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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei
procedurii operationale

Elemente
yrivind o . . N i .
P - Numele si prenumele Functia Data | Semnétura
responsabilii '
/operatiunea
1 2 3 4 5
X Inspector
Elaborat/ P
1B Barbu Doinita Mihaela Compartimentul
Verificat -
‘ Control Intern
Avizat _ _ Presedinte Comisie de
12 Costea lleana Monica o
monitorizare
1.3 ) Director General
Aprobat llie Petre Tulian § i
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia sau, dupd caz, | Componenta | Modalitatea Data de la care se
revizia in cadrul revizuitd reviziei aplicd prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
| 2 3 4
2.1 Editia | X - 01.10.2019
2.2 Revizia 0 - X 01.10.2019
73 Revizia | | e e
Revigia. . | L e
F‘/{rgiiia I[ ---------------------------

Revizia 0

.........

Revizia |

.........

Revizia ....

.........
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3.Lista de difuzare a procedurii
Nr.crt. Compartiment Functia Nume si Data Semnéturd
prenume primirii
1 2z 3 4 57
1 Serviciul Constatare Sef
Impunere Persoane Serviciu Cristache
Juridice lon
2 | Serviciul Executare Sef b~ "/
Silita si Insolventa Serviciu Mihalache /2
Persoane Juridice Beatrice [
3 Serviciul Inspectie Sef
Fiscald Serviciu | Micu Florin N
4 | Serviciul Informatica
st Declaratii On-Line
Sef Teodorescu ’
Serviciu Razvan
5 Serviciul Economic Set Nitu
Serviciu Adelaida \%7 |
6 Serviciul Juridic si Sef Pauna , l’kﬂ /
Litigii Fiscale Serviciu Claudia L v
7 1 Serviciul Fluxuri de Sef .
Documente si Serviciu // b\‘/(/(/\ﬂ
Strategii de Kilin
Dezvoltare a Calitatii Angela
8 Serviciul Constatare Sef
Impunere Persoane Serviciu Martianu
Fizice | Valentina
9 | Serviciul Constatare Sef -
Impunere Persoane Serviciu Belu
Fizice 1l Cristina
10 | Serviciul Constatare Sef
Impunere Persoane Serviciu Angelescu
Fizice 1 Corina
11 | Serviciul Executare Sef Neagu
Silitd Persoane Fizice Serviciu Romel
12 Serviciul Gestiune Sef
Amenzi, Dosare Serviciu
Fiscale, Achizitii si Borangic
Logisticd Daniela

/
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4. Scopul procedurii

Procedura are drept scop reglemetarea unor mésuri privind protectia persoanelor

angajate in cadrul DGITL, care reclamd ori semnaleaza fapte ce presupun incileari ale

legii, de care direct sau indirect, au cunostintd, sivdrsite de persoane cu functil de

conducere sau executie, In conformitate cu prevederile Legii nr. 571/2004 privind

protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitdti care

semnaleazd incalcdri ale legii. Conducatorul institutiei are obligatia de a Intreprinde

cercetirile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate si de a lua, dacd este cazul,

masurile ce se impun.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplicd tuturor angajatilor din cadrul DGITL.

6. Documente de referinta

I Reglementéri internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului 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 (Regulament
general privind protectia datelor)

" Legislatie primard

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului
din autoritdtile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleazd Incdlcari ale legii;
Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea
si  sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor,
republicata;

Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si
completarea Legii nr 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autorita(ii Nationale
de Supraveghere a Prelucrdrii datelor cu caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr.
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677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru
asigurareca transparentei in exercitarea demnitdtilor
publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

Legea nr. 176/2010 privind integritatea In
exercitarea functiilor si  demnititilor publice,
pentru  modificarea si completarea legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative.cu modificarile si completdrile
ulterioare;

Legea nr.184/2016 privind instituirea unui
mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publicd;

(OS]

Legislatic secundard HG nr. 383/2016 privind aprobarea Strategiei

nationale anticoruptic pe perioada 2016-2020, a
seturilor de indicatori de performantd, riscurior
asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a
surselor de verificare, inventarului mésurilor de
transparentd institutionald si de prevenire a
coruptiei, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public;

HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare
si functionare a comisiilor de discipling, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
Ordonanta Guvemului nr.  119/1999 privind
controlul  intern/managerial  si  controlul
financiar preventiv, cu modificarile si copletirile
ulterioare;

