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

Elemente
fgl\:::sabilii Numele si prenumele | Functia Data Semnatura
/operatiune |
1 2 3 4 XXXXXXXXXXXXXX
1.1. | Elaborat Braniste Gabriela Consilier 22.07.2019 || XXXXXXXXXXXXXX
1.2. | Verificat Chiric Mitica sef 22.07.2019 {100000000000K0KX
serviciu )
1.3. | Aprobat Botezaty Eliza Inspector | 22.07.2019 |POGOOXXXXXXXXXX
sef XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX
Cuprins
7
Numarul
componentei
in cadrul | Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0 Pagina de garda 1
1 Cuprins 2
2 Scopul procedurii 3
3 Domeniul de aplicare al procedurii 3
4 Documente de referinta evidentiate in cadrul procedurii 2-6
5 Definitii si abrevieri 6-7
6 Descrierea procedurii 7-11
7 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
8 Formular evidenta modificari 12
9 Formular analiza procedura 12
10 Formular distribuire procedura 13
1 Anexele procedurii (diagrama de proces, tabele, formulare, 13
grafice, scheme logice etc.)
2
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1. Scopul procedurfi operationale:

1.3, Stabileste bodul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate; ‘

1.2. Da asigurari cd privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continLitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4. Sprijina auditLJl si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei;

1.5. Stabileste reguli si operatiuni privind evaluarea personalului contractual in cadrul
inspectoratului;
1.6.  Alte scopurj specifice: furnizeaza personalului institutiei, dar si conducerii
Inspectoratului Terjtorial de Munca Vrancea un instrument care faciliteaza gestionarea
activitatii intr-un n'*od controlat si eficient, pentru atingerea obiectivelor institutiei.
Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularitatilor, precum si

protectia persoarJelor care reclama ori semnaleaza neregularitati la nivelul

Inspectoratului Terjtorial de Munca Vrancea.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operational:

2.1.1. Semnalarea| unor fapte de incalcare a legii de catre personalul din cadrul ITM
Vrancea 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 du infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legituré cu serviciul;

b) infractiuni irrlpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau kratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
de serviciu;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese:

3
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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 achizitille 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;

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

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului institutiei;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.
2.1.2. Protectia persoanelor care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii in cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea, savarsite de catre persoane cu functii de

conducere sau de executie .

2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de inspectorat;

Necesitatea elaboririi procedurii de semnalare a neregularitatilor are la baza Ordinul nr.
600/2018 al Secretariatului General al Guvernului, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, actualizat, precum §i perspectiva de a defini o
modalitate concretd de protectie a avertizorilor de integritate conform Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din

alte unitéti care semnaleaza incalcari ale legii.
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2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata;

a) Desfasurarea in rcondit,ii optime a intregii activitati a Inspectoratului Teritorial de
Munca Vrancea. ‘

b) Aplicarea unui tr:illtament similar avertizorului de integritate si persoanelor care sustin
sesizarea in cazul #emnalérii infractiunilor de coruptie, a celor asimilate faptelor de

coruptie, infracgiunile de fals, infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul.

2.4, Listarea comertimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurfate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Toate compartimenrtele din cadrul ITM Vrancea sunt furnizoare de date si/sau beneficiare
ale activitatii proce‘durate.

3. Documente de referinta:

3.1. Legislatia primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, actualizata

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile

publice si din alte *nitéti care semnaleaza incalcari ale legii;
- Legea nr. 78/200? pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,

actualizata; ‘

— Ordonanta de ¢rgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative;
- - Legea nr. 682/2b02 privind protectia martorilor.

