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1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate :

. Data de la care se aplica
Editia sau, dupi caz, Componenta - o
Nr. . L o Modalitatea reviziei| prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuitd L
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2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii formalizate
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3. Scopul procedurii formalizate
Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularititilor, precum si protectia
persoanelor care reclama ori semnaleazi abateri de la Codul Etic al Directiei Generale de Salubritate

Sector 3.
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4. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

Procedura se utilizeazd de citre orice persoana din cadrul institutiei sau din afara acesteia in vederea

sesizarii abaterilor savarsite de catre personalul Directiei Generale de Salubritate Sector 3.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

- Constitutia Romaniei;
- Legea administratiei publice locale nr. 215/2001;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea serviciilor comunitare de utilitdti publice nr. 51/2006;
- Legea serviciului de salubrizare a localitétilor nr. 101/2006;
- Legeanr. 211/2011 privind regimul deseurilor;

- Legea nr. 249/2015 privind modalitatea de gestionare a ambalajelor si a deseurilor de ambalaje;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ;
- Legeanr. 213/1998 privind bunurile proprietate publici;
- Legea dialogului social nr. 62/2011;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice;
- Legeanr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

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

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern;

- Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- Legea responsabilitdtii fiscal-bugetare nr. 69/2010;
- Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legeanr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice i

din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Codul Civil;
- Cod Procedura Civila;
- Codul Penal;
- Codul de Proceduri Penala;
- Codul fiscal din 2015;
- Codul de proceduri fiscald din 2015;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;

- Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de

sdnatate;

- Ordonanta de urgenta nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea

copiilor;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
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Hotérare nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal;

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
public, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitagile bugetare;

Hotararea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si funcfionare a comisiilor de disciplina;
Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

Hotararea nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor;

Hotérarea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice;

Hotérarea nr. 120/30.06.2010 a Consiliului General al Municipiului Bucuresti privind aprobarea
Normelor de salubrizare si igienizare ale Municipiului Bucuresti;

HCLS3 nr. 357 din 14.08.2018 privind infiintarea Directiei Generale de Salubritate;

HCLS3 nr. 358 din 14.08.2018 privind darea in administrare a furnizarii/prestarii Serviciului
Public de Salubrizare in Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;

HCLS3 nr. 455 din 27.09.2018 privind reorganizarea Directiei Generale de Salubritate Sector 3
si aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare;
HCLS3 nr. 513 din 30.10.2018 privind adoptarea unor masuri in vederea furnizarii/prestarii
Serviciului Public de Salubrizare in Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;

HCLS3 nr. 596 din 19.12.2018 privind modificarea si completarea Hotérérii Consiliului Local
Sector 3 nr. 513/30.10.2018 privind adoptarea unor masuri in vederea furnizérii/prestarii
Serviciului Public de Salubrizare in Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;

6. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

Nr.
Crt.

Termen Definitie

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, avind in vedere asumarea

responsabilitagilor
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2 Proceduri de sistem procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfagoari
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul DGSS3
k- Compartiment directie/serviciu/birou/compartiment/unitate constituit(3) la
nivelul DGSS3
4 Conducitorul director/sef serviciu/gef birou
compartimentului
5] Neregularitate orice fapta care presupune o incélcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administriri, eficientei,
eficacitiii, economicitatii si transparentei
6 Economicitate minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii
corespunzatoare a acestor rezultate
i 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 activitii in relatie cu resursele
utilizate
9 Buna administrare institufia este datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficient3, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor
10 Transparenti institufia are obligatia de a-si desfisura activitatea intr-o maniera
deschisa, in care accesul liber §i neingridit la informatiile de
interes public sa constituie regula, iar limitarea accesului la
informatie si constituie exceptia, in conditiile legii
11 Avertizare in interes sesizarea facutd cu buna-credinta cu privire la orice fapta care
public/semnalarea presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
neregularitatilor/sesizare
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principiilor bunei administrari, eficientei, eficacititii,

economicitatii si transparentei

12

Avertizor

persoana care este incadrata intr-unul din compartimentele din

cadrul DGSS3 si care face o sesizare privind incalcarea eticii

13

Comisie de disciplina

Structura deliberativa, fara personalitate juridica, la nivelul
DGSS3 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. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
I PS/PO Procedura formalizatd(procedura de sistem sau
procedura operationala)
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. /Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. Comunicare
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8. Ev. ;Evaluare
9. Ex. xecutie
10. DGSS3  Directia Generala de Salubritate Sector 3
11. SCI'M Sistemul de Control Intern / Managerial
12 0.UG. Ordonanta de urgenti a Guvernului
13. 0.G. Ordonantd a Guvernului
14. H.G. Hotirdre a Guvernului
15. H.C.G.M.B. [Hotérire a Consiliului General al Municipiului
ucuresti
16. H.CL. IHotirére a Consiliului Local
17. ROF egulament de Organizare si Functionare
18. RI egulament Interior

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitiiti

Prin prezenta procedura se urmareste facilitarea semnaldrii abaterilor de la Codul Etic al Directiei
Generale de Salubritate Sector 3 sesizate de citre angajafii acesteia, dar si protejarea celor care fac aceste
sesizari.

