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1. Scopul procedurii formalizate

Scopul procedurii este acela de a stabili 5i de a comunica in cadrul Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii Miftai Eminescu, modalititile de semnalare de citre angajati a eventualelor
neregularititi constatate, precum si de asigurare a protectiei persoanelor (avertizorilor) care le
semnaleazi

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de citre toate structurile organizatorice din Memeorialului Ipotegti
— Centrul National de Studii Milai Eminescu, respectiv de ciétre toate persoanele din cadrul
acestora, atunci cind este cazul de semnalare a unei neregularitati.

3. Documente de referinté (reglementiri) aplicabile activitéatii procedurate

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, entitatile
publice si din alte uniti{i care semnaleazi incalcéri ale legii, cu completérile §i modificarile
ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu completirile $i modificarile ulterioare;

HG nr, 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comistilor de
discipling, cu completarile si modificérile ulterioare;

Ordinul MFP nr. 946 /° 2003 pentm aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de rn,magement/control intern la entltap le publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial, repubhcat cu comp]etanie si modificirile ulterioare;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor |

¢

Nr. | Termenul - - - - | Definifid §i/sau, daci-este cazul, actul
ot | LT
1. | Procedura de sistem: procedurd cu caracter general, aplicabili in Memorialul

Ipotesti, care descrie o activitate sau un proces ce se desfagoard
la nivelul tuturor structurilor organizatorice din Memorial.

2. | Editie: : forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
- operationale, aprobata si difuzatd.
3. | Revizie: actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

| asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
|-dner edml a provedurn -operationale, actiuni care au fost
| aprobatesi rhfnzatc :

4. | Semnalarea = unei | Sesizarea unei persoane (avertizor) facutd cu buna credin{d cu
nereguli R 'ynVue ia orice- tapta care presupune o incircare a legii, a

R demﬂ:olmxel proiesxonale sau a principiilor bunei administriri,
‘ ehc,lf*nl,u uhcacna’gn $i transparentel.

5. | Avertizor ' | Persowia’ carg “fave o sesizare (avertizare in interes public) i

' © T Feare este incadiatd in Una dintre autoritdtile publice, institutiile
publice sau in celelalte unitédti previzute la art. 2 din Legea nr.
571/ 2004;

6. Comisia de etici _ Comisia insircinaid cu atribufii de sesizare §i solufionare a
’ urmétoarclor fapte si actiuni care constituie incalciri grave ale
eticii: - conflictul de interese, corupiia, tentativa de corupere,

fabricarea datelor, plagiatul si autoplagiatul, Inseliciunea si
. . - :




L T

facﬂﬁalea 1n$elaC1un11 avantajele obtinute pe nedrept,
hal;ulrea ‘harfiirea sexuald, intimidarea §i comportamentul

S e e _msultator :
7. | Comisia de analiza Comlsla m%arcmata cu atrlbm;u de investigare a abaterilor
disciplinard dlsclplmare savar;Lte de personalul Memorialului Ipotesti —

Centiul Nauonal de Studii Mihai Eminescu, numitd prin
' dlupOél{lB de cai”e Managerul institutiel .

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat i

1 PF Procedura formalizatd

2, PS Procedura de sistem

3 PO Proceduri operationald B
4 E ' Elaborare

5 v - - 1 Verificare--

6 A - | Aprobare

'/ Ap. Aplicare

8 Ah. Arhivare.

9 I Informare

5. Descrierea procedurii formalizate

5.1. Principiile care guverneazi protectia persoanelor care semnaleazi nereguli. in
cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Stadii Mihai Eminescu principiile
care guverneazi protectia pFrwanelor care semnaleazi nereguli sunt urmitoarele:

a) Principiul responsabilitatii, conform, ciiruia.orice persoand carc semnaleazd neregularitati
este datoare sa susting réclaniatia cu dafe sau indicii privind fapta sivarsita sau in curs de a fi
svarsitd; .

b} Principiul bunei ciedinte; conform céruia este ocrotitd persoana care a efectuat o sesizare,
convinsé fiind de realitatea. stirii de fapt sau cd faptd reclamati constituie o in cilcare a legii
sau a reglementaulor interne s Q dlﬁulcnonahiate o

