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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr Editia/ revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt | incadrul editiei | revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
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1. SCop

1.1.Procedura are ca scop reglementarea modalititilor de semnalare de catre angajati sau colaboratori a
neregulilor intilnite in cadrul Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale
Braila

1.2. Indicator de performanta:

Ponderea neregulilor semnalate.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1.Procedura se aplica in cadrul Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale
Braila la nivelul tuturor departamentelor.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii:

3.1.1. Semnalarea unei nereguli = sesizarea facutd cu buna credintd cu privire la orice faptd care presupune o
incélcare a legii, a normelor interne, a dentologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
eficacitdtii, economicitatii si transparentei.

3.1.2. Avertizor = persoana care face o sesizare si care este incadrata in Centrul Judetean Pentru Conservarea Si
Promovarea Culturii Traditionale Braila .

3.1.3. Comisie de disciplind = comisia Insarcinata cu atributii de cercetare disciplinara, prevazute in regulamente
de organizare si functionare a institutiei sau in procedurile interne.

3.2. Abrevieri:

3.2.1. SCIM = Sistem de control intern/managerial

3.2.2. Comisie= Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare petodologicd a dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial.

3.2.3. PC= Presedintele Comisiei

3.2.4. CI = Coordonator implementare

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. SR EN ISO 9000:2006 — ,,Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”

4.2, Hotarare 1723/2004 privind aprobarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul

4.3. Lege nr. 571 din 14/12/2004 - privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii

4.4. Ordin nr. 946 din 4 iulie 2005 (*republicat*) - pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial.

4.5. Procedura de sistem ,,Controlul documentelor”, PS — 01, editia in vigoare .

4.6. Decizia pentru numirea Colectivului de lucru pentru monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea
Culturii Traditionale Braila .

4.7. Regulament de organizare si de lucru al Colectivului de lucru pentru monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial al Centrului Judetean Pentru Conservarea Si
Promovarea Culturii Traditionale Braila .

5. RESPONSABILITATI

5.1. Mnager

5.1.1. Analizeaza toate sesizirile care 1i sunt adresate

5.1.2. Decide actiuni menite s elimine atit neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia acestora

5.1.3. Cand se impune numeste o comisie de cercetare disciplinara pentru investigarea neregulilor semnalate
5.1.4. Tncurajeazﬁ orice persoand care doreste sa semnaleze si sa discute cu managementul corespunzitor, despre
o practica cu care s-a confruntat sau se confruntd in Centrul Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea
Culturii Traditionale Braila , practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere gravd sau un caz de
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neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care acesta sau acestia o detin
in Centrul Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila .
5.1.5. Analizeazi rezolvarea tuturor sesizirilor primite de la subordonati.

5.3. Sefii/Responsabilii de structuri

5.3.1. Analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate

5.3.2. Decide actiuni menite sa elimine atat neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparitia acestora.
5.3.3. Incurajeazi orice persoani din subordine care doreste sa semnaleze o neregula.

5.3.4. Raporteaza Managerului toate sesizarile primite.

5.3.5. Inregistreaza, completeazi si pastreazi formularul de sesizare a neregulilor.

5.4. Consilierul etic/ Comisia de eticd

5.4.1. Analizeazi toate sesizérile care 1i sunt adresate.

5.4.2. Decide actiuni menite sa elimine atit neregulile aparute cat si cauzele care au dus la aparifia acestora.

5.4.3. Incurajeaza orice persoani din subordine care doreste sa semnaleze si si discute cu managementul
corespunzator, despre o practica cu care s-a confruntat sau se confrunta in Centrul Judetean Pentru Conservarea
Si Promovarea Culturii Traditionale Braila , practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau
un caz de neglijentd grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care acesta sau
acestia o detin.

5.4.4. Raporteaza Managerului toate sesizérile primite.

5.4.5. Inregistreazi, completeazi si pastreazi formularul de sesizare a neregulilor.

5.5 Angajatii si colaboratorii Serviciului

5.5.1. Sunt obligati sa informeze comisia de etica, sefii de structuri, Directorul Executiv, asupra situatiilor in care
iau cunostintd de nereguli grave sau de incalcari ale procedurilor interne, ale legilor, regulamentelor si ale
Codului Etic.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Principii generale

6.1.1. Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor) sunt urmatoarele:

a.) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este datoare sa
sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

b.) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama sau sesizeaza
incalcari ale legii, direct sau indirect;

c.) principiul bunei administrari, conform caruia Centrul Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii
Traditionale Braila este datoare sa isi desfasoare activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

d.) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu privire la aspectele de
integritate morala si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul Centrul
Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila |,

e.) principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata in Centrul Judetean Pentru
Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila , care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea
starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

6.2.8Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne

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

a.) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa 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 din Centrul
Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila ',

c.) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

d.) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
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e.) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

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

g.) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

h.) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

i.) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, seiectare promovare, retrogradare si eliberare
din functie;

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

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 al Centrului Judetean Pentru
Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila ;

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

6.3. Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

6.3.1. In fata comisiei de disciplina, angajatul care a semnalat o neregula, beneficiaza de protectie dupa cum
urmeaza:

a.) respectivul angajat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;

b.) in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si
evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia de disciplina va asigura protectia avertizorului,
ascunzandu-i identitatea;

¢.) in méasura posibilului, Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila
exclude orice consecinta pentru sesizérile facute de buni-credinta.

6.4 Persoanele care pot semnala cazuri de abateri si de nereguli sunt:

a.) orice angajat al Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila

b.) orice fost angajat al Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila

c.) orice persoand care nu are un contract de munci cu Centrul Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea
Culturii Traditionale Braila dar 1si desfisoari activitatea in cadrul Centrului Judetean Pentru Conservarea Si
Promovarea Culturii Traditionale Braila in baza unui contract de prestriri de servicii incheiat intre Centrul
Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila si o terta parte

d.) reprezentantii unor institutii cu care Centrul Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii
Traditionale Braila a avut sau are diverse relatii.

