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I. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste cadrul operational pentru raportarea internd a incélcarilor legii si
protejarea avertizorilor de integritate, asigurand confidentialitatea identitdfii acestora si
desfasurarea eficientd a actiunilor subsecvente raportdrilor, in conformitate cu prevederile Legii

nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public.

1. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd tuturor angajatilor institutiei si persoanelor care pot furniza informatii despre

incalcari ale legii sdvarsite in cadrul institutiei.

I1I. Definitii

Avertizor de integritate — persoana care raporteazd, in interes public, fapte ilegale sau
nereguli din cadrul institutiei.

Raportare interni — semnalarea unei incélcdri cétre responsabilul desemnat din cadrul
institutiei.

Protectia avertizorului — interzicerea oricarei forme de represalii asupra persoanei care a

raportat cu buna-credintd o neregula.

1V. Descrierea procedurii

Procedura presupune parcurgerea unor etape clare, incepand cu primirea raportdrii prin
canalele interne dedicate, confirmarea receptiondrii acesteia cétre avertizorul in interes public,
evaluarea confinutului raportarii de catre persoana desemnatd, implementarea actiunilor
subsecvente, informarea avertizorului si conducerii institutiei despre stadiul si rezultatul
procesului, precum si, daca este cazul, clasarea raportérii conform conditiilor prevazute de lege.

In tot acest proces se asigurd protectia identititii avertizorului, a persoanelor mentionate
in raportare si a documentelor transmise. Procedura include, de asemenea, masuri de prevenire a
represaliilor si asigurarea unui climat organizational favorabil exprimarii libere a Ingrijordrilor

privind integritatea.
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Initierea raportarii
Orice angajat sau colaborator poate face o raportare folosind unul dintre canalele mentionate.

Raportirile trebuie sa fie detaliate si s3 contind informatii relevante pentru verificare.

Inregistrarea raportirii
Responsabilul desemnat Inregistreaza raportarea intr-un registru securizat.

Fiecdrei raportiri i se alocd un numir unic de identificare.

Analiza si investigarea raportirii
Se analizeaza continutul raportdrii $i se decide dacd sunt necesare informatii suplimentare,

Se efectueaza investigatii pentru verificarea faptelor semnalate.

Efectuarea actiunilor subsecvente
In cazul in care raportarea este justificatd, se initiaza masuri corective, inclusiv actiuni
disciplinare, notificarea autorititilor competente sau adoptarea unor politici interne imbunatatite.
Se monitorizeazd implementarea masurilor corective pentru a preveni repetarea situatiilor
semnalate.

Se asigurd comunicarea cu avertizorul pentru a furniza actualizéri privind progresul investigatiei.

Maisuri corective
Daci raportarea este confirmatd, se iau méasuri pentru remedierea situatiei.

Daca raportarea este nefondatd, se inchide cazul, iar avertizorul este informat despre rezultat.

Informarea avertizorului

In termen de 3 luni, avertizorul primeste un raspuns oficial cu privire la actiunile luate.

V. Responsabili
5.1. Persoana desemnatd — responsabild cu primirea, inregistrarea, gestionarea si péstrarea
confidentialitatii raportarilor interne. Aceasta are obligatia de:

s a gestiona canalele interne de raportare;

o atransmite confirmarea primirii raportérii in termen de 7 zile calendaristice;

» aanaliza confinutul raportdrii $i a demara actiunile subsecvente;

« ainforma avertizorul in termenul legal cu privire la stadiul acfiunilor;

« aintocmi rapoarte citre conducerea institutiei;

+ aarhiva documentele aferente.
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5.2. Conducerea institufiei — responsabild cu adoptarea méasurilor necesare in urma raportirilor
verificate si solutionate, precum si cu sustinerea implementdrii acestei proceduri la nivelul
intregii institutii.
5.3. Compartimentul Resurse Umane — poate fi implicat, la cererea persoanei desemnate sau a
conducerii, in evaluarea legald a situafiilor sesizate si aplicarea mésurilor administrative sau
disciplinare.
5.4. Angajafii institufier:

+ Raporteazi orice incillcare a legii de care iau cunostinta.

¢ Respecti procedura de raportare si protectia datelor avertizorului.

o Oferd avertizorului un raspuns in termen de 3 luni.

o Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor conform legislatiei in vigoare.

V1. Modalitatea de primire a raportarilor si protejarea confidentialitagii

1. Canalele interne de raportare vor fl instituite si gestionate astfel incat si se asigure:
- protejarea confidentialitatii identitatii avertizorului in interes public;

- protejarea oricdrei alte parti terte mentionate in raportare;

- prevenirea accesului neautorizat la continutul raportérii;

- limitarea accesului doar la persoana/persoanele desemnate prin decizie internd.

