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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Girnita Adriana Contabil Sef | 16.01.2017
1.2. Verificat
1.3 Aprobat Lautar Mihaela Director 06.02.2017
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data (!e la care se aphcfl . .
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile ed¥t¥e¥ sau reviziet
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 06.02.2017
2.2, Revizia 1 06.02.2017
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii de sistem

S'copul” Exemplar Compartiment Functia Nume si ]?at'a s Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare I Financiar Contabil |  Contabil Sef Girnita 06.02.2017
Adriana
3.2. | Aplicare 2 Director Director Lautar 06.02.2017
Mihaela
3.3. | Aplicare 1 Consiliul 06.02.2017
Profesoral
Consiliul de
Administratie 06.02.2017
SCMI Contabil Sef Girnita 06.02.2017
Adriana
CEAC Profesor Teodorescu | ¢ 45 2017
Camelia
Secretariat - Secretar Scripa Delia | 06.02.2017
Informatica
Comisie Metodica Teodorescu
Artistic Profesor Camelia 06.02.2017
Comisie Metodica Davidescu
_ Cultural Profesor Raluca 06.02.2017
Comisie Tehnico- Profesor Ciubotaru 1 ¢ 55 7017
Aplicativa Angelica
Comls1e. Sportiv Profesor Terciu Costel | 06.02.2017
Turism
Comisie
Perfectionare Si Profesor Gosman loana | 06.02.2017
Formare Continua
Administrativ Administrator | 140 Cisian | 06.02.2017
Patrimoniu
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S'copul” Exemplar Compartiment Functia Nume si ]?at'a s Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Muncitori,
Ingrijitori, Casier, 06.02.2017
Magaziner
34. | Evidenta ! Financiar Contabil | Contabil Sef aimita 66 022017
Adriana
3.5. | Arhivare ! Financiar Contabil | Contabil Sef aimita 66 022017
Adriana
3.6. Alte - i i i ) -
scopuri

4. Scopul procedurii de operationale

4.1. Asigurarea masurilor necesare cunoasterii de catre salariatii PALATULUI COPIILOR BRASOV a
prevederilor legale care reglementeaza conduita acestora la locul de munca, precum si prevenirea si
raportarea fraudelor/faptelor de coruptie si neregulilor.

4.2. Promovarea valorilor etice si de integritate profesionald si personald a salariatilor PALATULUI
COPIILOR BRASOV.

4.3. Descrie activitatile necesare implementarii Standardului 1: “Etica. Integritate” din cadrul Ordinului
nr. 400/2015.

4.4. Descrie activitatile desfagurate pentru constientizarea personalului PALATULUI COPIILOR
BRASOV cu privire la evitarea savarsirii actelor de frauda/faptelor de coruptie precum si acordarea
de consultanta si asistenta etica.

4.5. Monitorizarea respectarii normelor de conduitd de catre toti angajatii PALATULUI COPIILOR
BRASOV.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Reprezinta procedura de promovare a valorilor etice in PALATULUI COPIILOR BRASOV.

5.2. Procedura se aplica de catre tot personalul PALATULUI COPIILOR BRASOV in vederea
constientizarii privind importanta activitatilor desfasurate in conditii de integritate personala ridicate.

6. Documente de referintid/reglementari aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale - Nu e cazul.
6.2. Legislatie primara
e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si entitatile
publice;
e Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si alte
institutii care semnaleaza incalcari ale legii;
6.3. Legislatie secundara
e Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de
management/control intern la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul de Ordine Interioara.
e Regulamentul de organizare si funtionare a unitatilor ce oferda activitati extrascolare OMECS
4624/2015
e Codul etic al angajatilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor
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Nr. Termenul

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

crt.

1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procedural

2 Etica Totalitatea normelor de conduitd morala corespunzatoare;

3 Consilier etic | Functionar public desemnat de conducatorul institutiei sau autoritatii publice, cu
scopul de a asigura consilierea pe probleme de eticad §i monitorizarea respectarii
normelor de conduitd profesionald in cadrul institutiei/autoritatii publice.

4 Integritate Sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii, care serveste drept calauza in
conduita omului; onestitate, cinste, probitate

5 Frauda Orice actiune sau omisiune intentionatd in legatura cu: utilizarea sau prezentarea de
declaratii ori documente false, incorecte sau incomplete, inclusiv faptele penale,
care au ca efect alocarea/dobandirea, respectiv utilizarea nepotrivitd sau incorecta a
fondurilor institutiei; necomunicarea unei informatii prin incélcarea unor obligatii
specifice; deturnarea fondurilor de la scopurile pentru care au fost acordate initial.

