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Anexa la dispozitia nr. 94 din 16.06.2025

Entitatea publica: Comuna Ibanesti

Departamentul (Directia): Comisie Monitorizare

PROCEDURA DOCUMENTATA privind
Managementul avertizarilor de interes public
COD: PS-SCIM-33

Documente de referinta:

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

Editia: I
Revizia: 0

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei

Elemente
g:t res;I:;l;Ysi:l()lilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 Elaborat MAGOPET ROMICA Presedinte Comisie 26.01.2024
2 Avizat MAGOPET ROMICA Presedinte Comisie 26.01.2024
3 Aprobat MAGOPET ROMICA Primar 26.01.2024
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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind managementul avertizarilor de
interes public.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

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

- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la managementul avertizarilor de interes public.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Comisie Monitorizare
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Documente de referinta
1. Reglementari internationale:
-Nu este cazul
2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 599 din 2 august 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitatii
de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializarii
riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea Metodologiei de
evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul
raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate, Publicata in Monitorul Oficial nr. 751 din 30 august
2018;

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1218 din 22 decembrie 2021;

- Ordinul ANI nr. 3468/06.02.2023 de aprobare a formularului de raportare anuala a datelor statistice;

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de
catre autoritatile competente In scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii
infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie
a acestor date, Publicat in Monitorul Oficial nr. 13/2019.

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationala (procedura
de lucru)
4. Document

5. Aprobare

6. Verificare

7. Gestionarea documentelor

8. Editie procedura

9. Revizie procedura

10. Sistem

11. Entitate publica

12. Departament
Conducatorul departamentului
13. . .
(compartimentului)
14. Economicitate
15. Eficienta
16. Eficacitate

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea

RO.
SCIM

i E ol ) o S
r

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitdtii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publicé;

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

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

Maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Raportarea faptelor considerate incalcari ale legii trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri profesionale.
Dacd sunt suspiciuni privind incalcdri ale legii care s-au produs/se produc/sunt pe cale de a se produce,
avertizorul este obligat sd actioneze imediat in baza prezentei proceduri, fiind protejat impotriva oricaror
discriminari.

Principiile dupa care se desfdasoara activitatea de primire, examinare si solutionare a raportarilor referitoare la
incalcari ale legii sunt legalitatea, confidentialitatea, impartialitatea, responsabilitatea, independenta
operationala, buna administrare, echilibrul, dreptul la aparare, buna-credinta.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei

- Responsabilul de integritate

- Compartimentul Juridic

- Avertizorii in interes public

- Persoanele vizate si terte persoane mentionate in raportare

3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,
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conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Modalitéti de raportare si dispozitii comune aplicabile raportarilor privind incalcari ale legii
Modalitati de raportare
Modalitatile de raportare sunt urmatoarele:

a) raportarea interna;

b) raportarea externa.

Raportarea privind incalcari ale legii se efectueaza, in principal, prin intermediul canalelor interne de raportare
existente. Avertizorul in interes public care efectueaza o raportare privind incalcari ale legii poate alege, ins3,
intre canalul intern de raportare si canalul extern de raportare. La alegerea canalului de raportare avertizorul in
interes public poate lua in considerare aspecte precum:

a) existenta riscului de represalii, in cazul raportarii prin canalele interne;

b) imposibilitatea remedierii incalcarii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de raportare.

in lipsa canalelor interne de raportare in cazul persoanelor juridice de drept privat cu mai putin de 50 de
lucratori, avertizorul in interes public care efectueazd o raportare privind incélcari ale legii utilizeaza canalul
extern.

Raportarile interne se vor face prin urmatoarele modalitati:
- In scris;
- Oral.

Raportarea in scris, pe suport hartie sau in format electronic se realizeazd prin completarea si transmiterea
formularului de raportare prin urmatoarele canale:

1. E-mail. Acest canal reprezinta una din modalitatile cele mai securizate pentru primirea raportarilor privind
incalcari ale legii si este gestionat doar de catre persoana desemnata prin act administrativ, in conditiile si in
conformitate cu prevederile legale privind protectia avertizorilor in interes public. Formularul completat pe
suport electronic va fi trimis la adresa de e-mail consiliulibanesti@yahoo.com. E-mail-urile se imprima si urmeaza
procedura aplicabila raportarilor formulate pe suport de hartie.

2. Postd. Formularul completat pe suport de hartie se introduce in plic.

Destinatar: Registratura Primariei Comunei Ibanesti, localitatea Ibanesti, judetul Botosani

Expeditor: Datele de identificare a avertizorului NU vor fi trecute pe plic (acestea fiind mentionate in cuprinsul
documentului).

Conditie obligatorie: plicul va fi sigilat, marcat ,CONFIDENTIAL”, cu mentiunea: ,Raportare conform
prevederilor Legii nr. 361/2022, privind protectia avertizorilor in interes public".

3. Personal. In situatia in care se doreste efectuarea raportarii in prezenta responsabilului de integritate,
avertizorul are posibilitatea de a solicita o intalnire cu acesta la sediul entitatii. Aceastd modalitate de Intalnire
poate fi stabilita direct la locul de munca al responsabilului de integritate sau la numarul de telefon adus la
cunostinta publica, in acest sens.