3.2. Legislatia sequndaré:
- Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului General al Guvernului, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, actualizat;

- Hotararea nr. 458 din 13 iulie 2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si

functionare a lnspécl;iei Muncii;

5
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- HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina
3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul Intern al ITM Vrancea;

- Fisele de post;

- Proceduri formalizate aplicabile institutiei.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. -Termenul Def!'nit;ia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul

Prezentarea operationala, in scris, a tuturor pasilor
ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
1. Procedura operationala avand in vedere asumarea responsabilitatilor; descrie
o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea;

Forma initialda sau actualizata, dupa caz, a unei

- EEIic Gngl procecr proceduri, aprobata si difuzata

o . Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
Revizia in cadrul unei ,

3. editii altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
- componente ale unei editii a procedurii
. . & i acuta a- inta ivire la ori
Avertizare in interes Sesuyarea tacut“a cu buna crg_d ta cu privire la orice
4. public fapta prevazutd de lege ca fiind abatere disciplinara,
contraventie sau infractiune.
, Persoana incadrata la ITM Vrancea, care face o
5. Avertizor

sesizare

Organ numit prin decizie a Inspectorului Sef,
insdrcinat cu atributii de cercetare disciplinara, care
are competenta de a analiza faptele functionarilor
6. Comisie de disciplina publici sesizate ca abateri disciplinare si de a
propune modul de solutionare, prin individualizarea
sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea
sesizarii, dupa caz.

Orice fel de fapte care presupun incalcarea legii i
sunt prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
7 Neregularitate contraventii sau infractiuni impotriva deontologiei
profesionale, a tratamentului preferential si
discriminatoriu, a regimului incompatibilitatilor si |

6
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| [ conflictului de interese ]

4.2 Abrevieri ale tef’menilor:

I I
::q:t Abrevierea ‘ Termenul abreviat
1 P.0O. | Procedura operationala
2 E | Elaborare
3 v |' Verificare
4 A | Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 |Ah. Arhivare i
7 IT™ | Inspectoratul Teritorial de Munca

5. Descrierea proc%durii formalizate
5.1 Generalitati
Prezenta procedura operationala are la baza Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului
General al Guver?ului, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, ‘actuah’zat.
5.1.1 Principii ‘
In cadrul activitatii procedurate trebuie avute in vedere urmatoarele principii:

principiul legalitatii, conform caruia inspectoratul are obligatia de a respecta
drepturile si libertatile salariatilor, normele procedurale, libera concurenta si
tratamentul egal in fata legii
- principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari

ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsit3

- principiul echiﬂibrului, conform caruia niciun avertizor nu se poate prevala de
prevederile prezeptei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativa sau
disciplinara pentru o o fapta a sa mai grava

- principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana care a facut o
sesizare, convinsé‘jfiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a
legii ‘\

| 7
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- principiul prezumtiei de nevinovétie, conform caruia salariatul impotriva caruia s-a
facut sesizarea este considerat nevinovat pentru fapta sesizata atat timp cat aceasta nu a
fost dovedita
- principiul garantarii dreptului la apéarare, conform caruia salariatul impotriva caruia
s-a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea sa si de a
fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare disciplinara;
- principiul contradictorialitatii, conform caruia inspectoratul in analizarea sesizarii de
neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor aflati pe pozitii divergente
posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu
sesizarea
- principiul proportionalitatii, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea propusa sa fie
aplicata;
- principiul legalitatii sanctiunii, conform caruia comisia / persona care analizeaza
sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni prevazute de lege;
- principiul unicitatii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei neregularitati nu
se poate aplica decat o singura sanctiune
- 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
- principiul bunei conduite , conform caruia este ocrotit i 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 [TM Vrancea
5.2 Documente utilizate
5.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Sesizare neregularitati - document formulat de catre avertizor

- Alte acte / documente in sustinerea celor sesizate.
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5.2.2.Continutul si rolul documentelor utilizate

Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris §i trebuie s& cuprinda cel putin
urmatoarele elemente:

1. Numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si
denumirea compartimentului in care si desfasoara activitatea , adresa de corespondenta;

2. Numele si prenumele angajatului institutiei a carui fapta este sesizata si denumirea

compartimentului '1‘r1 care i desfasoara activitatea;

