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

Nr. crt. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea

I Efaborat —

2 Verificat _ Consilier  de
etica

3 Avizat Rodica Samoilescu Presedinte

Comisie de
monitorizare

4 Aprobat Daniela Vladescu Manager



Corina Radu

Corina Radu
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem.

Nr. Editia/revizia in cadrul editiei Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei

2.1. Editia I X X 01.01.2020

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
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Nr. Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment | Functia Nume i | Data Semnatura
crt. nr. prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 SRUS Sef serviciu | Giurgea

Luminita
3.2. | Aplicare 1 SC Sef serviciu | Curca

Valerica
3.3 | Aplicare 1 SA Sef serviciu | Curca

Valerica
3.4. | Aplicare 1 STS Sef serviciu | Acsinte

Constantin
3.5. | Aplicare 1 SP Sef serviciu | Onas

Nicoleta
3.6. | Aplicare 1 CSM (balet) | Director Chereches

Monica
3.7. | Aplicare 1 CB Director Chereches

Monica
3.8. | Aplicare 1 CSM (opera) | Consultant

artistic

3.9. | Aplicare 1 SC Sef serviciu | Curca

Valerica
3.10. | Aplicare 1 CoO Consultant

artistic

3.11. | Informare 1 SC Sef serviciu | Curca

Valerica
3.12. | Informare 1 SA Sef serviciu | Curca
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3.13. | Informare 1 STS Sef serviciu Acsinte
Constantin
3.14. | Informare 1 SP Sef serviciu Onas
Nicoleta
3.15. | Informare 1 CSM (balet) Director | Chereches
Monica
3.16. | Informare 1 CB Director Chereches
Monica
3.17. | Informare 1 CSM (operd) | Consultant
artistic
3.18. | Informare 1 SC Sef serviciu Curca
Valerica
3.19. | Informare 1 CO Consultant
artistic
3.20. | Evidenta 1 Secretariat CM | Consilier
Juridic
3.21. | Arhivare 1 Secretariat CM | Consilier
Juridic

3.22. | Alte scopuri
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CONTINUTUL PROCEDURII

1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Scopul acestei proceduri 7l constituie instituirea unui mecanism unitar de aplicare a
Standardului 1 “Eticd si integritate” la nivelul teatrului si monitorizarea aplicarii normelor de
conduita de catre consilierul de eticd in vederea credrii unei culture organizationale bazate pe
valori si a unui climat etic si integru.

1.2.Asigurarea in ceea ce priveste existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3.Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tututror salariatilor din cadrul T.N.O.B. ,,0leg Danovski”.

3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale.

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatie primara

Legea 477/2004 privind codul de conduitda al personalului contractual din institutiile si

autoritatile publice;

Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si alte

unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Legea 78/2000 privind prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie cu

modificarile si completarile ulterioare;
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Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, CU
modificarile si completdrile ulterioare;

Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii 144/2007 privind infiintarea, oragnizarea si functioanrea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile ulterioare;

Legea 184/2016 privind instituirea de prevenire a conflictului de interese in procedura de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

Legea 115/1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor persoane
cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, a
seturilor indicatorilor de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie
si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a
coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de
interes public;

OUG 57/2019 privind Codul administrativ

3.3. Legislatie secundara
Ordinul SGG 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor

publice

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulament de Ordine Interioara
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e H.G. nr. 1135/2010 privind reorganizarea unor institutii aflate in subordinea Ministerului
Culturii si Patrimoniului National

e Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin O.M.C. nr. 2613/20.11.2013

e Codul de conduita al T.N.O.B ,,0Oleg Danovski”

4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura de sistem

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitie si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice

2. Editie a unei proceduri de Forma initiald sau actualizata, dupa caz a unei proceduri de sistem aprobata
sistem si difuzata
3. Cod de etica Este un ansamblu de reguli, de valori si principii unanim recunoscute si

asumate de catre toti salariatii teatrului.

4, Consilierul de etica Un angajat al teatrului desemnat prin decizie de cdtre managerul institutiei
pentru consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduitd

de catre ceilalti salariati, avand urmatoarele atributii principale:acordarea
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de consultantd si asistentd personalului din cadrul teatrului, cu privire la
respectarea normelor de conduita, monitorizarea aplicarii normelor de
conduitd in cadrul institutiei; intocmirea de rapoarte privind respectarea
normelor de conduita de catre angajatii teatrului

Valori etice

Valori ce fac parte din cultura institutiei si constituie un cod nescris, pe
baza caruia sunt evaluate comportamentele ; separat de acestea teatrul
trebuie sa aiba si un cod oficil, scris care reprezinta un mijloc de
comunicare uniformd a valorilor etice tuturor salariatilor. Codul etic
stabilieste care sunt obligatiile rezultate din lege carora trebuie sa li se
supund salariatii, in plus peste cele rezultate din raporturile de muncad ;
depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului
de interese, etc.