Necesitatea elaboririi procedurii de semnalare a neregularititilor are la baza Ordinul secretarului general
al guvernului nr. 600/2018 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. | privind Etica si Integritatea, care cuprinde semnalarea
neregularitatilor, precum si perspectiva de a defini o modalitate concreta de protectie a avertizorilor de
integritate conform Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile

publice si din alte unitati care semnaleazi incalciri ale legii.

Principii:
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a)

b)

d)

Nediscriminare si egalitate de tratament — Angajatorul $i angajatii nu vor avea atitudini
discriminatorii fati de nimeni, pe criterii de ras, sex, religie, orientare sexuald, vérsta, apartenenta
politica sau pe alte criterii ce pot sta la baza discrimindrii;

Respect si libertatea de exprimare — Angajatorul i angajatii isi vor exprima liber opiniile, dar
fara a aduce jigniri sau atingere drepturilor celorlalfi, cu respectarea ordinii de drept i bunelor
moravuri, dovedind respect in interactiunile cu alte persoane, atdt in cadrul activitatilor lor
profesionale, cét si in viata lor personald;

Transparentd — DGSS3 si personalul sau se afld in permanent dialog, bazat pe principiile si
valorile asumate, cu colaboratorii interni si externi (angajati, clienti/beneficiari,
furnizori/prestatori), autorititi §i comunitate respectind legea si reglementdrile interne ale
directiei. Personalul directiei are obligatia de a se conforma prevederilor legale, de a-si insusi si
de a respecta normele adoptate la nivel intern.

Responsabilitate sociali - DGSS3 si personalul siu isi asumé principiile eticii in afaceri,
actionénd pentru realizarea scopului directiei, prin folosirea adecvatd a resurselor disponibile, cu
respectarea drepturilor angajailor, colaboratorilor (clienti/beneficiari, furnizori/prestatori,
parteneri) si comunitatii, precum si a angajamentelor luate fatd de acestia. Activitatea directiei
este guvernatd de corectitudine si integritate in relatiile de colaborare si de munci, transparena
fatd de autoritatile publice, si este orientata spre utilizarea de tehnologii prietenoase fatd de mediu
si investitii in comunitate, pentru indeplinirea tuturor cerinfelor si agteptarilor indreptitite ale
partilor interesate.

Loialitate - Angajatorul si personalul DGSS3 este devotat directiei si politicilor promovate de
aceasta, in vederea indeplinirii obiectivelor asumate atdt la nivel individual cét si la nivelul
directiei.

Profesionalismul - Angajatorul si personalul DGSS3 trebuie si mentina un nivel ridicat de
competenta profesionala aceasta implicand o permanenta grija profesionald de imbunatatire a
cunostintelor. Executa lucrarile si sarcinile cu profesionalism afisand o atitudine deschisa si

participativa, comunicand in permanenta cu persoanele/ departamentele necesare indeplinerii

acestora.

10
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g) Obiectivitate - Angajatorul si personalul DGSS3 are o atitudine obiectiva in activititile pe care

h)

i)

le excuta, ofera informatii corecte, face afirmatii si isi exprima opinii doar in posesia datelor si
informatiilor necesare, dincolo de orice apreciere individuald emotionald bazata pe prejudecdti si
impresii. Face recomanddri si ia decizii bazate exclusiv pe date factuale si pe informatii precise
verificate temeinic.

Integritate moralii - Angajatorul si personalul DGSS3 vor demonstra onestitate i consecventd
morala si profesionald, fiindu-le interzis sa solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau
pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in relatie cu functia pe care o defin, sau sa abuzeze de
aceasti calitate in orice fel.

Cinstea si corectitudinea - Angajatorul si personalul DGSS3 isi vor desfagoard activitatea cu
cinste §i buna credintd, avind un comportament corect, cu angajarea in competitia deschisd a
pietei, fira folosirea mijloacelor ilicite si abfinandu-se de la practici de concurenta neloiald in

domeniul sau propriu de activitate.

8.2 Documente utilizate

Pentru aplicarea prezentei proceduri, angajatii din cadrul Directiei Generale de Salubritate Sector 3 vor

folosi urmatorul tipizat:

- formularul de semnalare a neguralitétilor — anexa nr. 1

8.2.2 Continutul §i rolul documentelor utilizate

Anexa nr. | reprezinta principalul instrument care asigurd comunicarea neregularititilor persoanei vizate.

