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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii / documentului:
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4. Scopul procedurii
Scopul procedurii este acela de a stabili si de a comunica in cadrul Muzeului Regiunii Portilor de
Fier, modalitatile de semnalare de cétre angajati a eventualelor neregularitdti constatate, precum si de

asigurare a protectiei persoanelor (avertizorilor) care le semnaleaza.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicad de citre toate structurile organizatorice din Muzeului Regiunii Portilor de Fier,
respectiv de citre toate persoanele din cadrul acestora, atunci cand este cazul de semnalare a unei

neregularitati.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurabile

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

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, entitatii publice si din alte
unitéti care semnaleaza incélcari ale legii, cu completarile i modificarile ulterioare;

- HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu
completarile si modificarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv republicata cu modificérile i completérile ulterioare:;

- Ordinul SGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului Controlului Intern managerial al entitatilor
publice;

- Hotérdrea de Guvern nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada

2012 - 2015 a inventarului mésurilor preventive anticoruptie;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului Regiunii Portilor de Fier;

- Decizia privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica si a

dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al Muzeului Regiunii Portilor de Fier;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura

7.1. Definitii

Termenul

Definitia si/sau daci este cazul actul care defineste termenul

Procedura de
sistem

~

Prezentare formalizatd Tn scris a tuturor pasilor care descriu o aciivitate
sau un proces care se desfisoara la nivelul tuturor structurilor
organizatorice ale Muzeului Regiunii Portilor de Fier.

Editie a unei
proceduri de sistem

Forma initiala sau actualizata, dupd caz a unei proceduri de sistem,
aprobaté si difuzata.

Revizia in cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea dupa
caz a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Semnalarea unei
nereguli

Sesizarea unei persoane (avertizor) facutd cu buna credinta cu privire la
orice fapta care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitdtii i
transparentei

Avertizor

Persoana care face o sesizare (avertizare in interes public) si care este
incadrata in una dintre autoritatile publice, institutiile publice sau in
celelalte unitati previzute la art. 2 din Legea nr. 571/ 2004;

Comisia de etica

Comisia insarcinata cu atributii de sesizare si solutionare a urmatoarelor
fapte si actiuni care constituie incalcari grave ale eticii: conflictul de
interese, corupiia, tentativa de corupere, fabricarea datelor, plagiatul si
autoplagiatul, ingelaciunea si facilitarea ingelaciunii, avantajele obtinute
pe nedrept, harfuirea, harfuirea sexuald, intimidarea $i comportamentul
insultator. Comisia este numitd prin Hotardre a Consiliului de
Administratie al Muzeului Regiunii Portilor de Fier.

Comisia de analiza
disciplinara

Comisia insarcinata cu atributii de investigare a abaterilor disciplinare
savarsite de personalul contractual, numitd prin Dispozitie de cétre
Manager, cu aprobarea Consiliului de Administratie al Muzeului
Regiunii Portilor de Fier.

7.2. Abrevieri

M.R.P.F = Muzeul Regiunii Portilor de Fier

Structuri organizatorice = directii/compartimente/servicii/birouri/

o PORTILOR
- DEFAER &

6- <
(o,

Conduciitorul structurii organizatorice = Manager/Sef serviciu/Sef compartiment/Sef birou.
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8. Descrierea procedurii
8.1. Principiile care guverneazi protectia persoanelor care semnaleaza nereguli.

In cadrul Muzeul Regiunii Portilor de Fier principiile care guverneaza protectia persoanelor care
semnalcaza nereguli sunt urmatoarele:

a) Principiul responsabilititii, conform caruia orice persoand care semnaleaza

neregularititi este datoare sa sustina reciamatia cu date sau indicii privind fapta savarsitd sau in
curs de a fi savarsita;

b) Principiul bunei credinte. conform caruia este ocrotitd persoana care a efectuat o

sesizare, convinsi fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta reclamati constituie o incélcare a
legii sau a reglementarilor interne sau o disfunc{ionalitate;

c) Principiul prezumtiei de nevinovdtie, conform caruia angajatul Muzeului Regiunii

Portilor de Fier impotriva caruia s-a ficut sesizarea este considerat nevinovat pentru
neregularitatea sesizata atat timp cat aceasta nu a fost dovedita;

d) Principiul_garantdrii_dreptului la_apdarare, conform caruia angajatul Muzeului