3. Descrierea nere%ularité’,ci care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia
(daca este cunoscut'ré);

4. Prezentarea dateﬁor sau indiciilor care sustin neregularitatea sesizata

5. Descrierea preju#iciului cauzat de neregularitatea semnalata (daca se cunoaste acest
prejudiciu); \

6. Data; ‘

7. Semnatura. |

5.2.3 Circuitul dodumentelar si fluxul procesului

“ Avertizor
r

‘ l Sesizare neregularitati

Registratura
| Ll
‘ o Inspector Sef "
r
Neregula funL:l;ionar public Neregula personal contractual
|
| *
Abatere ‘ Indicii privind
disciplinara infractiune
! | '
Comisia de | Organe de Persoana desemnata sa
disciplina (cf. ‘ cercetare |g desfasoare cercetarea

Procedurii) ‘ penala disciplinara prealabila
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Elemente de logistica: mobilier, linii telefonice, aparatura si echipamente auxiliare,
Internet, materiale birotica etc.

5.3.2. Resurse umane

in realizarea activitatii procedurate este implicat personalul din cadrul ITM Vrancea.

5.3.3. Resurse financiare: conform prevederilor legale in vigoare.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru a oferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, in cadrul ITM Vrancea
semnalarea neregularitatilor se indreapta catre conducerea institutiei prin registratura.
Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi persoane, acestea
se conexeaza.

Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris .

In situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor nu cuprinde elementele
prevazute la cap.5.2.2, Inspectorul S$Sef poate solicita avertizorului elemente
clarificatoare.

5.4,2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Tn cazul in care sesizarea priveste un functionar public, si fapta se incadreaza in sfera
abaterilor disciplinare, inspectorul Sef o transmite spre solutionare comisiei de disciplina
din cadrul institutiei.

in aceastd situatie comisia de disciplina urmeaza procedura stabilita prin actele
normative in vigoare, in spetd Hotdrarea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

B. In cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de personal
contractual, si fapta se incadreaza in sfera abaterilor disciplinare, Inspectorul Sef
desemneazi o persoand in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile in

conformitate cu dispozitiile codului muncii.
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C. in cazul in care |sesizarea vizeaza fapte care se incadreaza in sfera infractiunilor,
Inspectorul Sef transmite sesizarea catre organele de cercetare penald cu informarea
avertizorului.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Activitatile privind semnalarea neregularitatilor vor fi evaluate prin:

. Furnizarea de date si informatii catre Inspectia Muncii, mass-media, alte autoritati, in
limitele prevederilor legale;

- |dentificarea masurilor de imbunatatire a activitatii.

6. Responsabilitati 5i réspunderi in derularea activitatii

A. Conducerea ITM Vrancea

1. Transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre solutionare,
comisiei/persoanei | in vederea cercetdrii disciplinare prealabila sau organelor de
cercetare penala;
2. Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cét si cauzele care au dus la
aparitia acestora;
3. Decide asupra masurilor propuse de catre comisia de disciplind sau de catre persoana
desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila.

B. Comisia de disciplind/ Persoana desemnata sa desfisoare cercetarea disciplinara
prealabila
- procedeaza in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.
C. Avertizor
Sesizeazd in scris savarsirea unor neregularitati, cu respectarea principiului bunei

credinte.
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7. Formular evidentd modificiri

Data la care se

_— % 3 aplica
Editia sau, dupa caz Componenta Modalitatea
¥ ? <
o e = . T e prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei L
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
7.1 Editia a I-a, Revizia 0 - - 22.07.2019
8. Formular analizé procedura
Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment - | de drept
Compart Prenumele, sau Semnatura Data Obser | Semnatu | Data
iment numele si delegat vatii ra
functia = ——"
Busila Iuliana JOOOXKHHX 2.07.2019
Inspector de XXXXXXXXXXXXXX
SCRM | munca XXXXXXXXXXXXXX
Membru ,
Comisie /
Chiric Mitica XXXXXXXXXXXXXX (22.07.2019
Inspector de XXXXXXXXXXXXXX
SERUAI | munca XXXXXXXXXXXXXX
Membru
Comisie r I
Ciocan XXXXXXXXXXXXXX [3207.2019
Sebastian Sorin XXXXXXAXXXXXXXX
Comisia | Presedinte XXXXXXXXXXXXXX
Panciu Simona 22.07.2019
Cristina XXXXXXXXXXXXXX
Vicepresedinte XXXXXXXXXXXXXX
Moise Mircea XXXXXXXXXXXXXX [22.07.2019
Richard
Secretar XXXXXXXXXXXXXX
Comisie, XXXXXXXXXXXXXX
Perisan Silvia XXXXXXXXKXXXXX 122.07.2019
(S:iﬁiﬁzr XXXXXXXXXXXXXX 'I'
XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX
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9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul procedurii operationale

