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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei

Elemente
Nr. privind
Crt{ responsabilii/ Numele si prenumele
operatiunea = :
Elaborat Lacatusu Doina
Verificat Stelcn_m Carmen
; Veronica
Avizat Mihaescu Oana Alina
Steiciuc Carmen

Veronica

Aprobat

Functia

Consilier
Manager

Conducator Directia spectacole, programe si
proiecte

Manager

2. Formular de evidenta a modificarilor

'Numa"lml Dﬁta
Nr. editiei / editiei / Componenta
Crt L A revizuita
reviziei reviziei

1 Editial 22.09.2020' X

Descrierea modificarii
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Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil
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3. Formularul de distribuire/difuzare
. . - R S R T =
Nr. Scopul i = Data Data R =
Crt difuzirii Compartiment Nume si prenume primirii | retragerii lnt.raru in Semnatura
vigoare
Aplicare, | Steiciuc Carmen
1 Management ! . 22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020
Informare Veronica
Aplicare, i
2  Evidenta, Comisie Monitorizare Mihdescu Oana Alina  22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020°
~ Arhivare _
3 | Aplicare, | Directia spectacole, programe si | \pp5ocou Oana Alina | 22.09.2020 07.05.2018 | 22.09.2020
Informare proiecte
Anlicare Compartiment Marketing,
c 4 P ' Comunicare, Imagine si Relatii  Vuerich [ulia Catdlina 22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020
Informare :
publice :
Aplicare, Compartiment Programe, Vitega Narcisa -
5 Informare Proiecte culturale Amedeia _ 22.09.20201 07.05:2018 1 22.09.2020
6 Aplicare, Cmpp“artlment Secretariat si Teodoreanu Madalina- 22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020
Informare arhiva Maria
7 §.Aplicare: {Compartimentul Achizitii Publice oo wio miivia  122,08:2020) 07.05.2018] 22.00:3000
Informare  si Investitii _
Aplicare, ; - . - . 1
8 Compartimentul Administrativ Ursache Liliana Alina 22,09.2020 07.05.2018 22.09.2020
Informare
Aplicare, Compartimentul Financiar - I
9 Informare Contabil Bogdanescu Catalin =~ 22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020
10 | Aplicare, i iohil sof Pascarita Liliana 22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020
Informare 7
11 | Aplicare, | oo i iul tehnic de scend Rodenciuc Catalin - 55 09 5020 07.05.2018 22.09.2020
Informare Viorel
12 | Aplicare, }Compartiment Secretariat literar | \ 200 Oana Alina | 22.08.20201 07.05.2018} 22.08.2020 _
Informare siimpresariat artistic ;
Aplicare, ; « x . !
13 Arhivare Compartiment Resurse Umane Lacatusu Doina 22.09.2020 07.05.2018 22.09.2020

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie modalitatea de semnalare a neregulilor intdlnite de salariatii institutiei,
persoanele/departamentele implicate si responsabilititile acestora, precum si méasurile de protectie a
salariatilor care sesizeaza/reclamd Incalcdri ale legii, sdvérsite de citre persoane cu functii de conducere
sau de executie din cadrul acesteia.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

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

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
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5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la semnalarea neregulilor in cadrul Teatrului Municipal "Matei Visniec"
Suceava.
5.2 Delimitarea explicita a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

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

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Comisie Monitorizare
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitdtile publice si din alte
unitati care semnaleaza incélcdri ale legii, cu completirile si modificirile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu completirile si
modificarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile si modificirile ulterioare
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

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

6.4. 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

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12,

Crt.

oUW RN e

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare
Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedurda

Entitate publica

Departament

Conducdtorul departamentului
(compartimentului)

Semnalarea unei nereguli /
Avertizarea in interes public

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.
Rev.
SCIM
EP
Teatrul

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

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale

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 constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea

desemnatd (verificator), a faptului cid sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entititi 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 actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Autoritatea publica, institutia publica, compania/societatea nationala, regia
autonoma, societatea comerciala la care statul sau o unitate este actionar
majoritar si care are personalitate juridica, precum si entitatea finantata in
proportie de peste 50% din fonduri publice;

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Director general, director, gef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Sesizarea facutd cu bund credintd cu privire la orice faptd care presupune o
incalcare a legii, ale regulamentelor Teatrului, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Entitate Publica

Teatrul Municipal "Matei Visniec" Suceava

Pagina 6 /12



Teatrul Municipal Matei Visniec Procedurd Documentata Editia:

Suceava Revizia:
Semnalarea neregulilor Pagina 7 din: 12
Comisie Monitorizare Exemplar nr.: 1
Cod: PS-SCIM-27 Data aprobare: 22.09.2020

8. Descrierea activitatii sau procesului
8.1. Generalitati:
1.1. Generalitati:

Necesitatea elaborarii si comunicarii unei proceduri privind semnalarea neregulilor de citre salariati, ca
exercitare a unei indatoriri profesionale, care s& asigure un tratament echitabil si nediscriminatoriu fata de cei
care conformeazd unei astfel de proceduri, are la baza cerintele Standardului 1 - Etici si integritate al O.S.G.G.
nr. 600/2018, precum si ale Planului de integritate al Teatrului.