6.5 Prin abateri si nereguli se intelege:

a.) orice incilcare a prevederilor codului etic

b.) orice incélcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile, coduri de practica
¢.) management defectuos

d.) abuz de putere

e.) un pericol pentru sénatatea si securitatea ocupationala

f.) alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzitoare

g.) ascunderea oricarei neglijente.

6.6 Mod de Iucru

6.6.1. Dacd angajatul Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila
suspecteaza abateri sau nereguli, care fie s-au produs, se produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta
este obligat sa actioneze imediat in conformitate cu gravitatea abaterii sau nereguli observate;

6.6.2. Daci existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula, trebuie argumentate cu fapte
relevante existente si dovezi. Pe de altd parte, persoanei care le semnaleaza i se recomanda cu insistentd sa nu
faca investigatii pe cont propriu ci sa sesizeze persoanele responsabile conform prezentei proceduri.

6.6.3. Daci o persoana decide, pe baza unei analize atente, cd este cazul sa facd o sesizare privind o neregula
constatata, va completa formularul cod PS 13/F1 din anexa 1 a prezentei proceduri si il va transmite catre una din
persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana sau persoanele implicate):
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- Seful structurii/Responsabilul structurii in care s-a constatat neregula (dacd seful structurii nu are vreo
implicatie); Daca seful respectivei structuri are vreo implicatie, se va sesiza seful ierarhic superior;

- Consilierul etic;

- Directorul executiv;

- Consiliul local.

- Organe judiciare.

6.6.4. Confidentialitate - Dacd din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sd i se asigure
confidentialitate cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra
confidentialitatea;

6.6.5. Anonimat

6.6.5.1 Daca persoana care face sesizarea doreste, sd raimana anonimé (adica sa isi ascunda complet identitatea),
va transmite formularul de sesizare a neregulilor catre una din persoanele mentionate in art. 6.6.3 utilizand cutia
postala special amenajata pentru primirea sugestiilor si sesizarilor.

6.6.5.2. In acest caz, formularul de sesizare a unei nereguli se completeaza de persoana care doreste sa sesizeze o
neregula, cu datele corespunzatoare (fara datele sale de identificare) si se introduce intr-un plic. Pe plic se va
mentiona numele persoanei la care doreste sa ajunga sesizarea (destinatar) precum si mentiunea “Sesizare
nereguli”. Plicul se pune in cutia pentru sugestii si reclamatii.

6.6.5.3. Acces la aceasta cutie postala are persoana delegata de catre Centrul Judetean Pentru Conservarea Si
Promovarea Culturii Traditionale Braila prin decizie.

6.6.5.4. Persoana responsabila cu inregistrarea documentelor la nivelul Centrului Judetean Pentru Conservarea
Si Promovarea Culturii Traditionale Braila |, verifica zilnic respectiva cutie postala.

6.6.5.5. Plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza persoanei destinatar.

6.6.5.6 Pana pe data de 05 ale fiecarei luni, persoana responsabila de inregistrarea documentelor primite, va
transmite Centrului Judetean Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila o lista cu
persoanele care au primit sesizari anonime in luna anterioara.

6.7. Inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor

6.7.1. Pentru fiecare sesizare in parte privind o neregula, se completeaza formularul numit “Formular sesizare
nereguli”, conform anexei 1 din prezenta procedura. Formularul se completeaza de persoana care sesizeaza
neregula.

6.7.2. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.

6.7.3. In formularul de sesizare a neregulilor, persoana care primeste sesizarea va mentiona 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. Se va mentiona de asemenea si persoana
responsabila de constatarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

6.7.4. In cazul in care persoana care primeste sesizarea unei nereguli este seful unui comp./birou, acesta dupa o
prima investigatie — si cdnd se considera ci sesizarea are o sustinere suficientd - va informa Centrul Judetean
Pentru Conservarea Si Promovarea Culturii Traditionale Braila si impreund decid cum trebuie tratatd
problema in continuare, inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

6.7.5. In cazuri deosebite Directorul Executiv va numi o comisie de cercetare disciplinara pentru analiza si
investigarea situatiei semnalate.

6.7.6. Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, primitorul sesizarii, va
pastra formularul de sesizare (completat corespunzator) intr-un dosar numit “Semnalare nereguli”. Timp de
pastrare: 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la eliminarea neregulei constatate.

6.7.7. Dupé finalizarea actiunilor de eliminare a neregulei constatate, in functie de natura neregulei semnalate,
primitorul sesizarii va informa persoana care a ficut sesizarea cu privire la solutionarea neregulei semnalate.

7. EVIDENTE SI INREGISTRARI

7.1. Fise post

72. ROF

7.3. ROI

7.4. Formular sesizare nereguli, cod PS 13/F1
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8. ANEXE
Anexa 1 — Formular sesizare nereguli, formular cod PS 13/F1

9. DIFUZARE
Procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor de CI pe suport informatic si pe suport hértie.

Inregistrarile generate de aceastd activitate se pastreaza/arhiveaza conform cerintelor SCIM implementat.
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Nr. inregistrare ... din..............

Serviciul / Biroul/
in care s-a constatat neregula

Data constatatrii:

Numele si semnatura
persoanei care a sesizat
neregula

Data sesizarii:

Descrierea neregulei:

Prejudicii create
(daca se cunosc)

Actiuni menite sa elimine neregula
si cauza acesteia

Responsabil implementare

Termen finalizare actiune

Constatarea rezolvarii

Responsabil constatare:

Comentarii:




