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Procedura de sistem
Semnalarea neregularitatilor

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

Nr.
Crt.

Elemente
privind
responsabilii /
operatiunea

Numele si prenumele

Functia

Data

Semnatura

1 2

Elaborat

Verificat

Avizat

MlwNE

Aprobat

Presedinte

Asociatie

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, | Componenti Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau

revizia editiei
1 2 3 4

1. Editia I

2. EditiaI1

3. Editia I T1

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

Nr. | Scopul Exemplar Numele si | Data

crt. | Difuzarii | nr. Departament | Functia prenumele | primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7

1. | Aplicare Toate

2. | Informare Toate

3. | Evidenta Toate

4. | Arhivare Toate

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem descrie unele masuri privind protectia angajatilor care au
reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul Asociatiei Greuceanu, savarsite de catre personalul

asociatiei.
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Procedura de sistem
Semnalarea neregularitatilor
5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul tuturor departamentelor si asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul Asociatiei Greuceanu.

Procedura priveste posibilitatea angajatilor din cadrul Asociatiei Greuceanu sa semnaleze
neregularitati, fara ca astfel de semnalari sd atragad un tratament inechitabil sau descriminatoriu fata
de salariatul/voluntarul care se conformeaza unor astfel de proceduri.

Compartimente furnizoare de date: Departamentele, precum si voluntari/colaboratori ai
Asociatiei Greuceanu, care nu au un contract de munca cu aceasta, dar 1si desfasoard activitatea in
cadrul asociatiei Tn baza unui contract.

Departamentele beneficiare de date: toate departamentele Asociatiei Greuceanu.

6. Documente de referinta aplicabile activitaitii procedurale

e Legeanr. 53 din 24 ianuarie 2003 — privind Codul Muncii republicat in 2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr. 78 din 8 mai 2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 682 din 19 decembrie 2002 privind protectia martorilor - REPUBLICARE™;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. | Departament Structura ierarhica 1n cadrul Asociatiei Greuceanu
2. | Activitate procedurala Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot

stabili reguli s1 modalitdfi de lucru, general valabile, in
vederea indeplinirii, in condifii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd a obiectivelor;

3. | Procedura de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
Asociatiei Greuceanu;

4. | Procedura operationald (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
Asociatia Greuceanu;

5. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

6. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii;
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7. | Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

8. | Semnalare nereguli

Sesizarea facuta cu buna-credintd cu privire la orice fapta
care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei;

9. | Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzd, In ceea ce priveste indeplinirea
obiectivelor stabilite;

10. | Parti interesate

Voluntari/Clientii/cetatenii, furnizorii, comunitatea,
proprietarii de procese, organizatiile cu care Asociatia
Greuceanu interactioneaza;

11. | Integritate

Caracter integru; sentiment al demnitdtii, dreptatii si
constiinciozitatii, care serveste drept cdlauza in conduita
omului; onestitate, cinste, probitate;

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1] AG Asociatia Greuceanu
2| PS Procedura de sistem
3] PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Principii si dispozitii privind semnalarea neregularitatilor

Principiile care guverneaza semnalarea neregularitatilor sunt:

e principiul legalitatii — asociatia are obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor,
normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor

publice, potrivit legislatiei in vigoare;

e principiul suprematiei interesului public - ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si
eficienta asociatiei, precum si a celorlalte unitati sunt ocrotite si promovate de lege;

e principiul responsabilitatii - orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este datoare sa

sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

e principiul nesanctiondrii abuzive - nu pot fi sanctionate persoanele care reclama sau sesizeaza

incalcari ale legii, direct sau indirect;

e principiul bunei administrari — personalul are datoria s isi desfasoare activitatea cu un grad
ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii

resurselor;
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e principiul bunei conduite — este ocrotit si incurajat actul de avertizare cu privire la aspectele
de integritate morald si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrative si
prestigiul asociatiei;
e principiul bunei credinte — este ocrotita persoana incadrata in cadrul asociatiei care a facut o
sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii;
e principiul echilibrului - nici o persoana nu se poate prevala de prevederile legii pentru a
diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o fapta a sa mai grava.
Presedintele AG stabileste si comunica personalului procedurile corespunzatoare, aplicabile
in cazul semnalarii unor neregularitati. De asemenea are obligatia sa intreprinda cercetarile adecvate,
in scopul elucidarii celor semnalate si, daca este cazul, sa ia masurile ce se impun.