Consiliere etica

Consultanta si asistenta acordata salariatilor de catre consilierul de etica
cu privire la respectarea normelor de conduita, in scopul de a asigura
cresterea calitatii serviciului public, precum si prevenirea incdlcarii
normelor de conduita de catre acestia.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. T.N.O.B. “Oleg Danovski” TEATRUL NATIONAL DE OPERA SIBALET ,,0LEG DANOVSKI”
2. SRUS SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE

3. SC SERVICIUL CONTABILITATE

4, SA SERVICIUL ADMINISTRATIV

5. STS SERVICIUL TEHNIC SCENA

6. SP SERVICIUL PRODUCTIE

7. CSM (balet) COMPARTIMENTUL STUDII MUZICALE BALET

8. CB COMPARTIMENTUL BALET
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9. CSM (opera) COMPARTIMENTUL STUDII MUZICALE OPERA
10. | SC SECTIE COR
11. |CM COMISIA DE MONITORIZARE
12. | PS PROCEDURA DE SISTEM
13. | PO PROCEDURA OPERATIONALA
14. | CO COMPARTIMENTUL ORCHESTRA
15. | E Elaborare
16. |V Verificare
17. | A Aprobare
18. | Ap. Aplicare
19. | Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Prezenta procedurd prezintd modul de aplicare a Codului de etica, dar si a urmaririi modului In
care Indrumadrile din acesta sunt transpuse In practicd pentru ca salariatii sd manifeste un
comportament integru si sd dezvolte acele actiuni percepute ca etice in intitutie.

Consilierul de eticd are urmatoarele atributii principale:

- Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre personalul teatrului si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
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- Desfasoara activitatea de consiliere eticd in baza solicitarii scrise a unui salariat sau
atunci cand acesta nu i se adreseaza cu o solicitare insd din conduita acestuia rezulta
nevoia de amelioarare a comportamentului acestuia;

- Intocmeste analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea salariatilor si care ar putea determina o incdlcare a principiilor si normlor de
conduitd pe care le inainteazd managerului Impreund cu propunerile privind masurile
pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- Organizeaza sesiuni de informare a salariatilor cu privire la normele de eticd, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii;

- Analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de beneficiarii activitatii desfasurate de
teatru cu privire la comportamentul personalului ce intrd in legaturda cu publicul si
formuleaza recomandari cu caracter general fard a intervenii in activitatea comisiei de
disciplind;

5.2. Documente utilizate

5.2.1 Lista documentelor utilizate:

Codul etic al T.N.O.B ”Oleg Danovski”

Chestionare de evaluare a gradului de cunoastere a normelor de conduita

5.2.2.Continutul si rolul documentelor
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Documentele au rolul de a pune in practicd Standardul 1 ,,Etica si integritate”.
5.2.3. Circuitul documentelor
Monitorizarea normelor de conduita
Numire Consilier etic }
Elaborare Cod etic
v

( )
Manager
Decizie de aprobare
L Cod etic

A

Diseminare Cod etic W
angajati <

Chestionar anual

Je

l
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Chestionare
completate

Consilier etic
Analiza, centralizare

(trimestrial, anual)
Plan de masuri

Aprobare manager

[ |
=
[ Raport de evaluare J
[ 1

Consilierea etica

Tnregistrare
solicitare

l

Sedinta de consiliere }

!

Réspuns final
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s N
Raport de consiliere
S J
y
T : Rezolutie f ") abateri disciplinare q Yyt B
Consilier etic 14 ’ Manager Comisia de disciplina
J Solutionare L ) Fara solutionare amiabilé'L

amiabila

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale: rechizite, imprimanta, calculator, acces la pagina web, copiator

5.3.2. Resurse umane: personalul T.N.O.B. “Oleg Danovski”
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5.3.3. Resurse financiare: alocarea cheltuielilor de personal in bugetul de venituri si cheltuieli.