Scopul . Numele si | Data Semnat
difuzarii | EXemplar | Compart. | Functia | o nete ™ | primirii ura
1 2 3 4 5 6
0.4 |informare, | dciovic [rm | sof adjunce | Gocan | 20701 poooooooon
' aplicare v o RM ) Sebastian XXXXXXXXXXXX
' XXXXXXXXXXXX
i ' .07.2019
9.2 mflc_)rmare, eliectronic SCRM Sef i Efal'n_san 22.07.2019 ) "
aplicare | femc": PI via R AT XXXXXXXXXXXX
: nspector anciu .07. XXXXXXXXXXXX
9.3 1nfqrmare, lectronic | S.S.M. sef adjunct | Simona
aplicare T S S M Cristina XXXXXXXXXXXX
informare, | | : Sef R 22.07.2019 P
9.4 aplicare ?lectromc SERUI SEIVIEIU Chiric Mitica XOOOOOOOXX
informare, | | . . Cernea 22.07.2019 [XXXXXXXXXXXX
9.5 ablicare thectromc C.A.l auditor Do P
: ' Beres 22.07.2019 poooxx
9.6 ;nf&r:;r:zre, Flectronic C.R.P inspector | Emanuela XXXKXXXXKXKX
o | Adina XXXXXXXXXXXX
9.7 qurmare, L:l ectronic | C.L.C.A ('Zor)sther Chlr_Iac 22.07.2019 POXXXXXKXXXX
aplicare | juridic Marian XXXXXX
9.8 |informare, | L. onic |c.l. expert Craciun 22.07.2019 |X0000XXXXXXX
aplicare Catalin XXXXXXXXXXXX
zfc retari 22.07.2019 |y xxxxxxxxxxx
Comisia ;((;((;;((;((;((xxxxxx
9.9 arhivare 1 de Inspector | Moise Mircea OGN
Monitoriz | de munca <
XXXXXXXXXXXX
are a
SC'M WYX XXX X ]
10. Anexe, inregistrari, arhivari
13
Editia 1.....
Revizia 0.....
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Inspect
Sebast]

XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX
XXXXXX
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v

Verificat
Sef serviciu SERUAI
Mitica CHIRIC

Aprobat
Inspector Sef

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

Elemente
?;;‘:::sabilii Numele si prenumele Functia | Data Semnatura
/operatiune
1 2 3 4 -

1.1. | Elaborat Braniste Gabriela 23.07.2019 | [XXXXXXXXXXXX

1.2. | Verificat Chiric Mitica 23.07.2019 Kpooooooooxaxaxx|]

1.3. | Aprobat Botezatu Eliza 23.07.2019 | |xooooooooaxaxx|]

XXX XXX Il
Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
procedurii
0 Pagina de garda 1
1 Cuprins 2
2 Scopul procedurii 3
3 Domeniul de aplicare al procedurii 3
4 Documente de referinta evidentiate in cadrul procedurii 4
9 Definitii si abrevieri 5
6 Descrierea procedurii 6
7 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
8 Formular evidenta modificari 12
9 Formular analiza procedura 13
10 Formular distribuire procedura 14
1 Anexele procedurii (diagrama de proces, tabele, formulare, 15
grafice, scheme logice etc.)

o
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1.Scopul procedurii:

1.1, Stabileste

implicate;

‘modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele

1.2. Da asigurari CL privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe manager, in luarea deciziei;

1.5. Procedura are scopul de a stabili modalitatea de semnalare a neregularitatilor,

precum si protecti

Inspectoratului Ter

2.Domeniul de apl

a persoanelor care reclama ori semnaleaza neregularitati la nivelul

torial de Munca Vrancea.

care a procedurii:

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

2.1.1. Semnalarea

Vrancea prevazute

unor fapte de incalcare a legii de catre personalul din cadrul ITM

de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,

constituie avertizare in interes public.