Personalul AG care semnaleaza neregularitati conform procedurilor, de care au direct sau
indirect cunostinta, vor fi protejati impotriva unor discriminari.

Semnalarea neregularitatilor trebuie sd aiba un caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune. Presedintele AG promoveaza respectul fata de lege si spiritul de incredere.

Dispozitii speciale privind semnalarea neregularitatilor de citre persoanele cu atributii de
control

Personalul AG cu atributii de control este obligat sa instiinteze conducerea AG sau, dupa caz,
organul abilitat de lege cu privire la savarsirea de nereguli, cu privire la orice date din care rezulta
indicii cd s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea persoanei.

Personalul cu atributii de control este obligat, in cursul efectuarii actului de control, sa
procedeze la asigurarea si conservarea urmelor abaterii, a corpurilor delicte si a oricaror mijloace de
proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

Personalul cu atributii de control din cadrul AG procedeaza astfel:

e identificd iregularitatea;

e stabileste actele normative incalcate;

e stabileste consecintele cu privire la iregularitatile identificate;

e formuleaza eventuale recomandari pentru eliminarea iregularitatii;

e identificd probele care sustin constatarile cu privire la iregularitatile identificate;

e claboreaza formularul de constatare §i raportare a iregularitatilor, il semneaza si il transmite
imediat presedintelui AG.

Presedintele AG procedeaza astfel:

e analizeaza si verificd probele care au stat la baza elaborarii formularului de constatare si
raportare a iregularitatilor;
e informeaza in termen de 3 zile conducerea AG.

Indeplinirea cu buni-credintd a obligatiilor prevazute la primul alineat nu constituie o
incdlcare a secretului profesional si nu atrage raspunderea penald, civild sau disciplinara.

Neindeplinirea cu rea-credinta a obligatiilor prevazute la primul alineat constituie infractiuni
si se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

Modul de lucru

Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de catre personalul AG prevazute de lege ca fiind
abateri, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:
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e infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul;
e infractiuni Tmpotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor AG;
e incélcarea prevederilor privind conflictele de interese;
e folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
e partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;
e 1incalcari ale legii in privinta accesului la informatii i a transparentei decizionale;
e incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;
e cmiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;
e administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului AG,;
e incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ:

e presedintelui AG chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

e organelor judiciare;

e organelor Insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese;
e comisiilor parlamentare;

e mass-media;

e organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

e organizatiilor neguvernamentale.

Personalul AG care suspecteaza abateri sau nereguli care fie s-au produs, se produc sau sunt
pe cale de a se produce, este obligat sa actioneze imediat In conformitate cu gravitatea abaterii sau
neregulii observate.

Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, sesizarea acesteia
trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

Persoana care le semnaleaza nu va face investigatii pe cont propriu, Ci va sesiza persoanele
responsabile conform prezentei proceduri.

Pentru fiecare sesizare privind o nereguld, se completeaza Formularul F02-PS-01.3. Model
Sesizare neregularitati, anexat prezentei proceduri. Persoana care sesizeaza neregula va realiza
completarea formularului mentionat.

Presedintele AG, va constitui si completa Formularul F01-PS-01.3, anexat prezentei
proceduri in care se va inregistra fiecare sesizare primita.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare:
e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
e distribuie departamentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
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¢ indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Presedintele AG

e elaboreaza si aproba intregul proces de analiza a notificarilor;

e stabileste corectiile si actiunile corective/preventive necesare elimindrii neregularitatilor
identificate;

e stabileste si comunica personalului procedurile corespunzatoare, aplicabile in cazul semnalarii
unor neregularitati;

¢ intreprinde cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate.

e verificda modul de semnalare in scris al neregularitatilor identificate;

e aplica si analizeaza notificarea si stabileste corectiile si actiunile corective/ preventive necesare
eliminarii neregularitatilor identificate pe care le trimite conducerii.