Regiunii Portilor de Fier impotriva caruia s-a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a
prezenta dovezi in apararea sa;

e) Principiul legalitatii conform caruia persoana/structura care analizeazd presupusa

neregularitate are obligatia de a respecta drepturile si libertatile angajatilor Muzeului Regiunii
Portilor de Fier, normele procedurale si tratamentul egal in fata legii si nu poate propune decéat
sanctiuni prevazute de lege;

f) Principiul unicitdtii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei neregularitati

nu se poate aplica decat o singura sanctiune;

g) Principiul proportionalitdtii conform caruia trebuie respectat un raport corect intre

gravitatea neregularitafii, circumstantele savarsirii acesteia $i sanctiunea propusa a fi aplicata;

h) Principiul nesanctiondrii_abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele

care reclaméd ori sesizeazd incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanc{iuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare;

1) Principiul obligativititii opiniei. conform caruia fiecare membru al comisiei de etica

sau de disciplind are obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiilor.

1) Principiul_contradictorialitatii_conform carui Qpﬂ‘%ﬁéﬁ ructura care analizeaza

. 4 A 5 oLy . o w .
sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura an ajatmzeul 1 Regiunii Portilor de
muzEUL REGIUNL |
a ¢privdfe lajorice act sau fapt care
£ DE FER
o&f‘ :"'-’:\f/

Fier aflati pe pozitii divergente posibilitatea de a se expr
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8.2. Identificarea faptelor si aspectelor considerate neregularititi:

8.3

Faptele i actele considerate nereguli sunt cele privind:

folosirea abuzivi a resurselor financiare, informationale, materiale sau umane;
administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului;

stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legilor in vigoare;

incompetenta sau neglijenta in serviciu, nerespectarea sarcinilor de serviciu;

incalcarea prevederilor privind incompatibilitétile si conflictele de interese;

emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interesele unor anumite
persoane;

evaluidri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare sau eliberare din functie;

incilcdri ale legii in privinta accesului la informatiile publice si a transparentei
decizionale:

infractiuni de coruptie sau asimilate faptelor de coruptie;

infractiuni de fals intelectual;

practici si tratamente preferentiale sau discriminatorii in exercitarea atributiilor, etc.

Alte abateri si nereguli vizate:

orice alte incalcari ale prevederilor legale:
orice incdlcare a regulamentelor, metodologiilor §i procedurilor Muzeului Regiunii
Portilor de Fier;

abuzul de putere;

orice fapte care constituie un pericol pentru sanatatea gi sigurana muncii;

ascunderea oricdrei neglijente sau neconformitati;

alte cazuri grave de conduiti sociala necorespunzétoare;
utilizarea neperformantd a fondurilor bugetare:

deficiente privind efectuarea inventarierii patrimoniului;

nereguli in ceea ce priveste achizitiile publice. z
& .. :
din gestiune;
ascunderea oricirei neglijente sau neconformitati cu privire la pastrarea, conservarea,

securizarea patrimoniului din gestiune;

Pirtile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentului U.E. nr.679/2016.

Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati
http://cimec.ro/muzee/MuzeulRegiuniiPortilordeFier/notadeinformare. pdf,
sau si ne contactati la adresa doo@muzeulodf.ro




PROCEDURA DE SISTEM Editia. I
PRIVIND SEMNALAREA NEREGULILOR SI | Nr.deex.: 1

PROTECTIA PERSOANELOR CARE LE Revizia 0
SEMNALEAZA Nr. de ex.:1

Muzeul Regiunii Pagina 7 din 14

Portilor de Fier Cod: PS-11
Exemplar nr. 1

8.4. Persoanele care pot semnala neregularititi

Persoanele care pot semnala nereguli in cadrul Muzeului Regiunii Portilor de Fier sunt:

a) orice angajat al M.R.P.F. sau fost angajat M.R.P.F;

b) orice persoand care nu are un contract de munca cu M.R.P.F dar isi desfasoara activitatea in
cadrul institutiei in baza unui contract de prestari servici incheiat intre M.R.P.F si o ter(d
parte;

¢) reprezentantii unor institutii cu care M.R.P.F a avut sau are relatii de colaborare.

8.5. Semnalarea neregularititilor

Semnalarea neregularita{ilor trebuie si aibd un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune.

Dacd o persoand suspecteazd nereguli care s-au produs/se produc/sunt pe cale de a se
produce, care pot determina fraude, coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta interesele
M.R.P.F si are dovezi in acest sens, este obligat si actioneze imediat in conformitate cu
gravitatea neregulii observate. Sesizarea acesteia trebuie neaparat sa fie argumentatd cu fapte
relevante existente si dovezi.