Ordinul SGG  nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului  controlului  intern managerial  al
entititilor publice;

4 Alte documente-

Regulamentul de Organizare si Functionare al

reglementiri interne DGITL

Regulamentul intern al DGITL
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1, Definitii

Activitate — totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determind procese de munca
cu un anumit grad de omogenitate si si similaritate ridicat; cunostintele necesare realizérii
activitatii sunt din domenii limitate, personalul utilizat puténd avea astfel o pregitire
profesionald  sensibil unitard; activitatea cuprinde atributii omogene ce revin
compartimentelor entitdtii publice;

Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitdfi sau unei pirti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific:

Avertizare in interes public — sesizarea facuta cu buna credinta cu privire la orice faptd
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administriri, eficientei, eficacitatii, economicititii si transparentei.

In cuprinsul prezentei proceduri, in locul sintagmei avertizare in interes public se va
Jolosi cuvintul gvertizare.

Avertizor - persoana care face o sesizare §i care este incadratd la nivelul institutie;
Comisie de disciplini - orice organ insdrcinat cu atributii de cercetare disciplinard,
previzut de lege sau de Regulamentul de organizare si functionare a institutiei publice;
Competentit — capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea sarcinii;
Comunicare — transmiterea si schimbul de informatii intre persoane;

Fisa postului — document care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care revin
titularului unui post:

Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemandtoare din punctul de vedere
al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitdtilor si procedurilor;

Functie public — ansamblul atributiilor §i responsabilitatilor stabilite n temeiul legii In
scopul realizirii prerogativelor de putere publica de catre administratia publicd centrald,
administratia publica locald i autoritatile administrative autonome;

Neregularitate — orice abatere de la legalitate, regularitate $i conformitate in raport cu
dispozitiile nationale si/sau europene, precum si cu prevederile contractelor ori ale altor
angajamente legale incheiate in baza acestor dispozitii, ce rezultd dintr-o actiune sau
inactiune a beneficiarului ori a autoritdtii cu competente in gestionarea fondurilor
europene, care a prejudiciat sau care poate prejudicia bugetul Uniunii Europene/bugetele
donatorilor publici internationali si/sau fondurile publice nationale aferente acestora
printr-o suma pdlatitd necuvenit;

Protectia martorilor — reprezintd activititile specifice desfasurate de Oficiul National
pentru Protectia Martorilor previzut la art. 3 din Legea nr. 682/2002 privind protectia

martorilor, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu sprijinul autorititilor
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administratiei publice centrale si locale, n scopul apérdrii vietil,integrititii corporale si
sandtatii persoanelor care au dobandit calitatea de martori protejati;

Responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridica.

7.2. Abrevieri
P.S. - Proceduride sistem
DGITL ~ Directia Generald Impozite si Taxe Locale Sector 3
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8.Descrierea procedurii
8.1 Generalititi

Necesitatea elaborarii prezentei proceduri are la baza Legea nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice §i din alte unitdti care semnaleaza
incalcari ale legii.

8.2 Principiile care guverneazi protectia avertizirii in interes public:

a) principiul legalitiyii, conform caruia DGITL are obligatia de a respecta drepturile si
liberttile cetitenilor, normele procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat
beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatii publice sunt ocrotite si promovate de
lege;

¢) principiul responsabilititii, conform ciruia orice persoand care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savérsitd;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incélcari ale legii, direct sau indirect;

¢) principiul bunei administrdri, conform caruia DGITL este datoare s isi desfagoare
activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si
gconomicitate a folosirii resurselor;

) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si Incurajat actul de avertizare cu
privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul DGITL;

@) principiul echilibrului, conform cdruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile Legii nr. 571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinara
pentru o faptd a sa mai gravd;

i) principiul bunei-credinge, conform ciruia este ocrotitd persoana Incadratd la DGITL
care a ficut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau c@ fapta constituie o
incdlcare a legii.

8.3 Semnalarea neregulilor

(1) Semnalarea unor fapte previizute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii
infractiuni sau incalciiri ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

FPS -02.04 Ed. 1
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a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legdturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau in legaturd cu serviciul:

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii In exercitarea atribufiilor
institutiei;

d) incdllcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane:

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

g) incilcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantdrile nerambursabile;

i} incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluiri neobiective ale personalului In procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare gi eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

I) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public gi privat al
institutiet;

n) incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administriri si cel al ocrotirii interesului public.