8.2.3 Circuitul documentelor

Identificarea scopului prelucrérii si temeiului legal al prelucrérii

11




Editia [ Nr. deex. |
Entitatea publica Procedura SISTEM Bevizia =Nt deegs
SEMNALAREA ABATERILOR DE _ -

Directia Generali de Salubritate| LA CODULETICALDIRECTIEl |Pagina 12 din 19

Sector 3 GENERALE DE SALUBRITATE  |Exemplar nr. 1

SECTOR 3
Cod: PS. 03
Avertizor

Consilier etic —

consultare/verificare

Depunerea formularului de semnalare a neregularititilor persoanei vizate

Registratura
- Primire formular

- informare

l

Consilier etic

- Constatare abateri

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale
- toate resursele materiale de care au nevoie compartimentele de specialitate pentru a-si desfasura
activitatea: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces
la baza de date legislativa, refea, imprimanta, posibilitafi de stocare a informatiilor, dar si pe elemente de

altd naturd, daca specificul activitd{ii o impune.

8.3.2 Resurse umane
12
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- angajati ai Directiei Generale de Salubritate Sector 3 care isi desfigoard activitatea in cadrul

compartimentelor de specialitate

8.3.3 Resurse financiare

- bugetul local al sectorului 3

8.4 Modul de lucru
(1) Persoana care a luat la cunostin(a de savarsirea unor neregularitati, semnaleaza aceste neregularitati

conform prezentei proceduri. Sesizarea se poate face in termen de 30 zile lucratoare de la data ludrii la
cunostinti de cétre avertizor, dar nu mai térziu de un an de la data faptei sesizate.
(2) Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, in cadrul institutiei, semnalarea
neregularitailor se indreaptd cétre o singurd persoand, special desemnatd prin Decizie a Directorului
General al DGSS3, pentru a primi avertizarile in interes public. Totodati, se nominalizeaza si un supleant
care va primi avertizarile in interes public atunci cind titularul se afla in imposibilitate de a-gi exercita cu
impatialitate atributiile (sesizarea vizeaza chiar persoana sa) sau atunci cdnd din motive obiective
(concediu de odihna, deplasari in interesul serviciului etc.) nu se poate ocupa de procedura.
(3) Avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buni-credintd, pana la proba contrard.
(4) Daci existd mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiagi persoane, acestea se conexeaza.
(5) Semnalarea neregularitétilor se formuleaza in scris si trebuie sd cuprinda urmitoarele elemente:
a) numele, prenumele, funcfia definutd de persoana care a formulat sesizarea si denumirea
compartimentului in care isi desfagoara activitatea;
b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusd neregularitate este sesizata si
denumirea compartimentului in care isi desfagoard activitatea;
¢) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia
(daci este cunoscutd);
d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;
¢) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (daca se cunoaste acest prejudiciu);
f) data;

g) semnatura,

13
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(6) Aceste date se completeazi in formularul de sesizare, ale carui campuri sunt descrise in Anexa nr. 1

a prezentei proceduri si se introduce intr-un plic care va avea mentiunea ,,Sesizare neregularitate”. Plicul

se va depune la registraturd, insd fard a se consemna numele avertizorului.

(7) Daci persoana care face sesizarea infelege sa se foloseascd de mijloacele electronice intrucat considera
cé beneficiazd de o confidentialitate sporita, atunci sesizarea poate fi trimisa la urmétoarea adresa de e-
mail a consilierului de etica.

(8) Persoanele care nu au calitatea de angajati ai DGGS3 pot depune sesizirile in cutia special creatd
pentru depunerea avertizérilor in interes public.

(9) Accesul la sesiziri, cutie, cét si la e-mail are doar persoana responsabila si primeasca avertizirile in
interes public, a cérei obligatie este de a verifica periodic (minim o data pe siptiména) registratura si e-
mailul.

(10) Plicurile cu sesizdri se ridica §i se inregistreaza intr-un registru special privind evidenta sesizirii
neregularitatilor. E-mail-urile se printeaz §i urmeazé procedura aplicabila sesizarilor formulate pe suport
de hartie.

(11) In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularititilor nu cuprinde elementele de la punctul
8.4. alin. (5), atunci persoana care primeste sesizarea poate solicita avertizorului elemente suplimentare.

(12) Persoana care primeste sesizarea analizeaza §i investigheazi sesizarea primiti. 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.