Persoana care semnaleazd nereguli nu va face investigatii pe cont propriu ci va sesiza
persoanele responsabile stabilite prin prezenta procedura. Semnalarea neregularitatilor se face in
seris, prin completarea formularului din Anexa nr.1 ,,Semnalarea Neregularititilor”.

Acesta va fi transmis in functie de natura problemei si persoanei sau persoanelor implicate:

- sefului structurii organizatorice in care s-a constatat neregula (dacd acesta nu are vreo
implicatie).

- sefului ierarhic superior acestuia in cazul in care existd suspiciuni rezonabile potrivit cdrora

seful structurii organizatorice, in care s-a constatat neregula, are o implicatie in
o DA NS
/o2 ‘q

. o Pt e
neregularitatea respectiva. 7 g
iy

- Comisiei de etica AUZEUL REGILNY

: , PORTWOH .

- Managerului > DERER °
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8.6. Efectuarea cercetirilor, stabilirea misurilor corective si aplicarea masurilor ce se impun

(daca este cazul).

Daci sesizarea este adresatd unui membru al Comisiei de etica sau unui conducator de structurd
organizatorica acestia au obligatia sd analizeze i sd investigheze sesizarea primitd in scopul elucidarii
celor semnalate.

Dupi finalizarea cercetarii, Conducatorul structurii/Comisia de eticd va intocmi o notd de
constatare care trebuie s contina cel putin urmdtoarele elemente:

- Sesizarea efectuati;

- Rezultatele cercetarn efectuate;

- Actiunile propuse pentru a preveni agravarea prejudiciului si pentru a elimina cauza aparitiei
neregulilor semnalate;

- Termene pentru implementarea actiunilor propuse;

- Persoana responsabila cu implementarea actiunilor propuse;

- Persoana responsabila cu evaluarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

Conducitorii structurilor organizatorice vor inregistra sesizarile primite si rezultatele cercetérii intr-
un “Registru privind evidenta si sesizarea neregularitdtilor”, conform modelului din Anexa 2 intocmit
pe fiecare structurd organizatorica, dupa care vor demara activitatea de investigare (cercetare) propriu-
zisa.

in cazul in care faptele/neregularititile nu au dovezi suficiente care sd susfind sesizarea, aceasta va
fi solutionata personal de conducdtorul structurii organizatorice, urménd ca la randul sau sa informeze
seful ierarhic superior asupra acestui aspect.

in cazul in care se constatd cd sesizarea are sustinere suficientd, iar natura faptei este din sfera
abaterii disciplinare, atunci aceasta va fi transmisd spre solutionare conducerii Muzeului Regiunii
Portilor de Fier. Managerul va numi o Comisie de analizd disciplinard. Daca in urma cercetérilor
efectuate, Comisia de analiza disciplinard constata existenta unor indicii care conduc la concluzia ca
fapta sdvarsita poate fi consideratd contraventie sau infract{iune, propune Managerului sesizarea
organelor de cercetare penala.

In acest caz, persoancle cu atributii de control sunt obligate, in fectudrii actului de

cercetare, sa procedeze la asigurarea si conservarea eventualelor co

proba ce pot servi organelor de urmérire penala.
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In situatia in care cel reclamat este un conducator ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de
control sau evaluare a persoanei care a facut sesizarea se va asigura protectia datelor acestora.
Dupa finalizarea cercetarii, Comisia de analizd disciplinard va intocmi Nota de constatare carc

trebuie aprobatd de Manager.

Dupd finalizarea tuturor acfiunilor impuse peniru rezolvarea nereguliaritafilor semnaiate, toate

o

documentele intocmite cu aceasta ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit Semnalarea

neregularitatilor, care va fi arhivat la compartimentul Resurse Umane g1 Comisia de Etica.

8.7. Comunicarea rezultatelor
Dupa finalizarea actiunilor de cercetare si de stabilire a méasurilor de eliminare a neregularitafii
constatate, in functie de natura acesteia, conducatorul structurii organizatorice care a primit sesizarea va
informa persoana care a facut sesizarea cu privire la modul de solutionare a situatiei semnalate.
Comunicarea partiala sau totald a neregularititilor cercetate si a masurilor corective celorlali
angajati, precum s§i gradul de detaliere al acestei comunicari este la latitudinea conducerii structurii

organizatorice.