(2) Persoanele care pot semnala nereguli sunt:
ay orice angajat al DGITL;
b) reprezentantii unor instittii cu care DGITL a avut sau are relatii de colaborare.

(3) Persoana care are cunostin{d de sivirsirea unor neregularitati, le semnaleaza conform
hrezentei proceduri.

(4) Persoana care are cunostint de sivarsirea unor neregularitati nu va face investigatii pe
cont propriu, ¢i va sesiza persoanele responsabile, conform prezentei proceduri.

(5) Avertizarile pot fi transmise prin orice mijloc de comunicare. In situatia in care
avertizorul alege o modalitate de sesizare transparentd, acesta isi asumd eventuala
deconspirare. Avertizarea privind incélcdri ale legii sau a normelor deontologice si
profesionale, se face in scris, prin completarea formularului previzut in anexa la prezenta
procedurd, urmand a fi transmis alternativ sau cumulativ, dupa cum urmeaza:

F-PS -02.04 Ed. |
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a) sefului structurii in care s-a constatat neregularitatea, in cazul In care acesta nu are
vreo implicare:

b) sefului ierarhic superior structurii respective, dacd existd motive si se creadd cd
acesta este implicat in neregularitatea sesizati:

¢) comisiei de disciplina din cadrul institutiei publice, din care face parte persoana care
a incdlcat legea;

d) Cosilierului etic;

(6) Daca persoana care face avertizarea doreste si i se asigure confidentialitatea si
protejarea identitatii (exceptand faptul cand avertizorul este cercetat disciplinar), persoana
care primeste sesizarea are obligatia de a pdstra confidentialitatea si de a proteja
identitatea presoanei care a semnalat neregularitatea. Se aplicd §i alte elemente de
protejare a avertizorului, conform legii, astfel:

a) avertizorii beneficiazd de prezumtia de buna-credintd, convinsi fiind de realitatea starii
de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii, pana la proba contrard. Sarcina probei
privind reaua credintd revine conducerii institutiei, iar nu avertizorului;
b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia
de disciplina din cadrul DGITL are obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
institutiei, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului si a sanctiunii dzsc;pima,lc aplicate.

¢) 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, comisia de
disciplind va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

'i‘) in czzzui aveﬁizér%for pre 'ﬁzu{’e Ea pc{’ 8. 3 a iﬂ (i) i‘%‘ a} $i b} din prezenm procedura,

;7% otectia ma;toa ilor.

e) In litigiile de muncad sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca
sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertizari in interes public, facutd cu buna-
credinta.

f) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinarsi, prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul
aceleiasi institutii publice pentru a inldtura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte
a actelor de avertizare in interes public, protejate prin Legea nr. 571/2004;

F-PS -02.04 Ed. 1
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8.4. Inregistrarea, raportarea si urméirirea sesizirilor

(1) Pentru fiecare sesizare privind o nereguld se completeaza formularul numit ,,Formular
sesizare nereguli”,conform anexei din prezenta procedurd. Formularul se completeaza de
persoana care sesizeazd neregulasi se transmite conform pet. 8.3, alin. (5);

(2) Persoana care primeste sesizarea, o va analiza si investiga cu toatd rispunderea;

(3) In formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea, va mentiona
la rubrica “observatii” si actiunile care trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea
prejudiciului si pentru a elimina cauza aparitiei neregulilor semnalate. Se vor mentiona
actiuni, termene si responsabili;

(4) Daci persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui compartiment, va
sesiza conducerea DGITL. si vor decide impreund ce masuri trebuie Intreprinse in vederea
solutionarii;

(5) In cazuri deosebite, directorul general al DGITL poate sesiza Comisia de disciplina de
la nivelul institutiei pentru analizarea si investigarea situatiei semnalate;

(6) Dupi solutionarea cazului, persoana care a primit sesizarea, va informa avertizorul
asupra rezultatului final.

F.PS -02.04 Ed. |
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9. Responsabilititi si rispunderi In derularea activititii

9.1 Directorul General al DGITL Sector 3:

(1) Analizeaza sesizérile care ii sunt adresate;

(2) Decide actiuni menite sd elimine atat neregulile ap#irute cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

(3) Cénd se impune, transmite sesizdrile Comisiel de disciplind pentru investigarea
neregulilor semnalate;

(4) Incurajeazi orice persoand care doreste si semnaleze si si discute cu managementul
corespunzitor, despre o practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in cadrul DGITL
Sector 3, practica pe care o interpreteaza ca fiind o abatere gravd sau un caz de neglijen{d
gravii din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care acestia o
detin In cadrul institutiei.