6 Controlul Ansamblul politicilor §i procedurilor concepute §i implementate de catre
intern managementul §i personalul entitdtii publice, in vederea furnizarii unei asigurari
(definitie rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitdtii publice intr-un mod economic,
adoptata de eficient §i eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
Comisia managementului; protejarea bunurilor i a informatiilor; prevenirea si depistarea
Europeana) fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp

util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar i de management

7 Integritatea Reprezentantii institutiilor si ai autoritatilor publice au obligatia de a declara orice

interese personale care pot veni 1n contradictie cu exercitarea obiectiva a atributiilor
de serviciu. Totodata, acestia sunt obligati sa ia toate masurile necesare pentru

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. RU Resurse Umane
3. SCIM Sistem de control intern/managerial
4. PS Procedura de sistem
5. E Elaborare
6. \% Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. CS Compartiment de Specialitate

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii de catre salariati a prevederilor legale care reglementeaza conduita acestora la locul de
munca, precum si prevenirea si raportarea fraudelor/faptelor de coruptie si neregulilor.

Multe dintre situatiile aparute in practica se pot rezolva pe cale amiabild, prin masuri manageriale, si
nu trebuie neaparat sa se ajunga la comisia de disciplina - for cu rol preponderent sanctionator.
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De asemenea, activitatea de acordare de asistentd si consiliere eticd presupune studierea
comportamentelor/atitudinilor/vulnerabilitatilor identificate la nivel individual care pot conduce la incilcarea
normelor de conduita.

Modalitatile de prevenire a Incalcarii normelor de conduita in cadrul autoritatii sau institutiei publice
pot fi identificate si implementate de catre consilierul etic, avand la baza analize prealabile ale mediului
organizational intern si extern.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor utilizate in elaborarea prezentei proceduri operationale se regaseste in
componenta 6 - documente de referintd/reglementari aplicabile activitatii procedurate.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a standardului 1 - Etica Integritate.
Codul etic al PALATULUI COPIILOR BRASOV este difuzat tuturor CS din cadrul PALATULUI
COPIILOR BRASOV care au obligatia consultarii si cunoasterii acestuia pana la ultimul nivel.
8.2.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de catre salariatii PALATULUI COPIILOR BRASOV
a prevederilor legale care reglementeaza conduita/comportamentul acestora la locul de munca, precum si
prevenirea si raportarea fraudelor/faptelor de coruptie si neregulilor, consilierul etic va difuza Codul etic
catre toate CS.
De asemenea, se va comunica anual perioada si modalitatea de depunere a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese de catre persoanele vizate de aceste obligatii.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
8.3.2. Resurse umane: Pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd sunt implicati
toti salariatiit PALATULUI COPIILOR BRASOV si personalul contractual.
8.3.3. Resurse financiare: bugetul propriu al structurii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii
Indicatori Valoa;e fintd
Oble.ctlve Activitati Actiuni / Operatii de indicatorilor Riscuri
specifice performa de
nga performanti
1. Intocmirea si publicarea Codului etic Necunoasterea
Prevenirea 2.Asigura.r.ea conditiilor necesare obli gatiillqr
incalcarii cunoasterii de catre salariatii rezultate din lege

PALATULUI COPIILOR BRASOV a si Codul Etic
Cresterea o norme} o de prevederilor codului de conduita Nr. de carora trebuie sa li
responsabilizari condu}ta} ale 3.Insusirea prevederilor Codului de sesizari se supuna salariatii
i personalului salariatilor 1 o0 de catre toti angajatii inregistrat PALATULUI
fafd de valorile | PALATULUL Tp 1 s 11 U1 COPIILOR BRASOV | € privind 0 COPIILOR
etice promovate | COPILOR prin actiuni de constientizare nerespecta BRASOV
de PALATUL BRASOV si 4.Monitorizarea respectarii normelor de | €2
COPILOR acordareavde. conduita de catre toti angajatii normele
BRASOV consultand si |\ ATyLUI COPILOR BRASOV | de etica

asistenta etica 5.Efectuarea raportarilor
trimestriale/semestriale privind
respectarea normelor de conduita
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1. Inventarierea activitatilor si Nu se identifica in
proceselor cu risc de frauda la nivelul Nr. df ) totalitate
o Prevenirea fiecarui compartiment de specialitate Sesizart activitatile cu risc
Eliminarea savarsirii 2. Intocmirea unui plan de Inregistrat ridicat de expunere
fraudelor df fraudelor de masuri de limitare a fraudelor pentru e privind la vulnerabilitagi
orice natura orice natura fiecare actiune/proces identificate suspiciune 0 care pot conduce la
3. Monitorizarea respectarii ade § savarsirea unei
planului de masuri frauda fraude

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Etica. Acordarea de consultanta si asistenta etica