8.8. Confidentialitatea si protejarea identitatii persoanei care semnaleaza neregularitatea

Daca din orice motiv, persoana care a facut sesizarea doreste sa i se asigure confidentialitatea cu
privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia profesionald de a pastra
confidentialitatea si de a sanctiona orice incercare a unei persoane de a discrimina angajatul care a

semnalat o neregularitate.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Managerul

- Analizeaz3 toate sesizdrile care 1i sunt adresate;

- Transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupd caz, spre solutionare, comisiei de

analizd disciplinara constituita in acest sens sau organelor de cercetare penala;

WA N
- In cazul confirmarii neregularititii decide actiunile menite si elimine at?(i% apdrute cat si
cauzele care au dus la aparifia acestora;

- Decide asupra masurilor propuse de comisia de analiza disciplinara.
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9.2. Seful structurii organizatorice care primeste sesizarea

- Inregistreaza formularul de sesizare a neregulilor in Registrul privind evidenta si sesizarea
neregularitdtilor intocmit pe compartiment;

- Analizeazi toate sesizarile privind semnalarea neregularitatilor, care le sunt adresate cu raspundere
si profesionalism;

- Decide actiuni menite sa elimine neregulile semnalate cat si cauzele care au dus la aparifia acestora;
- Incurajeazi orice persoana din subordine care doreste si semnaleze o nereguli;

- Raporteaza managerului sesizirile primite.

9.3. Comisia de eticii / Conducatorul structurii organizatorice

- Analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;

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

- Raporteaza daca este cazul Managerului toate sesizarile primite;

- Inregistreaza Formularul de sesizare a neregulilor

- Intocmeste Nota de Constatare si Completeaza Registrul privind evidenta si sesizarea
neregularitatilor, completeaza §i pastreaza toate celelalte documente intocmite cu ocazia

investigarii si solutionarii sesizdrii primate.

9.4. Comisia de analiza disciplinara
- Analizeaza sesizarile pentru care au fost constituite;
- Informeaza Managerul asupra rezultatelor cercetarii;

- Tntocmegte Nota de Constatare;

- Propune masuri ca urmare a investigarii sesizarii privind semnalarea
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10. Circuitul documentelor

PERSOANA CARE
SESIZEAZA
NEREGULILE

DOVEZI
NEREGULI

l

FORMULAR
SEMNALAREA
NEREGULARITATILOR

CONDUCATORUL STRUCTURI
ORGANIZATORICE/COMISIA DE

ETICA

l

INVESTIGARE
NEREGULI
SEMNALATE

NOTA DE
CONSTATARE

MANAGER

COMISIADE
ANALIZA
DISCIPLINARA

REGISTRUL PRIVIND
EVIDENTA SISESIZAREA
NEREGULARITATILOR AL

STRUCTURII

ORGANIZATORICE

NOTADE
CONSTATARE
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11. Anexe, inregistriri, arhivari

Anexa nr. I

Nrood oo,

SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

STRUCTURA ORGANIZATORICA IN CARE S-A SAVARSIT NEREGULA

PERSOANA CARE A SAVARSIT NEREGULARITATEA:
Nume si Prenume/Functie/Structura Organizatorica

DESCRIEREA NEREGULARITATII CONSTATATE/ DATA LA CARE A FOST ACEASTA
SAVARSITA

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT

(Daca se cunoaste):

PREZENTAREA DOVEZILOR CARE SUSTIN SESIZAREA:

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULA:
Nume si prenume, Functie/Structura organizatorica

DATA SESIZARII SEMNATURA
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Anexa nr.2
REGISTRUL PRIVIND EVIDENTA
SI SESIZAREA NEREGULARITATILOR
Nr. Data Descrierea Persoana care a Rezultatul Termen
sesizare | sesizdrii |neregularitafii | sesizat neregula cercetirii/masurile implementare
semnalate (nume, prenume) intreprinse masuri
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12. Cuprins
Numirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
nrocedurii
operationale
Coperta
) Lista respf)n_srfd_)ililor cu el.a.}:)(_)rarea, velji.ﬁcarea si aprobarea editiei sau, dupa 5
’ caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
o3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din "
' cadrul editiei procedurii -
4. Scopul procedurii 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii 3
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitétii procedurate 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
8. Descrierea procedurii 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Circuitul documentelor 10
11. Anexe, inregistrari, arhivari 11
12. Cuprins 14

Partile semnatare ale acestui document sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal conform Regulamentuluil U.E. nr.679/2016.
Pentru mai multe informatii, va rugam sa consultati '
http://cimec.ro/muzee/MuzeulRegiuniiPortilordeFier/notadeinformare.pdf,
sau sd ne contactati la adresa doo@muzeulodf.ro