5.4. Modul de lucru

Managerul T.N.O.B. ,,Oleg Danovski” desemneaza prin decizie o persoana, de regula din cadrul
Serviciului de Resurse Umane, care sa asigure gestionarea tuturor actvitatilor legate de
elaborarea si aplicarea Codului de conduitd etica la nivelul teatrului. Aceste activititi includ:
elaborarea/revizuirea codului etic al teatrului, asigurarea informadrii angajatilor privind
prevederile codului, instruirea privind aplicarea acestora, verificarea gradului de cunoastere de
catre angajati precum $i monitorizarea respectarii normelor de etica de catre acestia.

Dupa elaborarea/revizuirea codului etic documentul este adus la cunostiinta angajatilor, prin una
din urmatoarele metode: afisarea pe pagina web a teatrului, afisarea la avizier, difuzare prin posta
electronica.

Consilierul de etica organizeaza sesiuni de informare a angajatilor cu privire la normele de etica
cu ajutorul unor spete aplicate la situatii concrete sau prin simularea unor incidente ce se pot ivi
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in practica. Deasemenea el verifica gradul de cunoastere de cétre angajati a normelor de conduita
prin intermediul aplicarii chetionarelor.

Prin activitatea consilierului de eticd se urmareste: cresterea increderii, stimularea dialogului si a
spiritului de echipa, dezvoltarea culturii organizationale, consolidarea imaginii organizationale,
asiguarrea unui climat optim de lucru, stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de
conducere si cel de executie, identificarea activitatii cu cea mai mare expunere la riscul de
coruptie, a comportamentelor lipsite de etica la nivelul institutiei.

Activitatea consilierului de etica are doud componente:

A. Consilierea etica

B. Monitorizarea respectarii normelor de conduita

A. Consilierea etica

Consultanta sau consilierea eticd cu privire la respectarea normelor de conduitd presupune
discutarea fatd in fatd, de o maniera confidentiala a problemelor semnalate de salariat, consilierul
de etica ajutdnd persoana respectiva sd 1si contureze cat mai bine problema, cauzele acesteia,
modul in care 1i afecteaza activitatea, alternativele pe care le are la dispozitie, consecintele pe
care le are fiecare alternativa ( cu referire la cadrul legal si de cultura organizationald).

Consilierea se acorda:

- la cererea salariatului
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- prin sesizarea din oficiu a consilierului de etica

La cererea salariatului:

- orice angajat al teatrului poate solicita consiliere cu privire la normele de conduita, printr-
o cerere scrisa adresata consilierului de etica;

- cererea se face in scris si trebuie sd cuprinda: numele si prenumele persoanei care face
cererea si departamentul din care face parte; descrierea detaliatd a solicitarii; data si
semnatura;

- cererea se inregistreaza In Registrul unic gestionat de consilierul de etic;
- Registrul unic va cuprinde urmatoarele elemente:

o Nr si data la care s-a solicitat consilierea;

o Numele si prenumele angajatului care a facut cererea;

o Subiectul cu privire la care s-a cerut consilierea;

- Dupa inregistrarea cererii consilierul de eticd stabileste data si ora la care va avea loc
consilierea si i-o comunica angajatului care a facut cererea;

- In termen de 5 zile de la sedinta de consiliere consilierul de etici intocmeste raportul de
consiliere si propune solutionarea situatiei;

- Raportul de consiliere se Tnainteaza managerului, care va dispune prin rezolutie asupra
masurilor propuse de consilierul de etica;

- Managerul poate decide sesizarea Comisiei de disciplind daca se dovedeste cd fapta
constituie abatere disciplinard, iar cauza nu poate fi solutionatd pe cale amiabila.

- In baza rezolutiei primite consilierul de eticd transmite in scris solutionarea finald cu
masurile propuse.
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Sesizarea din oficiu a consilierului de etica

In cazul unei incalcari de catre un angajat a unei norme de conduitd consilierul de etica se
sesizeaza din oficiu sau poate fi sesizat de cdtre un alt angajat despre incalcarea normelor de
conduita.

Consilierul de eticd convoaca in scris angajatul pentru sedinta de consiliere, printr-o notd care
cuprinde numele si prenumele angajatului, departamentul din care face parte, fapta care
reprezintd Incdlcarea normelor de conduita, data si ora in care va avea loc sedinta de consiliere,
data si semnatura.

Nota se redacteazd in doud exemplare, se inregistreazd in Registrul unic si se comunicd sub
semnaturd salariatului in cauza.