Personal responsabil activitatii Secretariat

e inregistreaza notificarea privind neregularitatile identificate la secretariat;

e arhiveaza notificarile si actiunile corective/preventive necesare elimindrii neregularitatilor
identificate.

10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. reprezentantului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Departame | Reprezenta | Inlocuito | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt nt nt rde Semnatur | Dat | Observat | Semnatur | Dat
departamen | drept N

a a I a a
t sau
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
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10.3 Formular distribuire procedura

Nr. | Departament | Nume si Data | Semnatura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Anexa nr. 1-PS-01.3: Diagrama de proces
e Formular FO1-PS-01.3 Model Registrul Neregularitatilor;
e Formular F02-PS-01.3 Model Formulare sesizare nereguli.
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Anexa nr. 1-PS-01.3: Diagrama de proces

Diagrama de proces

Asociatia acorda protectie personalului care semnaleaza
neregularitati de care au direct sau indirect cunostinta.

Personalul asociatieicu atributii de control
instiinteaza presedintele asociatiei cu privire la
savarsirea de nereguli sau orice date din care
rezulta indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un
act ilicit.

Personalul asociatiei sesizeaza faptele de
incalcare a legii prevazute ca abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni.

Personalul asociaticicare a efectuat sesizarea va fi informat
cu privire la solutionarea situatiei semnalate.

@V
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Registrul Neregularitatilor

-Model-

Procedura de sistem
Semnalarea neregularitatilor

Formular FO1-PS-01.3 Model Registrul Neregularitatilor

Nr.
inregistrare

Data inregistrarii

Descrierea pe scurt a neregulii

Numele persoanei care a sesizat
neregula

Observatii
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Formular FO02-PS-01.3 Model Formulare sesizare nereguli

FORMULAR SESIZARE NEREGULI
-Model-

Nr. Tnregistrare.....(13)...din......... (14).........

Departamentul (1) Data constatarii:
n care s-a constatat neregula )
Numele si semniitura 3) Data sesizarii: (4)
persoanei care a sesizat neregula

Descrierea neregulii:

©)
Prejudicii create
(daci se cunosc) (6)
Actiuni menite sa elimine neregula Responsabil implementare Termen finalizare actiune
si cauza acesteia
0] ®) ©

Constatarea rezolvirii Responsabil constatare:

(10) (11)
Comentarii:

12)

Completarea campului

camp

1 Denumirea Departamentului n care s-a constatat neregula semnalata.

2 Data cand persoana care sesizeaza neregula, a constatat aparitia acesteia.

3 Numele si prenumele persoanei care semnaleaza neregula.

4 Data semnalarii neregulii (data cdnd Tnmaneazd/transmite formularul de sesizare )

5 Descrierea pe larg a neregulii constatate.

6 Descrierea prejudiciului cauzat de neregula constatata (daca se cunoaste acest prejudiciu).

7 Descrierea pe scurt a actiunilor care trebuie intreprinse in vederea eliminarii neregulii
constatate precum si a cauzelor care a dus la aparitia acesteia.

8 Numele si prenumele persoanei responsabile de implementarea actiunilor descrise la pct.
7.

9 Termenul de finalizare a actiunilor descrise la pct. 7.

10 Persoana responsabila sa constate daca neregula semnalata a fost rezolvatd, va mentiona
n acest cdmp rezultatul verificarii. Se va mentiona de asemenea si data cand a efectuat
verificarea si semndtura acestuia.

11 Numele persoanei responsabile de a constata daca neregula a fost rezolvata.

12 Diverse comentarii.

13 Numarul de inregistrare in registrul de evidentd a sesizarilor. Dupa numarul de inregistrare
se vor mentiona si initialele denumirii Departamentului unde a fost inregistrata sesizarea.

14 Data cand a fost Inregistrata sesizarea.
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