(13) 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, evalueaza optiunile
posibile si propune masuri de intreprins. Daca aplicarea acestor masuri se incadreaza in limitele sale de
competenta — este Decident, informeaza superiorul sdu jerarhic si persoana responsabila cu primirea

sesizarilor, in maximum 3 zile de la primirea sesizirii, si procedeaza la punerea lor in practica. Daci
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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.

(14) 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

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

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

(17) In cazul in care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar public, iar dupa o
primi investigatie persoana care primeste sesizarea considerd ci 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 instituiei desemneaza o
persoani in vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile.

(18) Daci in urma actiunilor intreprinse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea institugiei sau
comisia de disciplina constata existenta unor indicii ci fapta sivarsitd poate fi considerate contraventie
sau infractiune, propune conducétorului institutiei sesizarea organelor de cercetare penala. Conducatorul
institutiei publice va sesiza de indata organele de cercetare penald.

(19) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este gef ierarhic, direct sau indirect,

ori are atributii de control, inspectie §i evaluare a avertizorului, se va asigura protectia identitatii

avertizorului.
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(20) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana desemnati si
primeasca sesizarile, atunci aceasta trebuie si se abtind de la analiza preliminari a sesizirii, fiind obligata,
ca in cel mai scurt timp, s instiinteze conducerea institutiei despre situatia iviti si sa transfere sesizarea
supleantului.

(21) Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buni-credinta, convins fiind de veridicitatea
celor semnalate §i avand un minim de indicii ca s-a comis o fapté care afecteaza integritatea publici.
(22) 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.
Anunful se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, cu cel putin 3 zile lucritoare
inaintea gedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

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

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitifii:

Nr. Responsabil/Operatiune Director Persoana Avertizor | Superior | Decident
Crt. General responsabili ierarhic
cu primirea direct
sesizdrilor
¢4 Numirea prin Decizie a persoanei resposabile cu A
primirea sesizirilor
2. Comunicarea ciitre tofi angajafii a Procedurii de C
Semnalare a neregularititilor
3. Completarea Formularului pentru semnalarea E
neregularititilor
4. Transmiterea Formularului pentru semnalarea C C
neregularitiitilor
5. Verificarea formali a completiirii Formularului Y
6. Completarea Registrului pentru evidenti semnaliri Ex
neregularitifi cu Formularul pentru semanalarea
neregularititilor transmis
7. Verificarea formularului  sesizdirii daci este Vv
completat corespunzitor
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Arhivarea formularului cu sesizarea completat Ah

necorespunziitor §i clasarea sesizirii

Transmiterea Formularului pentru semnalarea C/ Ah copie
neregularititilor citre superiorul ierarhic direct al
persoanei a cirei activitate face obiectul sesizarii §i

arhivarea unei copii dupia document

10.

Analizarea sesizirii (impact asupra activititii
compartimentului §i gravitate situatic). Propunerea

de misuri pentru tratarea situatiei

Ev/E

11.

Informarea pe linie ierarhici a superiorului prin
transmiterea Formularului pentru semnalarea
neregularititilor completat cu evaluarea si masurile

propuse

12.

Deciderea modului de aplicare a misurilor.
Comunicarea acestora ciitre responsabilul cu
aplicarea  miisurilor. Informarea  persoanei

responsabile cu primirea sesiziirilor

Decizie /
C

13.

Actualizarea Registrului pentru evidenti semnalare Ex

neregularititi

10. Anexe, inregistréri, arhivari

Nr.
Cri:

Denumirea Numar )
] Elaborator | Aproba Difuzare
anexei exemplare

Arhivare
Alte

element
Loc |Perioada

(&

1 2 3 R 5

Formular
constatare

neregularitati

CUPRINS:
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Numaérul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
formalizate
Coperta
( Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
p.! Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate
< ista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate
< Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
6. ocumentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii
rocedurate
) efinitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii formalizate
9. esponsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistréri, arhivari
11. Cuprins
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ANEXA NR. 1 - FORMULAR SESIZARE N EREGULARITATI

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

Numir inregistrare:

1. PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:
NUME/PRENUME/COMPARTIMENT:

2. DESCRIEREA NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRIL:

PREZENTAREA DATELOR SAU INDICIILOR CARE SUSTIN PRESUPUSA NEREGULARITATE:

3. DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE):

4. INTOCMIT: DATA
NUMELE, PRENUMELE, FUNCTIA, COMPARTIMENT §I SEMNATURA

5. PRIMIRE DOCUMENT: DATA
NUMELE, PRENUMELE, FUNCTIA, $I SEMNATURA

6. MASURI PROPUSE: DATA
NUMELE, PRENUMELE, FUNCTIA, $1 SEMNATURA

7. MASURI DISPUSE: DATA
NUMELE, PRENUMELE, FUNCTIA, $1 SEMNATURA
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