2. Modalitati de raportare:

- In format scris, prin depunere fizicd intr-o cutie securizata sigilatd;

- prin e-mail;

- prin corespondenta postald, in plic sigilat, marcat ,,Confidential — Avertizare de integritate”;

- verbal, la cererea avertizorului, in cadrul unei intalniri documentate.

VII. Confirmarea primirii raportirii
Persoana desemnati are obligatia de a transmite avertizorului o confirmare de primire a

raportdrii, in termen de cel mult 7 zile calendaristice de la primire.

Vill., Efectuarea actiunilor subseevente
Persoana desemnati analizeaza cu diligentd continutul raportdrii, urmarind verificarea aspectelor
semnalate, stabilirea masurilor necesare si transmiterea citre structurile competente, daca este

cazul.
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IX. Informarea avertizorului privind stadiul actiunilor
Persoana desemnatd are obligatia de a informa avertizorul despre stadiul acfiunilor subsecvente
in termen de cel mult 3 luni de la confirmarea primirii sau de la expirarea termenului de 7 zile,

precum si ulterior, dacd apar evolutii relevante.

X. Informarea conducerii institutiet
Persoana desemnata informeaza conducerea institutiei cu privire la modalitatea de solutionare a

raportdrii si eventualele masuri luate.

X1 Informarea privind canalele de raportare externi
Institutia va pune la dispozifia angajatilor informatii clare privind procedurile de raportare

externd cétre autoritdtile competente si institutiile UE.

X1, Informarea avertizorului privind solutionarea raportarii
Persoana desemnata informeaza avertizorul in interes public cu privire la modalitatea de

solutionare a raportarii.

X111 Protectia avertizorului
» Identitatea avertizorului este confidentiald si nu poate fi divulgata fara acordul sau.
» Se interzic orice represalii asupra avertizorului, inclusiv concedierea, retrogradarea
sau discriminarea.

» Orice actiune de represalii va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare.

X1V. Clasarea raportarii

Raportarea poate fi clasatad in urmatoarele conditii:

- este anonima si fara date suficiente;

- nu intrd in sfera Legii nr. 361/2022;

- este vadit nefondatd sau abuziva,

- a fost deja solutionatd $i nu aduce elemente noi.

XV. Sanctiuni pentru nerespectarea procedurii
» Lipsa unui canal intern de raportare: amenzi intre 3.000 si 30.000 lei.
o Dezviluirea identitafii avertizorului: sanctiuni de pana la 40.000 lei.

s Represalii asupra avertizorului: sanctiuni disciplinare si legale.



Colegiul PROCEDURA DE LUCRU: Pagina 6 din 8
Economic “Octav = PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND RAPORTAREA
Onicescu” Botosani INTERNA A INCALCARILOR LEGII SI PROTECTIA
AVERTIZORULUI DE INTEGRITATE

Cod document: PL 02 Versiunea 1.0

XV1, Disporzitii finale

Toate datele se pastreazd confidential, iar institutia garanteazd lipsa represaliilor
impotriva avertizorilor de integritate.

Aceastd procedurd intrd In vigoare la data aprobdrii si este revizuitd periodic pentru

conformitate cu legislafia In vigoare.
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ANEXA 1 - FORMULAR DE RAPORTARE INTERNA A INCALCARILOR LEGH

I. DATE DE IDENTIFICARE (optional):

Nume §i prenume:

Functia / Compartimentul;

Date de contact (email, telefon):

II. MODUL DE RAPORTARE:

[J Raportare scrisd (formular completat)

(J Raportare verbald (inregistratd prin proces-verbal)

II1. OBIECTUL RAPORTARIIL:

Descrierea detaliatd a faptelor semnalate:

IV. DOCUMENTE ANEXATE (daca este cazul):

[J Dovezi scrise

L1 Fotografii / materiale video

[0 Alte informatii relevante:

V.DECLARATIE:

Declar ci faptele prezentate corespund 1n mod real celor cunoscute de mine personal si mi asum
responsabilitatea pentru cele raportate.

Data:

Semnatura (opfional):
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ANEXA 2 — REGISTRUL CONFIDENTIAL DE EVIDENTA A RAPORTARILOR INTERNE

Nr.
crt.

Data
primirii

Modalitatea
de primire

Confirmare
transmisa
(DA/NU)

Data
confirmarii

Actiuni
subsecvente

Data
informarii
avertizorului

Solutionare
/ Clasare

Observatii