Implementarea masurilor previazute de prezenta procedura reprezintd un demers managerial complex, avand
ca scop crearea unei culturi organizationale bazatd pe incredere reciproci intre angajati si asigurarea unui
mediu de moralitate in cadrul Teatrului, concomitent cu evitarea riscului delatiunii. Pentru ca acest risc si fie
limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea faptului ci, in cadrul entitatii publice, toti
salariatii exercita diverse nivele de management si cd au, In mod esential, aceleasi obiective: de a asigura
servicii publice eficiente si de buna calitate, dar si de a-si pastra locurile de munci. Un astfel de mediu creeazi
conditiile necesare reechilibrarii sistemului, in cazul producerii unor agresiuni din interiorul sau din exteriorul
entitatii publice.

Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul detinerii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude,
fapte de coruptie sau altor activitdti ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale entitatii publice, care
depasesc nivelul de competentd al managementului propriu, si aduca respectivele dovezi la cunosgtinta
organelor competente, abilitate a le gestiona. In niciun caz un salariat care descoperéa dovezi de acest gen si
actioneaza pentru scoaterea lor la lumind nu trebuie sanctionat, dar nici recompensat. Actiunea sa trebuie
privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

1.2. Principii:
In analiza sesizérii privind presupusa nereguls, trebuie avute in vedere urmitoarele principii care guverneaza
protectia avertizarii (semnaldrii neregulilor):

a) principiul responsabilitatii, conform céruia orice persoand care semnaleazi nereguli este datoare s&
sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta sdvarsitd;

b) principiul bunei administréri, conform céruia persoanele angajate au datoria sa Isi desfasoare activitatea
cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

c) principiul bunei conduite, conform céruia actul de avertizare cu privire la aspectele de integritate morala
si bund administrare este ocrotit si incurajat, pentru a spori capacitatea administrativa si prestigiul Teatrului,
ca institutie publica;

d) principiul bunei credinte, conform céruia este ocrotiti persoana angajatd in Teatru, care a fiacut o
sesizare, convinsa fiind de realitatea stérii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii;

e) principiul nesanctionarii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami sau
sesizeaza Incéalcari ale legii, direct sau indirect.

f) principiul echilibrului, conform céruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile prezentei
proceduri pentru a diminua sanctinea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa;

g) principiul prezumtiei de nevinovitie, conform ciruia angajatul impotriva ciruia s-a ficut sesizarea este
considerat nevinovat pentru neregula sesizatd atat timp cat aceasta nu a fost dovedits;

h) principiul garantérii dreptului la aparare, conform céruia angajatul Teatrului impotriva caruia s-a ficut
sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in apéirarea sa;

1) principiul contradictorialitatii, conform céruia persoana/structura care analizeazi sesizarea unei nereguli
are obligatia de a asigura angajatilor aflati pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice
act sau fapt care are legétura cu sesizarea;

J) principiul proportionalittii, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea neregulei
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea propusa sa fie aplicats;

k) principiul legalitatii sanctiunii, conform céruia persoana/structura care analizeaza sesizarea unei nereguli
nu poate propune decét sanctiuni previzute de lege;

1) principiul unicitatii sanctiunii, conform céruia pentru comiterea unei nereguli nu se poate aplica decét o
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singura sanctiune.

1.3. Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni sau incélcari
ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdtura directd cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor functii;

c ) folosirea abuzivd a resurselor materiale sau umane;

d) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului;

e) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

f) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantérile nerambursabile;

g) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

h) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare,
eliberare din functie;

i) incalcéri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;

Jj) Incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

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

1) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat;

m) Incélcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari;

1.4. Cazurile de abateri si de nereguli pot fi semnalate de:

a) orice salariat;

b) orice persoand care nu are un contract individual de munca, dar isi desfdagsoard activitatea in cadrul
Teatrului in baza unui contract de prestiri de servicii/colaborare/contract civil;

1.5. Prin abateri si nereguli se intelege:
a) orice incalcare a prevederilor Codului de conduita;
b) orice incélcare a altor legi, norme sau reglementéri aplicabile;
c) abuz de putere;
d) un pericol pentru sanatatea si siguranta muncii;
e) alte cazuri grave de conduitd sociala necorespunzatoare;
f) ascunderea oricarei neglijente.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. 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.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorii de departamente, salariatii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre departamentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

4.2.1. Semnalarea neregulilor

1) In cazul in care un angajat suspecteazi abateri sau nereguli care, fie s-au produs, se produc sau sunt pe
cale de a se produce, atunci acesta este obligat sd semnaleze abaterea sau neregula observati. Daca existd
motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, sesizarea acesteia trebuie argumentatd cu
fapte relevante existente si dovezi.