¢) Principiul prezumtief de- nevmma‘gl conform ciruia angdjatul Memorialului Tpotesti —
Centrul National de: Studii - Mrhur -Eminescu impotriva ciruia s-a fAcut sesizarea este
considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizatd atat timp cét aceasta nu a fost dovedits;

d) Principiul garantirii drepmlm ia apérare. conform ciruia angajatul Memorialului
Ipotesti impotriva céruia s-a I“ out sesizarea are dreptul de-a fi audiat si de a prezenta dovezi In
apararea sa; - -

@) Principiul legallt'ﬂu ¢onform céruia perm'ana/qtmc"rma care analizeazd presupusa
neregularitate are obhgai,la de a respecta drepturile- si libertdtile angajatilor Memorialului
Ipotesti normele procedurale si- fratamentul- egal In fafa legii si nu poate propune dect
sanctiuni previzute de lege;

f) Principiul unicitdtii sanctiunii, conform céruia pentru comiterea unei neregularitali nu se
poate aplica decdt o singuri sancfiune;

g) Principiul proportionalitdtii .conform ciruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea neregularitagii, mrcmns?a.utele qavarg,n‘n acesteia si sanctiunea propusi a fi aplicati;

h)Principiul  nesanctionarii | abuave. ,.conform. céruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclami ori qem?ecwa mr'alcau ale 1eg11. direct sau indirect, prin aplicarea
unei sanctiuni inechitabile sl mal severe. pen(ru alte aba’rel} disciplinare;

i)Principiul obligativititii opiniei. conform ciruia  fiecare membru al comisiei
eticd sau de discipling are obligatia de.a se prqmmga pentru fiecare sesizare
aflatd pe rolul comisiiloz. -« . .. ..

1) Principiul crmtradlutorlahta*n c*om n‘m r'anud perqoana/sfmctura care analizeaza sesizarea
de newgulauta‘re are Obhgaua de.a awmra angajagﬂol Memorialului Ipotesti aflati pe pozitii




divergente p051b1]11a1:ea de a 5e expum,z cu prlvlre la once act sau fapt care are legéturd cu
sesizarea; DR . :

[
e

5.2. Identlficarea faptelor $] aSpecteim conSIderate neregularitiati Faptele si actele
considerate neregu]l sunt cele priving:,

- folosired abuzivi a ru*snzselor ﬁnanqal e, mformanondle materiale sau umane;

- administrarea défeétioasa sai frauduloasa a patrimoniului;

~ stabilirea unor proceduri interne cu neréspectarea legilor in vigoare;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu, rierespectarea sarcinilor de serviciu;

- incélcarea prevederilor privind mcompatlblhta‘;ﬂe si conflictele de interese;

- emiterea de ncte administrative sau de altd naturii care servesc interesele unor anumite

persoane,

- evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, sclectare, promovare,

retrogracare sau eliberare din functie:

- Incdlcari ale legii in privinta accesului la informatiile publice gi a transparcntei

decizionale; ' .

- infractiuni de coruptie sau asimilate faptelor de coruptie;

* - infractiuni de fals intelectual; ‘
- practici §i tratamente preferentiale sau discriminatorii in exercitarea atribufiilor, etc.

5.3. Alte abateri si nereguli vizate
- orice alte tncilciri ale prevederilor legale;
- efectuarea unui management defectuos;
- abuzul de putere;
- orice fapte care constituie un pericol pentru sindtatearsi siguranta muncii;
- ascunderea oricarei neglijente sau neconformitéti;
- alte cazuri grave degonduitd sociald necarespunzitoare;
- utilizarea neperférmants: a fondurilor bugetare;
- deficiente privind efectuarea inventarierit patrimoniului;
- nereguli in ceea ce priveste achizitiile publice.