Toti angajatii PALATULUI COPIILOR BRASOV au un nivel corespunzator de integritate
profesionala si personala si sunt constienti de importanta activitatilor efectuate;
Toate persoanele care ocupa functii de conducere, prin actiunile intreprinse, deciziile luate si
exemplul personal, sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a
salariatilor PALATULUI COPIILOR BRASOV.
Actiunile, deciziile i exemplul personal trebuie sa reflecte:

- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

- valorificarea competentei profesionale;

- initiativa prin exemplu;

- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

- respectarea confidentialitatii informatiilor;

- tratamentul echitabil si respectarea salariatilor;

- relatiile loiale cu colaboratorii;

- caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

- modul profesional de abordare a informatilor financiare;
PALATUL are un Cod etic, aprobat de Director, care este un mijloc de comunicare uniforma a
valorilor etice a tuturor salariatilor.
Pentru respectarea cerintelor Codului etic, consilierul etic efectueaza informari interne si
congtientizari cu personalul din cadrul PALATULUL
Codul etic stabileste care sunt normele de conduitd cérora trebuie sa li se supund salariatii
PALATULUIL in plus peste obligatiile legale rezultate ca urmare a raporturilor de munca/serviciu:
depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de interese etc.
Fiecare angajat va analiza actiunile si procesele care se deruleaza la nivelul CS in vederea
identificarii celor care pot genera incdlcari ale normelor de conduitd, fraude/fapte de coruptie.
Aspecte generatoare de frauda la nivelul CS pot fi: omisiuni intentionate de comunicare a unor
informatii care pot influenta In mod negativ activitatea altor compartimente, utilizarea nepotrivita
sau incorecta a fondurilor PALATULUI COPIILOR BRASOV, utilizarea fondurilor in alte scopuri
decét cele pentru care au fost acordate initial etc.
In cazul in care se identifica activitati de natura celor precizate anterior, se vor lua masuri imediate
de prevenire/limitare si inlaturare a riscului de fraudd/coruptie, prin intocmirea unui plan de masuri
si comunicarea acestuia in vederea monitorizarii catre consilierul etic.
Orice angajat al PALATULUI care are cunostinta de o posibila fraudd/ o posibila fapta de coruptie,
are obligatia de a instiinta de indata seful ierarhic, care va lua de Indatd masurile care se impun,
respectiv verificarea informatiei, identificarea tipului fraudei, evaluare.
Salariatii din cadrul PALATULUI COPIILOR BRASOV pot formula, catre consilierul etic, cerere
in vederea acordarii de consultantd si asistentd in probleme care privesc respectarea normelor de
conduitd profesionald, respectiv: in cazul in care constatd ca se confruntd cu o dilema etica, sau de
care au luat la cunostinta fara a leza insa imaginea salariatului care se confrunta cu aceasta problema.
Cererea mentionata mai sus, Tnaintata serviciului de resurse umane/consilierului etic, este preluata de
indatad in vederea analizarii §i verificarii cadrului legal pentru stabilirea unor concluzii; modul de
rezolvare al cererii se consemneaza in ,,Registrul de evidentd pentru acordarea de consultantd si

5




PROCEDURA DE SISTEM ‘ Editia [, Nr. de ex 2

PRIVIND ETICA INTEGRITATE. P
. LR 1, Nr.d 2
PALATUL COPIILOR ACORDAREA DE CONSULTANTA | i ==

BRASOV SI ASISTENTA ETICA | Pagina 6 din 8 |
Cod: PS-06 | Exemplar nr 1 |

=9

asistenta etica” si se aduce la cunostinta salariatului care a solicitat consultanta si asistenta etica / alte
persoane direct implicate.

e Consilierul etic din cadrul PALATULUI COPIILOR BRASOV monitorizeaza respectarea normelor
de etica si integritate din cadrul institutiei §i intocmeste rapoartele prevazute de lege.

e Monitorizarea respectarii normelor de conduita, efectuatd de catre consilierul etic, are in vedere
culegerea sistematica, filtrarea si stocarea informatiilor relevante privind cunoasterea, intelegerea si
aplicarea codului de conduitd. Sistemul de referintd pentru monitorizare este Codul de conduita al
personalului contractual, Regulamentul Intern, Codul etic si Notele interne/de serviciu.

e Consultanta se refera la oferirea, de catre consilierul etic, de sfaturi calificate in domeniul specific
de activitate.

e Consultanta in domeniul normelor de conduitd are un caracter dublu: pe de o parte se refera la
activitatea profesionald a salariatilor, pe de alta parte se referd la actiuni ale acestora, care tin direct
de atitudinea si comportamentul individual si de personalitatea fiecaruia.

e Conceptul de asistenta desemneaza ajutorul acordat, de catre consilierul etic, unui salariat in
rezolvarea unei probleme/dileme etice.

e Atat 1n cazul consultantei, cat si asistentei, responsabilul cu monitorizarea respectarii normelor de
conduitd oferd colegilor sdi un cadru de incredere, fiind respectate principiile confidentialitatii si a
nondiscriminarii.

e Pentru exercitarea atributiilor de consultanta si asistentd, cu aprobarea directorului, consilierul etic
poate realiza diverse activitati/actiuni, cum ar fi: pliante privind moduri de aplicare a actelor
normative; interviuri adresate functionarilor publici, in vederea culegerii de date, chestionare
referitoare la respectarea normelor de conduitd prevazute de lege, participarea la diverse activitati
specifice domeniului de lucru in vederea culegerii de date, etc.

