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integrald in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare, etc) este

interzisa fara acordul scris al Reprezentantilor Comisiei de Controlul intern managerial din institutie.

FExemnlar orioinal



PROCEDURA GENERALA Editia 01

SPCLEP

BRASOV PRIVIND 5 1
SEMNALAREA NEREGULARITATILOR | Revizia
IN CADRUL SPCLEP BRASOV

Serviciul Logistic
Compartiment Cod: PO. GE.03 2/13
Financiar-Contabilitate, Pag.
Resurse Umane

CUPRINS

1. SCOPUL PROCEDURII
2. DOMENIUL DE APLICARE
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

4. DEFINITII ST ABREVIERI
5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

6. RESPONSABILITATI

7. EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
8. EVIDENTA ANALIZA PROCEDURA

9. EVIDENTA DISTRIBUIRE PROCEDURA
10. INREGISTRARI

11. ANEXE

Exemplar original



PROCEDURA GENERALA Editia 01

SPCLEP

BRASOV PRIVIND 5 1
SEMNALAREA NEREGULARITATILOR | Revizia
IN CADRUL SPCLEP BRASOV

Serviciul Logistic
Compartiment Cod: PO. GE.03 3/13
Financiar-Contabilitate, Pag.
Resurse Umane

1. SCOPUL PROCEDURII

1.1.Operationalizarea cerintelor stabilite prin OSGG nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu referire la Standardul 1 Etica si integritatea.

1.2. Reglementarea modalitatii de semnalare de catre angajatii Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Brasov a neregulilor intalnite, precum si a masurilor privind protectia
persoanelor care semnaleazd/reclama neregularititi sau incalcari ale legislatiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica atunci cand este cazul de semnalare a unei neregularitati,
de catre toate structurile functionale din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Brasov, respectiv de catre persoanele din cadrul acestora.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.1.2. Legea nr. 78/2000 - pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu

modificarile si completarile ulterioare;

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

3.1.4. Codul de conduita etica, profesionala si de integritate din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Brasov;

3.1.5. O.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.1.6. Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

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

3.1.10. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.1.11. Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
3.1.11. H.G.nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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3.1.12. REGULAMENT (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu
relevanta pentru SEE) ;

3.1.13. Legea nr. 682/ 2002 privind protectia martorilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. DEFINITIH SI ABREVIERI

4.1. Definitii

1.

Exemplar original

Neregularitate — orice faptd care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei
profesionale, a codului de etica sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
eficacitatii, economicitatii si transparentei.

Economicitate — minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate

Eficacitate — gradul de Tndeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective

Eficienta — maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate

Buna administrare — institutia este datoare si isi desfatoare activitatea in 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 desfisura 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 facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a princiipilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei

Avertizor — persoana care face o sesizare §i care este incadrata intr-unul din
compartimentele din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Brasov
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9. Comisie de disciplina — organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara, prevazut
de lege si de regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Brasov

10. Compartiment - serviciu/compartiment constituit la nivelul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov

4.2. Abrevieri
SPCLEP = Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

OSGG = Ordinul Secretariatului General al Guvernului

5. PROCEDURA

5.1. Generalitati

1) Necesitatea elaborarii procedurii de Semnalare a neregularitatilor are la baza OSGG
nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
respectiv prevederile legale continute de Standardul nr.1 privind Etica si integritatea

2) Principii generale care guverneaza analiza sesizarilor presupuselor neregularitati sunt :

a)Principiul legalititii, conform caruia persoana/structura care analizeaza presupusa
neregularitate are obligatia de a respecta drepturile si libertatile angajatilor SPCLEP,
normele procedurale si tratamentul egal potrivit legii;

b) Principiul responsabilititii, conform céaruia orice persoana care semnaleaza
neregularitdti este datoare sd sustind sesizarea cu date sau indicii privind presupusa
neregularitate

c)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

d) Principiul nesanctionirii 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

Exemplar original
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e)Principiul prezumtiei de nevinovatie, conform caruia angajatul SPCLEP impotriva
caruia s-a facut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizata atat timp
cat aceasta nu a fost dovedita

f) Principiul garantarii dreptului la apirare, conform caruia angajatul SPCLEP Tmpotriva
caruia s-a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea Sa

g) Principiul contradictorialititii, conform caruia persoana/structura care analizeaza
sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor SPCLEP aflati pe pozitii
divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu
sesizarea

h) Principiul proportionalitatii, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia §i sanctiunea propusd sa fie
aplicata

i) Principiul legalitatii sanctiunii, conform caruia persoana/structura care analizeaza
sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni prevazute de lege

j) Principiul unicitatii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei neregularitati nu se
poate aplica decat o singura sanctiune

5.2. Semnalarea neregularitatilor
1) Semnalarea neregularitatilor in cadrul SPCLEP poate fi facuta:
a. Sefului ierarhic al persoanei care a infaptuit presupusa neregularitate;
b. Conducerii SPCLEP;
c. Comisiei de disciplina din cadrul SPCLEP.

2) Persoana care a luat la cunostintd de savarsirea unor neregularitati, semnaleazd aceste
neregularitati conform prezentei proceduri. Atunci cand sunt denuntate nereguli, numai angajatii
care cerceteaza plangerea vor cunoaste identitatea acesteia. ldentitatea persoanelor care aduc o
acuzatie va fi confidentiala atata timp cat aceasta nu impiedica sau limiteaza cercetarile.