2.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de inspectorat;

Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregularitatilor are la baza Ordinul nr.

600/2018 al Secre

ariatului General al Guvernului, pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial |al entitatilor publice, actualizat, 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 s%mnaleazé incalcari ale legii.

2.3 Listarea prinl:

procedurata;

a) Desfasurarea ?T
Munca Vrancea. ‘

ipalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

conditii optime a intregii activitati a Inspectoratului Teritorial de

3
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b) Aplicarea unui tratament similar avertizorului de integritate si persoanelor care sustin
sesizarea in cazul semnalarii infractiunilor de coruptie, a celor asimilate faptelor de

coruptie, infractiunile de fals, infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Toate compartimentele din cadrul ITM Vrancea sunt furnizoare de date si/sau beneficiare

ale activitatii procedurate.
3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

3.1. Reglementari internationale: Regulamentul (UE) 2016/679 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)
3.2. Legislatia primara:
—~ Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
— Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor d
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;
—  Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative;
—  Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor
3.3. Legislatia secundara: -
- Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului General al Guvernului, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, actualizat;
- Hotararea nr. 488 din 13 iulie 2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i

functionare a Inspectiei Muncii;
- HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina
3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

v Regulamentul de organizare si functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca

Vrancea;
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v Regulamentul intern de organizare si functionare al Inspectoratului Teritorial de
Munca Vrancea;
v Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii|ale termenilor

Nr. Ternaniil Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul

Prezentarea operationala, in scris, a tuturor pasilor
ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
; & Procedura operationala avand in vedere asumarea responsabilitatilor; descrie
0 activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea;

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata

Z Editie a uneil proceduri
I

" : Actiunile de modificar ' '
—— cal:jrul i i odificare, adaugare, suprimare sau

3. editii altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
' componente ale unei editii a procedurii
i Avertizare $il interes Sesizarea [acutva cu buna-crgphn[;a cu pnw_re_la_oncie
. public fapta prevazuta de lege ca fiind abatere disciplinara,
contraventie sau infractiune.
5. Averiizor Persoana incadrata la ITM Vrancea, care face o

sesizare

Organ numit prin decizie a Inspectorului Sef,
insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara, care
are competenta de a analiza faptele functionarilor
6. Comisie de disciplina publici sesizate ca abateri disciplinare si de a
propune modul de solutionare, prin individualizarea
sanctiunii  disciplinare aplicabile sau clasarea
sesizarii, dupa caz.

Orice fel de fapte care presupun incalcarea legii si
sunt prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni impotriva deontologiei
profesionale, a tratamentului preferential si
discriminatoriu, a regimului incompatibilitatilor si
conflictului de interese

7. Neregularitate
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4.2 Abrevieri ale termenilor:

Errt Abrevierea Termenul abreviat

1 P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 V Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 ITM Inspectoratul Teritorial de Munca

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

Prezenta procedura operationala are la baza Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului
General al Guvernului, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, actualizat.

Principii. in analiza sesizarii privind presupusa neregularitate, trebuie avute in vedere

urmatoarele principii:

1. principiul legalitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza are
obligatia de a respecta drepturile si libertatile angajatilor Inspectoratului
Teritorial de Munca Vrancea., normele procedurale si tratamentul egal potrivit
legii;

2. principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza
neregularititi este datoare sa sustind sesizarea cu date sau indicii privind

presupusa neregularitate;

3. principiul echilibrului, conform caruia niciun avertizor nu se poate prevala de
prevederile prezentei proceduri pentru a diminua o sanctiune administrativa

sau disciplinara pentru o neregularitate comisa de acesta;
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10.

principiului 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;

principiul prezumtiei de nevinovdtie, conform caruia angajatul
Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea impotriva caruia s-a facut
sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizata atat timp

cat aceasta nu a fost dovedita;