2) Persoana care semnaleaza nereguli nu va face investigatii pe cont propriu, ci va sesiza persoanele
responsabile conform prezentei proceduri, si anume:

a) Seful/coordonatorul/responsabilul compartimentului in care s-a constatat neregula (dacd acesta nu are
vreo implicare). Daca existd motive rezonabile sd se creadd cd seful /coordonatorul/responsabilul respectivului
compartimentul are o implicare in neregula precizat, va fi sesizat seful ierarhic superior;

b) Conducéatorul Teatrului;

c) Comisia de disciplind a Teatrului.

3) Asigurarea confidentialitatii.

Dacd, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste si i se asigure confidentialitatea cu privire la
identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea pe intreaga
perioada a procesului de solutionare a sesizarii.

4) Persoana care semnaleaza o nereguld, are obligatia si completeze Anexa nr. 1 - Formular Semnalare
nereguli ( F-PS-SCIM-27-01), care trebuie sd contind urméatoarele elemente:

a) numele, prenumele si functia detinuté de persoana care a sesizat neregula;

b) numele, prenumele, functia si departamentul angajatului a carui presupusa neregula este sesizata;

c) descrierea presupusei nereguli care constituie obiectul sesizérii si data sdvarsirii acesteia (daci este
cunoscuta);

d) prezentarea dovezilor sau indiciilor care sustin presupusa neregul;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatata (daca se cunoaste acest prejudiciu);

f) data;

g) semnatura.

5) Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli:
Salariatul care a semnalat o nereguld beneficiaza de protectie in fata tuturor persoanelor implicate pentru
analiza si investigarea situatiei semnalate, dupa cum urmeaza:
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a) respectivul salariat beneficiazd de prezumtia de buni credinta pani la proba contrara;

b) in situatia in care cel reclamat este seful ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si
evaluare a angajatului care a semnalat neregula, persoanele implicate pentru analiza si investigarea situatiei
semnalate vor asigura protectia persoanei care a sesizat neregula, ascunzandu-i identitatea.

¢) persoanele care semnaleaza nereguli, de care direct sau indirect au cunostinta, sunt supuse unui tratament
echitabil si nediscriminatoriu in indeplinirea sarcilor de serviciu, dacéd se conformeaza prezentei proceduri de
semnalare a neregulilor, iar sefii ierarhici au obligatia de a intreprinde cercetarile adecvate, in scopul elucidarii
celor semnalate si de a lua, daca este cazul, masurile ce se impun.

S0 inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor
a) Pentru fiecare sesizare privind o neregula, se completeaza Anexa nr. 1 - Formular Semnalare nereguli (F-PS-
SCIM-27-01) de catre persoana care sesizeazd neregula. Dacid existd mai multe sesizari cu acelasi obiect si
impotriva aceleiasi persoane, acestea se conexeaza.
Anexa nr. 1 - Formular Semnalare nereguli se poate accesa pe site-ul Teatrului www.teatrulmateivisniec.ro, la
sectiunea dedicatad Proceduri de sistem.
b) Sesizarea privind semnalarea neregulilor se depune la Consilierul de etica al Teatrului.
c) Persoana céreia i este adresata sesizarea privind semnalarea neregulilor o inregistreaza in Anexa nr. 2 -
Registru de evidenta a neregulilor; ( F-PS-SCIM-27-02 ) care se afli la Consilierul de etici. in acest Registru se
va Inregistra fiecare sesizare primitd. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toatd raspunderea sesizarea
primita.
Persoana care primeste sesizarea si demareazd activitati de investigare a acesteia intocmeste o notd de
constatare care contine:

= rezultatele anchetei Intreprinse;

* actiunile propuse pentru prevenirea agravarii prejudiciului si pentru eliminarea cauzei aparitiei neregulilor
semnalate;

* propune termenele pentru implementarea actiunilor propuse;

* propune persoana/persoanele responsabild/responsabile cu implementarea actiunilor propuse si evaluarea
gradului in care neregula a fost rezolvata.
In cazul in care sesizarea privind semnalarea neregulilor este adresatd conducerii Teatrului, aceasta este
directionata spre solutionare cétre superiorul ierarhic al persoanei mentionate in sesizare sau citre Comisia de
disciplina pentru investigarea neregulilor semnalate.
d) Nota de constatare va fi inaintatd Conducatorului Teatrului care va decide masurile ce vor fi initiate in
continuare, inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.
e) In cazuri deosebite se poate numi o comisie de cercetare pentru analiza si investigarea situatiei semnalate.
f) Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate documentele
intocmite cu aceastd ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit Semnalare nereguli de catre Consilierul de etica.
g) Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la
eliminarea neregularititii constatate.
h) Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregulii constatate, in functie de natura acesteia, primitorul
sesizdrii va informa persoana care a facut sesizarea cu privire la solutionarea situatiei semnalate.