3) 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 1n care isi desfasoara activitatea
b.Numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate este sesizata si
denumirea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea
c. Descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii
acesteia

Exemplar original
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d. Prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate
e. Data
f. Semnatura
4) Sesizarea privind semnalarea neregularitatilor se depune, alternativ sau cumulativ, la:
a. Secretariatul institutiei
b. Secretariatul comisiei de disciplinad

5) Persoana/structura careia 1i este adresata sesizarea privind semnalarea neregularitatilor o
inregistreaza si dispune analiza acesteia, cu celeritate.

6) In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularititilor nu cuprinde elementele de la
punctul 5.2. punctul 3), atunci persoana/structura careia 1i este adresata sesizarea poate solicita
avertizorului elemente suplimentare.

7) In cazul In care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor este adresati sefului ierarhic,
acesta analizeaza sesizarea si propune masuri in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

8) In cazul in care sesizarea privind semnalarea neregularititilor este adresatd conducerii SPCLEP,
se transmite, dupa caz, spre solutionare, superiorului ierarhic al persoanei mentionate in sesizare,
comisiei de disciplind sau oricdrei altei structuri din SPCLEP cu competente in analizarea
acesteia. Persoana/structura careia i-a fost repartizata sesizarea, analizeaza aceasta sesizare si
propune masuri in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

9) In cazul in care sesizarea privind semnalarea neregularititilor este adresati Comisiei de
disciplind, se urmeaza procedura stabilitd prin actele normative in vigoare.

10) Avertizorii care semnaleaza neregularitdti sunt supusi unui tratament echitabil si
nediscriminatoriu in indeplinirea sarcinilor de serviciu, daca se conformeaza procedurii de
semnalare a neregularitatilor.

11) 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 asigurd protectia
datelor avertizorului.

12) Daca din orice motiv, persoana care a facut sesizarea doreste sa i se asigure confidentialitatea cu
privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia profesionald de a pastra
confidentialitatea si de a sanctiona orice incercare a unei persoane de a discrimina angajatul care
a semnalat o neregularitate.

13) Conducerea institutiei publica nu va permite nicio actiune de represiune catre persoanele care
denunta cu buna credintd, o neregula, inclusiv daca din verificarile efectuate aspectele nu se
confirma sau se confirma doar partial.

Exemplar original
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducerea SPCLEP
a. transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre solutionare
sefului ierarhic al persoanei mentionate in aceastd sesizare, comisiei de disciplind sau oricarei

altei structuri din SPCLEP cu competente in analizarea acesteia

b) aproba masurile propuse de citre persoana/structura care a analizat sesizarea privind
semnalarea de neregularitati

6.2. Seful ierarhic
a) analizeaza si verifica sesizarea privind semnalarea neregularitatilor
b) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de neregularitati
6.3. Comisia de disciplina
a) analizeaza si verifica sesizarea privind semnalarea neregularitatilor
b) propune masuri ca urmare a analizei sesizarii privind semnalarea de neregularitati
6.4. Angajatul SPCLEP (Avertizor) — sesizeaza savarsirea unor neregularitati

7. Modificari procedura

Evidenta modificare procedura

= 5 2

N, s 8 S8E

Editia,/Revizia pag. %H-c:, Specificatie/ S é g

o g descriere modificare § S E

NI Data ° o

1/0 22.07.2012 11 Elaborarea initiala

20.06.2019 13 Actualizare conf
1/1 0SGG600/2018
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8. Analiza procedura
Evidenti analizi proceduri,
analiza efectuata de catre compartimentele implicate in activitatea ce face obiectul procedurii
Aviz Aviz
o - favorabil nefavorabil
z 2 55 ®
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9. Distribuire procedura

Evidenta distribuire procedura

Semnatura Semnatura de
Nr. | Conducator Numele pers. care de primire a luare la cunostinta
crt. | Directie/Serviciu/ primeste procedura procedurii retragere
Birou procedura
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
1. Data primirii procedurii , Ed.1/ Rev.0 -
2. Data intrarii Tn vigoare a procedurii , Ed.1/ Rev.0 -

3. Procedurile inlocuite:

se retrag din aplicare la data de

Exemplar original
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10. INREGISTRARI:
Cod Compartimentul la Termen de
Nr. Tipul inregistrarii formular care se pastreaza/ pastrare
crt. arhiveaza
1. Pagina de garda procedura
2. Cuprins procedura
3. Pagina curenta procedura
4. Evidenta modificare procedura
5. Evidenta analiza procedura
6. Evidenta distribuire procedura
11. Anexe:

- Anexa nr.1 —Formular Semnalarea neregularitatilor

- Anexa nr.2 — Circuitul documentelor

Exemplar original
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Anexa nr.1 - Formular Semnalarea neregularitatilor

Structura/compartimentul in care s-a constatat neregularitatea

Persoana care a sesizat neregulariatea

Numele si prenumele................ccocoiiiiiiiiii
Functia...........coooiiii
Serviciul/Compartimentul................ccocoiiiiiiiiii

Exemplar original
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Anexa nr.2 — Circuitul documentelor

Avertizor
(Angajat
SPCLEP)

\4

Dovezi nereguli

|

Formular semnalarea

neregularitatilor
Conducerea SPCLEP
/ \ ComiSia de
Sef ierarhic disciplina

: l

Investigare nereguli ) I
semnalate Investigare nereguli
semnalate

1 1

Noti de constatare

Nota de constatare

Registrul privind evidenta si
sesizarea neregularitatilor al
g structurii organizatorice N

Exemplar original