In termen de 5 zile de la sedinta de consiliere consilierul de etica intocmeste raportul de con
Raportul de consiliere se inainteazd managerului, care va dispune prin rezolutie asupra masurilor
propuse de consilierul de etica;

Managerul poate decide sesizarea Comisiei de disciplind daca se dovedeste ca fapta constituie
abatere disciplinara, iar cauza nu poate fi solutionata pe cale amiabila.

In baza rezolutiei primite consilierul de etica transmite in scris solutionarea finala cu masurile
propuse.

B. Monitorizarea respectirii normelor de conduita

1.1. Monitorizarea aplicarii Codului etic

Monitorizarea aplicarii Codului de conduitd etica se face prin aplicarea anuald de chestionare
privind respectarea normelor de conduitd la nivelul teatrului si chestionare a nivelului de
cunostiinte ale personalului privind activitatea de coniliere etica.
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In urma analizei informatiilor cuprinse in chestionarele completate de angajati va fi elaborat de
catre consilierul de etica un raport de analiza.

Raportul va contine concluziile colectdrii informatiilor din ca urmare a aplicarii chestionarelor de
evaluare precum si cateva recomandari de imbundtitire a unor aspecte legate de aceastd masura
din SNA 2016-2020.

1.2. Monitorizarea cazurilor de incalcarea a normelor de conduita etica.

Incilcarea dispozitiilor Codului de etica poatre atrage raspunderea disciplinara a anagajatilor, in
conditiile legii.

Comisia de disciplind constituitd la nivelul teatrului are competenta de a cerceta incilcarea
Codului de etica si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii si conform
procedurii de sistem specifice.

Consilierul de etica asigura monitorizarea respectarii normelor de conduita, prin:

- Centralizarea datelor referitoare la modul de aplicare si respectarea normelor de conduita,
prin intocmirea unor rapoarte anuale cu privire la acestea;

- Analizarea sesizarilor si reclamatiilor venite din partea beneficiarilor activitatii
desfasurate de teatru, cu privire la comportamentul angajatilor care asigura legatura
directd cu publicul, formuldnd recomandari cu caracter general, fard a intervenii in
activitatea comisiei de disciplind;

- Prin adresarea in mod direct a unor intrebari sau aplicarea unor chestionare publicului, cu
privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu acesta
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6. Responsabilitati
Posturi / responsabili

Nr. Denumirea 1 2 3 4 5 6 8
crt. sarcinii/activitatii
1. Decizie numire consilier etic si aprobare | A Ah

Cod etic
2. Aplica chestionare de evaluare, privind E/Ah

respectarea normelor de conduita
3. Monitorizarea respectarii normelor de | A V

conduita




MINISTERUL CULTURII $1 IDENTITATII NATIONALE

7| TEATRLL NATKONAL DE OPERA S BALET

»OLEG DANQVSKI® CONSTANTA

Editia I
PROCEDURA DE SISTEM Nr. exemplare 1

Revizia 0

Consilierea etica a Nr.exemplare......

personalului si
monitorizarea respectarii
normelor de conduita

Pagina 22 din 26

COMISIA DE MONITORIZARE P.S.21 Exemplar nr......
1 Manager TNOB Oleg Danovski”
2. Consilier etic
3. Serviciul Resurse Umane
7. Formular evidenti modificari
Nr. Editia Data editiei | Revizia Data reviziei | Nr.pag. | Descriere Semnatura
crt. modificare conducatorului

departamentului
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8. Formular analiza procedura
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Nr. Serviciu/sectie/ | Nume si prenume | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment conducator de  drept
serviciu/sectie/ sau delegat semndtura | data | Obs. | semnitura | data

compartiment

9. Lista de difuzare a procedurii
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Nr. | Serviciu/sectie/ Nume si | Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
crt. | compartiment prenume primirii retragerii n vigoare a
procedurii

10. Anexe, inregistrari, arhivari
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Nr. Denumirea Emitent Aproba Numair Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei de elemente
exempl_ Loc Perioada
Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei
n cadrul
procedurii de
sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2

aprobarea editiei sau dupa caz a reviziei in cadrul editiei
procedurii de sistem.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii de sistem
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia, 4
sau dupi caz, revizia in cadrul editiei procedurii de
sistem
1. Scopul procedurii de sistem 6
2. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 6
3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile 7
activitatii procedurale
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 9
de sistem
5 Descrierea procedurii de sistem 11
6 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 21
7. Formular evidenta modificari 22
8 Formular analiza procedura 23
9 Lista de difuzare a procedurii 24
10. Anexe, inregistrari, arhivari 25
11. Cuprins 26