9.2. Seful de compartiment:

(1) Analizeaza sesizdrile care it sunt adresate;

(2) Decide actiuni menite si elimine atdt neregulile aparute cét si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

(3) Raporteazi directorului general toate sesizirile primite;

(4) Incurajeaza orice persoani care doreste si semnaleze si s3 discute cu managementul
corespunzitor, despre o practici cu care s-a confruntat sau se confruntd in cadrul DGITL
Sector 3, practicd pe care o interpreteaza ca fiind o abatere gravd sau un caz de neglijentd
grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care acestia o
detin In cadrul institutiei.

9.3. Comisia de disciplina
(1) Analizeazd si investigheaza toate sesizérile care ii sunt adresate.

9.4. Consilierul etic

(1) Analizeaza sesizdrile care ii sunt adresate;

(2) Decide actiuni menite si elimine atdt neregulile aparute cét si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

(3) Raporteazi directorului general tote sesizérile primite;

(4) Tncurajeaza orice persoani care doreste sa semnaleze §i s& discute cu managementul
corespunzitor, despre o practicd cu care s-a confruntat sau se confruntd in cadrul DGITL
Sector 3, practicd pe care o interpreteaza ca fiind o abatere gravd sau un caz de neglijentd
grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care acestia 0
detin in cadrul institutiei.
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10. Anexe, Inregistriri, arhiviri
F-PS-02.01 - Pagina de garda
F-P$-02.02 — Formular de evidentd a modificdrilor

F-PS-02.03 — Lista de difuzare a procedurii

F-PS-02.04 — Formular procedur propriu-zisa (continutul procedurii)
F-PS§-02.05 - Formular analizd procedurd

F-PS-02.06 - Pagina de cuprins

Anexe

Anexa- Formular sesizare nereguli - cod F-PS- 02.07

[y
L




Sectorul 3 al
Municipiului
Bucuresti
Directia Generala
Impozite si Taxe
Locale

Proceduril de sistem Editia §

o
<

Semnalarea neregularititilor Revizia 0

P.S. 02 Pagina 16/17

11, Cuprins

Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
Coperta I
» Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupé 4
caz revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii S
6. Documentele de referinti (reglementéri) aplicabile activitdtii 5
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedurd F
8. Descrierea procedurii 9
9. Responsabilitagi si raspunderi in derularea activitatii 13
10. Anexe, inregistriri, arhivari 15
1. Cuprins 16
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Anexd
FORMULAR SESIZARE NEREGULI
D@ e eueeerreee s e cc e cttesounessss s ehk e e oaeesebaeosna e S b b e £ e e e baesa bR s e ka4 e et A b e R b e s e a s e aa s
Subsemnatul/SUbSEMNALA....ccetvvverrreerree e csreesseeiree st srascsressrresnnees (nume $i prenume),
cu domiciliul/resedinta in
11 UUUUUT Nl bl S 5 R ) OO teleton . e, , in temeiul

art. 5 din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice si din
alte unititi care semnaleazd incilcariale legii, va aduc la cunostin{d urméatoarele:

.......................... (numele persoanei/persoanelor care face/fac obiectul sesizdrii), din cadrul
compartimentuluic.., a/au (se precizeaza fapta/ faptele respectivd/respective), in
urmidtoarele  TMDICIUIALL oo o nnummsnmssrasmmes (se descric situatia consideratd de

avertizor ca fiind o incélcare a Legii nr. 571/2004).
Precizez ci m-am adresat in prealabil sefului ierarhic superior cu scrisoarea din data de

.................... . insd nu am primit un rdspuns/rispunsul primit nu il consider satistacitor din
R e B MO e msesrerarssar e s e oy
In dovedirea celor afirmate, depun in copie, urméatoarele acte ...

Fata de cele de mai sus, vl rog sa dispuneti misurile legale pentru apdrarea drepturilor ce
imi sunt recunoscute in baza Legii nr. 571/2004, precum si in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Solicit ca demersurile efectuate in legiturd cu solutionarea acestei sesizdri sd nu fie ficute

publice.

Avertizarea de interes public este depusa prin reprezentant (Optional).....ovviviiiiievennen
(se vor mentiona datele de identificare ale acestuia si se va anexa Imputernicirea, in
original)

Semnitura Data
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