5.4. Persoanele care pot semnala neregularititi in Memorialului Ipotesti sunt:

a) orice angajat al Memorialului Ipotesti sau fost angajat Memorialului Ipotesti;

b) orice persoand: care nu are un‘contract de-munca cu Memorialului Ipotesti dar Isi
desfisoard activitateain cadrul m::UiuUex In baza unui contract de prestéri servicii incheiat intre
Memorialuliri Fpotesti si.o ter}a partei '

c) replezentdntu unor msﬂtu‘;u cu care Memorlalulul Ipotesti a avut sau are relatii de
colaborare. :

5.5. Semnalarea neregularitifilor

Semnalarea neregular;tatﬂor trebuie sa aibd un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delapune o

Daci o persoand squech,a?a' n;reguh care s-au produs/se produc/sunt pe cale de a se
produce, care pot determina fraude, cdruptie sau orice altd activitate ce poate afecta interesele
Memorialului Ipotesti si are dovezi in acest sens. este obligat sd actioneze imediat in
conformitate cu"gr&vitatea'"ner‘ebﬁl’ii"bhserv'ate Sesizarea acesteia trebuie neapdrat sa fie
argumentatd cu fapte relevanté exiStente §i dovezi.

Persoana care sembaleazi nemmrh nu-va face investigatii pe cont propriu ci va sesiza
persoanele responsabile stabilite prm pre&enta procedura

Semnalarea neregularititilor se face Th scris, prin completarea formularului din Anexa
nr.1 .Semnalarea Neregularitdjilor”™ Acesta va fi transmis in functie de natura problemei 1
persoanei sau persoanelor implicate:

~ sefului structurii orgammtm ice in care s-a constata neregula (daci acesta nu
are vIeo lmphgauc)



- sefulul 1era1hlc supcrlol ’lerfLUa in ca7u1 in care existd suspiciuni rezonabile
potrivit cérora . §eﬁ11 structurtl orﬂamzatouce in care s-a constata neregula, are o
lmp,hcape n neregulautat 4. respecnva
- Commei dL Cum
Managerulu;
5.6. Efectuarea vercetirilor, stabilirea masurilor corective si aplicarea masurilor ce se
impun (daci este cazul). '

Daca sesizarea este adresatd unui membru al Comisiei de eticd sau unui conducétor de
sttuclutd organiZalojcd avestia au obligatia sa analizeze si sd investigheze sesizarca primit in
scopul elucidirn celor semnalate. '

Dupi finalizarea cercetiirii Conduciitorul structurii/Comisia de etica va intocmi o nota
de conslatare care irebuie si conting cel putin urmédloarcle elemenle:

- Sesizarea cfectuati;

- Rezultatele cercetdrii efectuate -

- Actiunile propuse pentri a preveni agravarea premdwmluz si pentru a elimina cauza

aparitiei heregulilor semnalate;

- Termene pentru implementarea acfiunilor propuse;

- Persoana responsabili cu implementarea. actiunilor propuse;

- Persoana responsabild cn evaluarea gradului in care neregula a fost rezolvata.
Conducitorii structuriler organizaforice -Krbr"im'egisn*a sesizirile primite si rezultatele cercetiirii
intr-un “Registru prlvmd evidenia i sesizarea ‘neregularititilor™, conform modelului din Anexa
2 Intocmit pe-fiecare siructura organvatonca dupéa care vor demara activitatea de investigare
(cercetare) pr()pl {u-zish. -

In cazul 1 care faple]c/nmeguldma‘;lle nu au dovezi suficiente care si sus{ind sesizarea,
aceasta va fi solu;mnam personal de conducatorul structurii orgamzatonce urmand ca la randul
sdu sd informeze seful i ieravhit siiperiot asupda :acéstui -aspect. :

In cazul in care se constatd ¢i sesizarea are sustinere suficientd, iar natura faptei este din
sfera abaterii disciplinare atunci aceasta va fi transmisd spre solufionare conducerii
Memorialului Ipotesti. . Dacd in urma cercetdrilor efectuate Comisia de analiza disciplinard
constaté emstcnya uner mdn,n care conduc la c,oncluzm ca fapta savérsita poate fi considerata
contraventie sau 111frac§1une propuuc manageruhu sesizarea organelor de cercetare penald.

in acest caz persoanele cu atributii de.control sunt ebligate, in cursul efectudrii actului
de cercetare, si plocedeze la amgurazea Sk umscrvarea eventualelor corpuri delicte si a altor
mijloace de probd ce pot ; servi organelor de urmirire penald.

in situatia n care cel reclamat este un conducator jerarhic, direct sau indirect, ori are
atributii de control sau evalualc a persoaﬁu care a facut sesizarea se va asigura protectia datelor
acestora. .