4. Cutia postala. Formularul de raportare completat pe suport de hartie se introduce intr-un plic care va avea
mentiunea ,Raportare incalcare lege” si se depune la cutia special creatd pentru corespondenta cu privire la
avertizarile in interes public care se afla in holul cladirii Primariei comunei Ibanesti.

Accesul la cutia creatd pentru depunerea avertizarilor in interes public il are doar responsabilul de integritate din
cadrul entitatii, a carui obligatie este de a verifica periodic (minim de 2 ori pe saptaméana) cutia si e-mailul.

Raportarea orala a unei avertizari in interes public.

In cazul in care pentru raportare se utilizeazd o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie vocala,
responsabilul de integritate are obligatia de a documenta raportarea fie prin efectuarea unei Inregistrari a
conversatiei intro forméa durabila si accesibild, sub rezerva consimtdmantului avertizorului in interes public, fie
printr-o transcriere completa si exacta a conversatiei, intocmind In acest sens un procesverbal. Responsabilul de
integritate ofera avertizorului in interes public posibilitatea de a verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul
cu privire la procesul-verbal al conversatiei, prin semnarea acestuia. In cazul In care avertizorul nu isi da acordul
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pentru inregistrarea conversatiei atunci este directionat sa faca raportarea folosind celelalte canale de raportare.

Continutul raportarilor

Raportarea cuprinde, cel putin, urmatoarele: numele si prenumele, datele de contact ale avertizorului in
interes public, contextul profesional in care au fost obtinute informatiile, persoana vizata, daca este cunoscuta,
descrierea faptei susceptibile sa constituie incalcare a legii In cadrul unei autoritati, institutii publice, oricarei
alte persoane juridice de drept public, precum si in cadrul persoanei juridice de drept privat, precum si, dupa caz,
probele In sustinerea raportarii, data si semnatura, dupa caz.

Prin exceptie, raportarea care nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact sau semnatura avertizorului
in interes public se examineaza si se solutioneaza in masura in care contine indicii referitoare la incalcari ale
legii.

Evidenta raportarilor

Raportarile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii raportarii, numele si prenumele, datele de
contact ale avertizorului in interes public, obiectul raportarii si modalitatea de solutionare.

Unitatea, prin persoana sau compartimentul desemnat potrivit prevederilor legale au obligatia de a pastra
evidenta raportarilor in registru. Registrul se tine in format electronic. Unitatea, prin persoana sau
compartimentul desemnat, au obligatia de a mentine statistici cu privire la raportarile care privesc incalcari ale
legii.

Unitatea pastreaza evidenta tuturor raportdrilor primite cu respectarea cerintelor privind confidentialitatea.
Raportarile se pastreaza 5 ani. Dupa expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, acestea se distrug, indiferent de
suportul pe care sunt pastrate.

In cazul in care pentru raportare se utilizeaza o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie vocala, persoana
desemnata are obligatia de a documenta raportarea in unul dintre urmatoarele moduri:

a) prin efectuarea unei inregistrari a conversatiei intr-o forma durabila si accesibila, sub rezerva
consimtamantului avertizorului in interes public;

b) printr-o transcriere completa si exacta a conversatiei.

In cazul in care pentru raportare se utilizeaza o linie telefonicd sau un alt sistem de mesagerie vocald in care
conversatiile nu pot fi inregistrate, persoana desemnata are obligatia de a intocmi un proces-verbal de transcriere
completa si exactd a conversatiei. Persoanele desemnate ofera avertizorului in interes public posibilitatea de a
verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul cu privire la procesul-verbal al conversatiei, prin semnarea
acestuia.

In cazul in care avertizorul in interes public solicitd ca raportarea sa aiba loc in prezenta persoanei desemnate,
aceasta are obligatia de a intocmi un proces-verbal de consemnare, intr-o forma durabild si accesibild, sub
rezerva consimtamantului avertizorului in interes public. Persoana desemnata ofera avertizorului in interes public
posibilitatea de a verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul cu privire la procesul-verbal al conversatiei,
prin semnarea acestuia.

In cazul in care avertizorul in interes public nu isi exprima consimtidméantul pentru transcrierea sau
inregistrarea conversatiei, acesta este indrumat sa raporteze in scris, pe suport hartie, persoanei desemnate, sau
in format electronic, la o adresa de posta electronica dedicata.

Procedura privind raportarea interna
Procedurile de raportare interna si de efectuare de actiuni subsecvente trebuie sd cuprindd urmétoarele
elemente:

a) conceperea, instituirea si gestionarea modalitatii de primire a raportarilor astfel incat sa fie protejata
confidentialitatea identitatii avertizorului in interes public si a oricarei parti terte mentionate in raportare si sa se
impiedice accesul la raportare al personalului neautorizat;

b) obligatia de a transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii raportarii, in termen de cel mult
7 zile calendaristice de la primirea acesteia;

c) desemnarea unei persoane, a unui compartiment sau a unui tert, cu atributii in ceea ce priveste primirea,
inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si solutionarea raportarilor, care sa actioneze cu
impartialitate si care sa fie independent in exercitarea acestor atributii;

d) efectuarea cu diligenta a actiunilor subsecvente de catre persoana desemnata;
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