4.2.3. Dispozitii speciale privind semnalarea neregulilor de citre persoanele cu atributii de control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze conducerea sau, dupa caz, organul abilitat de lege
sa constatate savarsirea infractiunilor, cu privire la orice date din care rezulti indicii cd s-a efectuat o
operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penald. Acestea sunt obligate ca in cursul efectudrii
actului de control sa procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a
oricaror mijloace de probd ce pot servi organelor de urmérire penald. Indeplinirea cu buna-credinta a
obligatiilor prevdzute la primul alineat nu constituie o incdlcare a secretului profesional si nu atrage
raspunderea penald, civila sau disciplinars.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de Consilierul de etica si toate compartimentele din Teatru.
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9. Responsabilitati

Conducatorul institutiei

- Analizeaza toate sesizérile care 1i sunt adresate;

- Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia acestora;

- Cénd se impune, sesizarea este directionati citre superiorul ierarhic al persoanei mentionate In sesizare
sau catre comisie de cercetare disciplinara pentru investigarea neregulilor semnalate;

- Incurajeaza orice persoani care doreste si semnaleze o neregula si sa discute cu managerul;

- Analizeaza rezolvarea tuturor sesizérilor primite de la persoanele din subordine.

Consilierul de etica

- Primeste formularele Semnalare nereguli, completate, de la persoanele care sesizeazi neregula;

- Pune la dispozitie Registrul de evidenta a neregulilor primitorului sesizarii;

- Pastreaza intr-un dosar numit Semnalare nereguli documentele intocmite cu ocazia investigarii si
solutiondrii sesizarii primite;

- Propune actiuni menite sa elimine atét neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia acestora;

- Incurajeazi orice persoand care doreste sd semnaleze o neregul;

- Raporteaza sesizarile primite.

Conducétorul de departament/persoana desemnati

- Primeste si inregistreaza sesizarea in Registrul de evident4 a neregulilor;

- Analizeaza toate sesizdrile care {i sunt adresate;

- Participd, alaturi de alte persoane desemnate, la identificare cauzelor care au dus la aparitia neregulilor;

- Propune masuri in conformitate cu prevederile legale;

- Informeaza persoana care a semnalat neregula cu privire la solutia propusa;

- Incurajeaza orice persoani care doreste sa semnaleze o neregul;

- Asigura conditiile de instruire a personalului din subordine si urmareste implementarea masurilor
cuprinse in documentele SCIM.

Comisia de disciplina
- Primeste si inregistreaza sesizarea in Registrul de evident4 a neregulilor;
- Analizeaza toate sesizérile care i sunt adresate;
- Propune maésuri in conformitate cu prevederile legale;
- Informeaza persoana care a semnalat neregula cu privire la solutia propusa.

10. Formular de analiza a procedurii

Nr.

crt Compartiment Nume si prenume Aviz Observatii Semnatura
1 ' Comisie Monitorizare Mihédescu Oana Alina Favorabil 21.09.2020
11. Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurati se afli in dosarele
Comisiei SCIM, in dosarele Compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cérora se desfisoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
Anexe:

- Anexa 1- Formular Sesizare nereguli [F-PS-SCIM-27-01]

- Anexa 2- Registru de evidentd a neregulilor [F-PS-SCIM-27-02]
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Elaborator
Lacatusu Doina

Lacatusu Doina
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Nr. din

Anexa nr. 1

Formular Semnalare nereguli

1.Numele, prenumele si functia detinutii de persoana care a sesizat neregula:

2.Departamentul angajatului in care s-a sesizat neregula

3.Numele, prenumele si functia angajatului a ciirui presupusi nereguli este sesizati

4.Descrierea presupusei nereguli care constituie obiectul sesizirii si data sivarsirii acesteia
(daci este cunoscuti):

Prezentarea dovezilor sau indiciilor care sustin presupusa nereguli:

Descrierea prejudiciului cauzat*:

* Descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatatd, dacid se cunoaste acest prejudiciu. Ex:

financiar, moral, prejudiciu de imagine a institutiei, a unei persoane etc.

Data: Semnitura:

Cod formular: F — PS — SCIM-27-01 Revizia: 0
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