Dupa fmalizmea cercetarn Lonusia de analizi disciplinarda va intocmi Nota de
constatare care trebuie aplobdta de manager. _

Dupa finalizarea tum’mr dt,tmmlor tmpuse pentru rezolvarea neregularitatilor semnalate,
toate documenteie mtocmlte cu aceastd ocd.{le vor i pastrate intr-un dosar numit Semnalarea
neregularitdtilor, care va _’(1 arhivat la rmupartlm ntal Resurse Umane. i Comisia de Etica.

5.7. Comunicarea rexultatelor

Dupa finalizaréa actiunilor de’ ¢efcetare i de stabilire a masurilor de eliminare a
neregularititii constatate, in funefie’ de Hafura acesteia, conduciforul structurii organizatorice
care a primit sesizarea va informa- petqoma care a facut sesizarea cu privire la modul de
solutionare a situatiei seiinalate:’ -

Comunicaréa peu[;mla san totdld « ner bgularitﬁtilor cercetate i a misurilor corective
celorlalti - angajati, precum’ i ;rmdu] de“detalicre - al aceaiel comunicidri este la latitudinea

conducerii btructuru or gamz.cum ice: L

=1



5.8. Confidentialitatea §i protejarea identifitii pevsoanei care semnaleazi neregularitatea

Daci din orice: motlv . perspana: earg a4 fdeut-sesizarea dorestc si 1 se asigure
conﬁdentlahtatea cu.- privire Ja ldé:nmataa sa,; persoana- care primeste sesizarea are obligatia
profesionald de a pistra confidentialitatea si de a sanctiona orice incercare a unei personae de a
discrimina angajatul care a semnaiat o neregularitate.

6. Responsabilitifi si raspunderi In derularea activitégii

6.1. Managerul

-Analizeazd toate sesizérile care 1i sunt adresate;

-Transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupd caz spre solutionare,
comisiei de analiz diﬁcip[illdlii consfituitd in acest sens sau organelor de cercetare penald;

In cazul confirmarii netregularitatii decide acuumle memte sa elimine atdt neregulile
aparute cat si catizele care au dus la dparlpa acestora;

-Decide asupra masurilor propuse de comisia de dndliza disciplinari.

6.2. Seful structurii vrganizatorice care primegte sesizarea

Inregistreaza formularul de scsizare a neregulilor in Registrul privind evidenta si
sesizarea neregularititilor intocmit pe compartiment;

-Analizeazi toate Seswarlle puvmd sﬂ‘rmalm ea neregula.ma’;ﬂor care le sunt adresate cu
rispundere si professionhalism;- -~ * 7"

-Decide actiuni menite EL elimi__ne neregulile semnalate cdt si cauzele care au dus la
aparifia acestora; Lo U - ‘ .

-Incurajeaza orice- persoana dm submdme care dmeste sd semnaleze o nereguli;

-Raporteazd rectorului sesizérile-primite.. - -

6.3. Comisia de eticii / Conduciitorul structurii organizatorice

-Analizeaza {oate sesizrile-care:le sunt adresate;

-Participa aldturi de alte personae desemnate, la identificarea cauzelor care au dus la
aparitia neregularitatilor;

-Raporteazd dacd este caznl manﬂgerului Memorialului Ipotesti toate sesizérile
primate; o

-Inreglstl eazil Formu]aml de se:aI?are nereguliior

—Inl,ocme;;te Noi:a de Conqlatdre i Lompleteaza Registrul privind evidenta si sesizarea
neregularititilor, f‘(:mpletea/a Si. pa;‘uea(a toate celelalte documente intocmite cu ocazia
investigarii §i solui,lonam SGSIZdI‘n pr imate. .

