzatoare, aplicabile in cazul semnalarii unor neregularitati

. De asemenea are obligatia sa Intreprinda cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor
semnalate si, daca este cazul, s3 ia masurilece se impun.

Salariatii care semnaleazd neregularititi conform procedurilor, de care au direct sau
indirect cunogtinta, vor fi protejati inpotriva unor discriminiri.

Semnalarea neregularitatilor trebuie sa aibd un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune.

Primarul trebuie sa promoveze respectul fata de lege si spiritul de incredere.

8.1.2. Dispozitii speciale privind semnalarea neregularititilor de citre persoanele cu
atributii de control;
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Persoancle cu afributii de control sunt obligate si instiinteze conducerea Primiriei san,
dupi caz, organul abilitat de lege s& constatate sivarsirea nereguli, cu privire la orice date din
care rezultd indicii cd s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage rispunderea

persoanei.

Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectufirii actului de control, si
procedeze la asigurarea si conservarea urmelor abaterii, a corpurilor delicte si a oricéror
mijloace de probd ce pot servi organelor de urmarire penali.

Indeplinirea cu bund-credintd a obligatiilor prevazute la primul alineat nu constituie o
Incélcare a secretului profesional i nu atrage raspunderea penala, civild sau disciplinari.

Neindeplinirea cu rea-credintd a obligatiilor previizute la primul alineat constituie
infractiuni §i se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

8.2 Documente utilizate la nivel de activitate

- Formular F/PS-01.3/01 — Registrul neregularitatilor
- Formular F/PS-01.3/02 —Formular sesizare nereguli

8.3.

Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale

copiator;

imprimanta;

biroticd, computere;

retea internet;

telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente si cu structuri
din afara institutiei; '

papetarie si tipizate.

8.3.2. Resurse umane

Personal institutie;
Sefi compartimente;
Auditor ;

Comisia de disciplini;

Primar.
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8.3.3. Resurse financiare

* Conform BVC aprobat pentru anul in curs.

8.4 Modul de lucru:

Dacd o persoanii angajatd in Primdrie suspecteazi abateri sau nereguli care fie s-au
produs, se produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat si actioneze
imediat in conformitate cu gravitatea abaterii sau neregulei observate.

Dacd existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguli, sesizarea
acestela trebuie argumentati cu fapte relevante existente si dovezi.

Persoana care le semnaleazd nu va face investigatii pe cont propriu, ci va sesiza
persoanele responsabile conform prezentei proceduri.

Dacd o persoand decide, pe baza unei analize atente, ci este cazul si faci o sesizare
privind o nereguld constatatd, va completa conform instructiunilor din prezenta proceduri
formularul Sesizare neregularitdii §i il va transmite cdtre una dintre persoanele mentionate
mai jos (in functie de natura problemei §i persoana sau persoanele implicate):

Seful compartimentului in care s-a constatat neregula (daci seful compartimetului nu
are vreo implicatie). Dacd existdi motive rezonabile si se creadd ci seful respectivului
compartiment are o implicatie Tn neregularitatea precizati, va fi sesizat seful ierarhic superior
sau unul din factorii prezentati in continuare, consilierul pe probleme de eticd al Primériei,
sau Primarului;.

Implementarea acestei proceduri este un demers managerial extrem de dificil, in
contextul aplicdrii valorilor culturii increderii si al asigurdrii unui mediu de moralitate in
cadrul Primdriei. Pentru ca acest visc sa fie imitat, trebuie cultivat un sistem de valori
bazat pe intetegerea faptului ca, in cadrul institutiei, toti salariatii exercita diverse nivele de
management si ca au, in mod esential, aceleasi obiective: de a realiza servicii de calitate, cu
costuri minime.

Orice persoand angajatd din cadrul Primiriei, ce detine informatii privind identificarea
unei neregularitifi are obligatia de a notifica In scris acest lucru Primarului. Notificarea se
intocmeste de persoana care a identificat neregularitatea, se motiveazi incadrarea
neregularititii ficdndu-se referire la cadrul legal sau la procedurile si regulamentele
aplicabile.

Notificarea se avizeazi de seful compartimentului in care s-a identificat neregularitatea,
aceasta se inregistreazi la secretariat si se difuzeaza Primarului. Primarul stabileste corectiile
si actiunile corective/preventive necesare eliminiril neregularititii identificate, in cazul in
care acestea se confirmi Realizarea In practica a acestei proceduri se face si cu ajutorul fisei
postului.

Dacd, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste si i1 se asigure
confidentialitatea cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de
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b

Denumire proces Semnalare nereguli
Indicatori de performanta Numarul de sesizari rezolvate..........ccceereverenenene.
Timpul de rezolvare al unei sesizari..................... .
Proprietar de proces Primarul
Sefii de Compartimente
Intrari Formular sesizare nereguli

a péstra confidentialitatea.

Pentru fiecare sesizare privind o nereguld, se completeazi formularul Sesizare
neregularitdti Persoana care sesizeazi neregula va realiza completarea formularului
mentionat.

Fiecare sef de compartiment, inclusiv consilierul de etic3, va constitui si completa un
Registru de evidentd neregularititi, Tn acest Registru se va inregistra fiecare sesizare primita.
Dupd finalizarea futuror acfiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate
documentele Intocmite cu aceastd ocazie vor fi pistrate intr-un dosar numit - Semnalare
neregularitati. :

Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor
care au dus la eliminarea neregularititii constatate.

Dupi finalizarea actiunilor de eliminare a neregularititii constatate, in functie de
natura acesteia, primitorul sesizérii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la
solutionarea situatiei semnalate.
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a.) Programe de instruire
Iesiri b.) Programe de imbunatatire a activitatii
c.) Rapoarte
Proces din amonte Procese interne de management
Furnizor de proces Managementul institutiei
Proces din aval Programe de imbunatatire a activitatilor desfasurate
la nivel de institutie
Client intern Personalul institutiei
Client extern Partenerii institutiei

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Auditorin | Sefi Perst"m.‘]ste' .Personali
__tgrn | comp. | ~cretaria nsti_t_uﬁe_

Responsab
Activitati

. Primar

Semnaleazéinscrisneregulaﬁtﬁtileidentiﬁc Y E
-ate S . .

jInreglstreazanotlﬁcareapnvmdneregulant E E
atileidentificate la secretariat, care
difuzeazanotificareaPrimarului
Anahzeazanotlﬁcareagustabﬂestecorecnﬂe E,A A% Ap Ah
siactiunilecorective/ >
preventlvenecesareelunmanmeregularitat
iloridentificate -
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr.
anexii/ Denumireaanexei/ Elaborator | Aprobi | Nr. de Difuzare Arhivare
cod formularului exemplare |
formular loc perioada
Copertd | ememeem | eeeen Conform
Arhivii | Nomenclator
Arhivistic
F/PS- Registrulneregularitatilor Primar Conform
01.3/01 Elaborator Arhivi | Nomenclator
Arhivistic
F/PS- Formularsesizarenereguli Primar Conform
01.3/02 Elaborator Arhivi | Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
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