4 pn'ncipiJf garantdrii dreptului la apdarare, conform caruia angajatul

Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea impotriva caruia s-a facut

sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apararea sa;

. principiul contradictorialitatii, conform caruia persoana/structura care

analizeaza sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor

Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea aflati pe pozitii divergente

posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura

cu sesiza{ea;

~

corect intre gravitatea neregularitatii, circumstantele savarsirii acesteia si

: principiIf proportionalitatii, conform caruia trebuie respectat un raport

sancl;iun%a propusa sa fie aplicata;

‘ prfncipi?l legalitatii sanctiunii, conform caruia persona/structura care

analizeaza sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni

prevazute de lege;

principiul unicitatii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei

neregulTitégi nu se poate aplica decat o singura sanctiune.

5.2 Documente utilizate

5.2.1.Lista si pro*enien;a documentelor utilizate:

- Alte acte / doc

- Sesizare neregult

aritati - document formulat de catre avertizor

mente in sustinerea celor sesizate.
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5.2.2.Continutul si rolul documentelor utilizate

Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd cel putin
urmatoarele elemente:

1. Numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si
denumirea compartimentului in care i5i desfasoara activitatea , adresa de corespondenta;
2. Numele si prenumele angajatului institutiei a carui fapta este sesizatd si denumirea
compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

3. Descrierea neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia
(daca este cunoscuta);

4. Prezentarea datelor sau indiciilor care sustin neregularitatea sesizata

5. Descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea semnalata (daca se cunoaste acest
prejudiciu);

6. Data;

7. Semnatura.

5.2.3 Circuitul documentelor si fluxul procesului

Avertizor

Sesizare neregularitati

A

Registratura
L
- Inspector Sef " "
I 3
Neregula functionar public Neregula personal contractual
+ v
Abatere Indicii privind
disciplinara infractiune
v v
Comisia de Organe de Persoana desemnata sa
disciplina (cf. cercetare desfgsqarewcercetargg
Procedurii) penala disciplinara prealabila
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Elemente de logistica: mobilier, linii telefonice, aparatura si echipamente auxiliare,
Internet, materiale birotica etc.

5.3.2. Resurse umane

In realizarea activitatii procedurate este implicat personalul din cadrul ITM Vrancea.

5.3.3. Resurse financiare: conform prevederilor legale in vigoare.

5.4. Modul de lucr
5.4.1.Planificars

U

ea operatiunilor si actiunilor activitatii:
(1) Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati, semnaleaza

aceste neregularitati conform prezentei proceduri.

(2) Pentru a jferi o protectie adecvata avertizorilor de integritate, in cadrul
L

Inspectoratului Teritorial de Munca Vrancea, semnalarea neregularitatilor se

indreapta catre o singura persoana, special desemnatd prin act administrativ,

pentru a prjmi avertizarile in interes public. Totodata, se nominalizeaza si un

‘e va primi avertizarile in interes public atunci cand titularul se afla in

i

persoana sa

supleant ca
imposibilitate de a-si exercita cu impartialitate atributiile (sesizarea vizeaza chiar
) sau atunci cand din motive obiective (concediu de odihna, deplasari

in interesul serviciului etc.) nu se poate ocupa de procedura.

(3) Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect si impotriva aceleiasi persoane,

acestea se ¢

(4) Semnalarea

urmatoarele

a) numele,

denumir

onexeaza.

neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda

elemente:

prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si

ea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;
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b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate

este sesizata si denumirea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

¢) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data

savarsirii acesteia (daca este cunoscuta);
d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (daca se cunoaste

acest prejudiciu);
f) data;

g) semnatura,

(5) Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale carui campuri sunt
descrise in Formularul nr. 1 al prezentei proceduri si se introduce intr-un plic care

va avea mentiunea ,,Sesizare neregularitate”.

(6) Daca persoana care face sesizarea intelege sa se foloseascd de mijloacele
electronice intrucat considera ca beneficiaza de o confidentialitate sporita, atunci
sesizarea poate fi trimisa la urmatoarea adresa de e-mail:

gabriela.ghiorghiu@itmvrancea.ro.

(7) La e-mail are doar persoana responsabild sa primeasca avertizarile in interes
public, a carei obligatie este de a verifica periodic (minim de 2 ori pe saptamana)

e-mailul.

(8) Plicurile cu sesizéri 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.

(9) in situatia in care sesizarea privind semnalarea neregularitatilor nu cuprinde
elementele de la punctul 5.2. (4), atunci persoana care primeste sesizarea poate

solicita avertizorului elemente suplimentare.

10
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(10) Persoana

care primeste sesizarea analizeazd §i investigheazd cu toata

raspunderea| sesizarea primita. in cazul in care sesizarea priveste un angajat care

are calitatea de functionar public, iar dupd o prima investigatie persoana care

primeste sesizarea unei neregularitati considera ca sesizarea are o sustinere

suficientd iar natura faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se

transmite

Teritorial

elementele

re solutionare comisiei de disciplina din cadrul Inspectoratului
di Munca Vrancea. De asemenea, pentru faptele care nu intrunesc

onstitutive ale unei abateri disciplinare, sesizarea poate fi transmisa

superiorilor‘ierarhici spre solutionare.

(11)In aceasta

normative

ituatie comisia de disciplina urmeaza procedura stabilita prin actele

n vigoare, in spetd Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind

normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

(12) In cazul in
public, iar

ca exista

care sesizarea priveste un angajat care nu are calitatea de functionar
dupd o prima investigatie persoana care primeste sesizarea considera

o sustinere suficienta iar natura faptei este din sfera abaterilor

disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solutionare conducerii institutiei.

Ulterior, ¢

onducerea institutiei desemneaza o persoana in vederea desfasurarii

cercetarii rTisciplinare prealabile.

(13) Daca in ur+a actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea

institutiei

savarsita J

conducato

sau comisia de disciplina constatd existenta unor indicii ca fapta

poate fi considerata contraventie sau infractiune, propune

ului institutiei sesizarea organelor de cercetare penala. Conducatorul

institutiei *Jublice va sesiza de indata organele de cercetare penala.

(14) In situatia %n care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,

direct sa

avertizorul

indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a

ui se asigura protectia datelor avertizorului.

11
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(15)Tn 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.

(16) Orice avertizor de integritate trebuie sa faca sesizarea cu buna-credinta, convins
fiind de veridicitatea celor semnalate si avadnd un minim de indicii ca s-a comis ¢

fapta care afecteaza integritatea publica.

Sesizarile abuzive facute in mod repetat nu intrd 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.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. In cazul in care sesizarea priveste un functionar public, si fapta se incadreaza in sfera
abaterilor disciplinare, Inspectorul $ef o transmite spre solutionare comisiei de disciplina
din cadrul institutiei.

In aceastd situatie comisia de disciplina urmeazd procedura stabilitd prin actel¢
normative in vigoare, in speta Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

B. in cazul in care sesizarea priveste un angajat care are calitatea de personal
contractual, si fapta se incadreaza in sfera abaterilor disciplinare, Inspectorul $ef
desemneaza o persoana in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile in
conformitate cu dispozitiile codului muncii.

C. In cazul in care sesizarea vizeaza fapte care se incadreaza in sfera infractiunilor,
Inspectorul Sef transmite sesizarea catre organele de cercetare penala cu informarea

avertizorului.

12
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5.4.3. ValorificareI

Activitatile privind

rezultatelor activitatii

emnalarea neregularitatilor vor fi evaluate prin:

- Furnizarea de date si informatii catre Inspectia Muncii, mass-media, alte autoritati, in

limitele prevederilo

r legale;

- Identificarea masurilor de imbunatatire a activitatii.

6. Responsabilita

Li

6.1 Conducerea

(1) transmite sesizarea privind

solutionare,

sau organelar

nspectoratului Teritorial de Munca Vrancea.

de cercetare penala;

semnalarea neregularitatilor,

dupa caz, spre

persoanei desemnate sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila

(2) decide acgiJm‘ menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus

la aparitia acestora;

(3) decide asu;rra masurilor propuse de catre comisia de disciplina sau de catre

persoana desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila.

7. Formular evidenta modificari

| Data la care se
- - ! aplica
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea
B e oacts 2 prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
7.1 Editia a I-a, Revizia 0 . - 24.07.2014
7.2. | Editia a I-a, Revizia 1 structura Modificare, 23.07.2019
. adaugare
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Inspectoratul
Teritorial de
Munca Vrancea

PROCEDURA OPERATIONALA
privind avertizorii de integritate

Editia. I

Revizia 2

Nr. de ex.:2

Compartimentul
Resurse Umane

Cod: P.O. - 05.04

Pagina 14 din 15

Exemplar nr. 1

8. Formular analiza procedura

Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment - de drept
Compartim Prenumele, sau Semnatura Data Obser | Semnatura | Data
ent numele si functia | delegat e o vatii
BUSila luliana XXX;(‘)QXXX 23.07.2019
SCRM Inspector de XXXXXXXX

munca XXXXXXXX
Membru Comisie p——
Chiric Mitica XXXXX‘XXX 23.07.2019

SERUAI lnSpECtOI’ de MXXOOXXXXX
PR XXXXXXXX
Membru Comisie VvV Y
Ciocan Xxxxxxxx| | 23.07.2019
Sebastian Sorin XXXXXXXX

Comisia | Presedinte XXXXXXXX
Panciu Simona oooooxx] 1123.07.2019
Cristina XXXXXXXX
Vicepresedinte T
Moise Mircea oooooox| | 23:07:2019
Richard xoooooox [T
Secretar OOOKKX
Comisie,
Perisan Silvia XHXXXXXX123.07.2019
Secretar HXXRHRXX )
Corniisie XXXXXXXX

14



Inspectoratul PROCEDURA OPERATIONALA Editia. I
Teritorial de privind avertizorii de integritate Revizia 2
Munca Vrancea Nr. de ex.:2
" Pagina 15 din 15
frone. ey Cod: P.O. - 05.04
ERRENE. VIenE Exemplar nr. 1
9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul procedurii pperationale
Scopul L Compar ‘ Numele si | Data Semnat
difuzarii Fremplar t. Funcla prenumele primirii ura
1 2 3 4 5 6 7 /
9.1 |Informare, | L. tronic INSpector | ptezaty Eliza | 23.07.2019 [CCOX0X
aplicare sef 000X 7
. Inspector 5 23.07.2019 XXX X
9.2 qurmare, electronic | R.M. sef adjunct Clocan‘
aplicare RM Sebastian ([Poooxxxxx %
informare, : Sef : doin | 23.07.2019  JXXXXXXXX
9.3 aolichn electronic | SCRM P Perisan Silvia SOOKXX
; Inspector g 23.07.2019 [vvvvvvvy
9.4 mf(_)rmare, electronic | S.5.M. sef adjunct Pa_n il Simona XXXXXXXX
aplicare S S M Cristina OOOKK
informare, . Sef i e s 23.07.2019 OO X
9.5 anlicare electronic | SERUI Sl Chiric Mitica SR
9.6 prerisoouag electronic | C.A.L auditor Cernea Dorina R | XO0000X
aplicare XXXXXXXX
. Beres 23.07.2019 [ xxxxxxxx
9.7 qurmare, electronic | C.R.P inspector Emanuela VVVVVVVY
aplicare ;
Adina XXXXXXXX
9.8 ;rgﬁgg:aere, electronic | CAl auditor Cernea Dorina 23.07.2019 [xooocxx
XXXXXXXX
informare, Y Consilier W : 23.07.2019 [ vvvvvun
9.9 aplicare electronic | C.L.C.A stridic Chiriac Marian S vy
9.10 mflgrmare, electronic | C.I. expert Eraclgn 23.07.2019 Jxxoox
aplicare atalin ——
Secretar 23.07.2019 |,uuvvuun
‘Cac:m' . XXXXXXXX
isi
9.11 | arhivare 1 de Inspector | Moise Mircea HHOOOOOY
foniiton | de et XXXXXXXX
SCIM

10. Anexe, inregi

strari, arhivari
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