6.4. Comisia de analiza disciplivara . . .. ..
-Analizeaza seswanle pc,niru care du fobt Lonstltulte
-1nformea.wa m’magﬂ ul asupra reauiiatelor cerceiarn
-Intocmeste Nota de Constatare; © .,
-Propune masuri ca urmare a. jnvestigarii sesizarii prwmd semnalarea neregularitétilor.
7. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. | Elemente -~ privind | Numele .st i Funetia Data Semnitura
crt | responsabilii/ pienumele
" [ operatiunea - P L
0 1 N R R ES .14 5
7.1 | Elaborat T)cmi:]m—l u [‘1111% Director ,,?( 8 &( /
- adjunct. -~ .




g

7.2 | Verificat Nlcolem Popoi Jurlet 24 05, & Van )
7.3. | Avizat - ‘_Amruhd | P1C§,edmte 28 e H " 7
Mihaela . CM B ; //
7.4 | Aprobat Ala Sairienco 1 Manager ' =
8. Situatia editiilor $i a revizitior in cadrul editiilor procedurii formalizate
Nr. | Editia sau. dupé caz, revizia | (f(;ﬁ]“ﬁaﬂénta Modalitatea Data la care se
crt. | in cadrul edifier . | | revizaitd reviziel aplica
prevederile
X editiei sau
revizier edifier
0 |1 2 3 4
1 | Rditial - 03.09.2019
2. | Editia IL Revizial =~
9. Lista cupr mland persuahele Ia care se difuzeam editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul e(hl,u:l procedurn "fen‘m.alwate :
\ 0 - [ Scopul | Ex. | Compartinient I*uncl;ia' Nume  si | Data Semnatura
‘ difuzari | or, | e i p-rélllur-n-e primirii
| 1 12 [3° T4 5 6
9.1, Aphcal?.‘l.,-‘ ;”égxficiul (‘uu&tqw .é\._t“s_él_\-’mu | Mihaela |
. f‘llol\)a.\li.s} _ Anitului %"\.‘o r ;*/Xw
| : Douuuunmm ‘ el S
Editare. Promovire - |
9.2. | Aplicare | 2 | Biroul muzeografie, | Sef birou Cotinel :
cercetare, Munteanu 3 /{r Of : be{/
documentare,
restauvrare.
conservare Y
9.3. - Aplicare | 2 | Compartiment- - - - | Contabil =~ { Luminita ﬂ O
financiar contabil | sef A. Cirimpei ? G lml&’]
9.4, A'pllica'.re' " "(0111})&;{‘:*};{(.;3;_77% | Dneutornm Da“r_lgl _ 3 ’ 0 ( /
tehnic E adjunct Tupilus s ‘_ /
adm]mslmtw baza I
:hllisilﬁ.d -
9.5. | Aplicare |3 ' omparmnu;fmm'- —“E_u]ﬁlil&‘ “Nicoleta )
' _[Lllldlb, secrotarian, Jundu, | Popoi 34 .05 “RE{,'J' |
Tresurse umane o 2 -
19.6 | Aplicare | 6 L(mjif):umm.ﬂ _ mrxpclt Tuliu g_\ (
achmm pu lice achizitii Ibanescu ‘}%Q\ '
g gl et publice [ )
9.10 Aplica're 7 c f_)m[‘);i*tirm‘-_i“g'_f_ .| Referent de | Lionte /& 7 w
| juridic,  secretariat; | specialitate | Gabricla ¢ ‘{
| B IE‘SLIYQ-:L.}“I‘I}}?{}:W‘; 1 | P'al'a.SC]’li\’a / ]
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10. Anexe T
Anexal . SN T
Formular sesizare neregularititi
Sesizare neregularitati Data.

Departament

Porsoana / Porsoniiele caré n/au sivirkit neregularitatea

>

Data s#varsirii neregularitatii = «

-

Descrierea neregularitétii

Descrierea prejudiciului canzat

Intocmit
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