8.4.2.2. Anticoruptie. Integritate

e La nivelul PALATULUI COPIILOR BRASOV se pune accent pe implementarea eficientd a
standardelor interne si internationale anticoruptie, prin asumarea, de catre conducatorul
institutiei/autoritatii publice, a problematicii integritatii;

e Se urmareste reducerea si prevenirea fenomenului coruptiei, prin aplicarea riguroasa a cadrului
normativ si institutional in vederea maximizarii impactului masurilor anticoruptie;

e PALATUL COPIILOR BRASOV are obligatia elaborarii si implementarii propriului plan de masuri,
care sa urmareasca remedierea vulnerabilitatilor specifice;

e Planul cuprinde masuri preventive anticoruptie si indicatorii de evaluare, aplicabile la nivelul
PALATULUI COPIILOR BRASOV, care vor fi supuse spre aprobarea directorului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Responsabilul din cadrul PALATULUI COPIILOR BRASOV va monitoriza si analiza gradul de
realizare a indicatorilor de performanta cu privire la respectarea eticii si integritaii in institutie.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Director

- Aproba Codul etic al salariatilor din cadrul PALATULUI COPIILOR BRASOV.

- Sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionald si personald a angajatilor
PALATULUI COPIILOR BRASOV.

- Aproba Raportul privind respectarea normelor de conduitd de cétre functionarii din cadrul
PALATULUI COPIILOR BRASOV;

- Aproba activitatile/actiunile propuse spre realizare de catre consilierul etic.

9.2. Responsabil RU / responsabil cu monitorizarea respectarii normelor de conduita / consilierul etic
- Gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, in conformitate cu prevederile legale;
- Sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionald si personald a personalului;

- Efectueazad instruiri interne cu privire la normele de conduita, eticd si integritate din cadrul
PALATULUI,



PROCEDURA DE SISTEM [Editia I, Nr. de ex 2
PRIVIND ETICA INTEGRITATE =
* || Revizia 1, Nr. d 2
PALA;%I;(SjgngOR ACORDAREA DE CONSULTANTA I AL = SR |
SI ASISTENTA ETICA Pagina 7 din 8
Cod: PS-06 | Exemplar nr 1 |

- Difuzeaza Codul etic tuturor CS;

- Inscrie cererea pentru acordare de consiliere si asistentd etica in ,,Registrul de evidentd pentru
acordarea de consultanta si asistenta etica”;

- Comunica, in scris, modul de rezolvare al cererii;

9.4. Personalul Palatului:
- Respecta cerintele legale Tn materie de etica si integritate profesionala si personala.
- Respecta prevederile Codului etic al PALATULUI COPIILOR BRASOV, Regulamentul Intern,

codul de conduita,

notele interne/de serviciu.

- Comunica de indatd managerului/conducatorului institutiei/autoritatii publice orice tentativa de
frauda/savarsire a unei fapte de coruptie de care are cunostinta.
- Solicita, consilierului etic, acordarea de consultanta si asistentd etica in rezolvarea dilemelor etice
cu care se confruntd, ori de care au luat la cunostinta.
- Depune in termenul legal declaratia de avere si declaratia de interese conform prevederilor legale.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei | E12borat | o o Nr. de Dif Durata de pastrare Alte
anexa exe or pro exemplare tuzare loc perioadd | elemente
Plan de misuri Consilier | .. functie de CS )
1 . - . Director | nr.de CS - 5
antifrauda Etica responsab.
responsab.
. Toate -
2 Cod etic Secretar | Director functic de comparti- EV 5
nr. de CS
mentele
Registrul de evidenta -
3 pentru acordarea de Consilier i 1 Consilieru EV
consultantd si Etica 1RU )
asistenta etica
11. CUPRINS
Numaérul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii de operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referintd/reglementari aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, Inregistrari, Arhivari
11 Cuprins
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PLAN DE MASURI ANTIFRAUDA

Anexa 1
Model Formular

Aprobat,
Director

crt.

Compartiment de
specialitate

Activitate

Risc de frauda

Masuri de eliminare a
fraudelor

Elaborat,

Responsabil




