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1. Scopul procedurii si domeniul de aplicare

Prezenta procedura de sistem descrie modul in care in interiorul companiei se asigura
ca sunt indeplinite conditiile necesare semnalarii, din interior sau exterior, oricaror
neregularitati identificate in desfasurarea activitatilor.

Procedura se aplica tuturor structurilor (servicii, compartimente, birouri) din cadrul
companiei.

2. Documente de referinta

e Regulamentul de organizare si functionare al RUWATIM SMDP;
¢ Regulamentul Intern al RUWATIM SMDP;

e Codul de Conduita al RUWATIM SMDP;

¢ Codul Muncii;

o Contractul individual de munca;

» Fisele posturilor pentru angajatii RUWATIM SMDP.
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3. Definitii

Procedura de sistem - PS: prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si proceselor cu privire la aspectul procesual.

Editie: forma initiala sau actualizata a unei proceduri de sistem.

Revizie in cadrul unei editii - actiune de modificare a uneia sau mai multor componente
ale PS.

Semnalare - Document elaborat in scris, in format tiparit sau electronic (semnat sau cu
elemente de identificare a autorului), formulat de catre angajati sau de catre orice
alta persoana fizica sau juridica cu privire la incalcari ale drepturilor si intereselor
acestora sau referitor la abateri de la regulamente sau legi in raport cu obiectul de
activitate al companiei.

4, Descrierea procedurii

Semnalarea si analizarea avertizarilor de neregularitati presupune:

a) Semnalarea unor fapte prevazute de legislatia in vigoare ca fiind abateri disciplinare,
contraventii, infractiuni sau incalcari ale normelor interne, constituie avertizare si
priveste:

e infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals
si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor;

» incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

» folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

¢ incalcari ale legislatiei in privinta accesului la informatii si a transparentei
decizionale;

e plagierea rezultatelor sau publicatiilor altor autori;

e confectionarea de rezultate sau inlocuirea rezultatelor cu date fictive;
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¢ introducerea de informatii false in solicitarile de granturi sau de finantare;

e fincalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

e incompetenta sau neglijenta in serviciu;

e evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare;

s incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legislatiei in vigoare;

e emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup
sau clientelare;

e administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public al companiei;

¢ incalcarea prevederilor Codului de etica si deontologie profesionala;

e incalcari ale legislatiei in vigoare privind domeniul sanatatii si securitatii in
munca;

e incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public;

e alte cazuri grave de conduita sociala si profesionala necorespunzatoare.

b) Persoanele care pot semnala neregularitati sunt:

- orice angajat sau fost angajat;
- reprezentantii unor companii / institutii cu care RUWATIM SMDP a avut sau are

relatii de colaborare.

c) Persoana care a luat la cunostinta de savarsirea unor neregularitati, le semnaleaza
in scris catre Secretariatul RUWATIM SMDP. Neregularitatea trebuie argumentata cu
fapte relevante existente si dovezi.

Principiile generale care guverneaza analiza sesizarilor presupuselor neregularitatii
sunt:
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Principiul legalitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza
presupusa neregularitate are obligatia de a respecta drepturile si libertatile
angajatilor, normele procedurale si tratamentul egal, potrivit legii;

Principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza
neregularitati este datoare sa sustina sesizarea cu date sau indicii privind
presupusa neregularitate;

Principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana care a facut
o0 sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt, sau ca fapta constituie o
incalcare a legii;

Principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri
disciplinare;

Principiul prezumtiei de nevinovatie, conform caruia angajatul impotriva caruia
s-a facut sesizarea este considerat nevinovat pentru neregularitatea sesizata
atat timp cat aceasta nu a fost dovedita;

Principiul garantarii dreptului la aparare, conform caruia angajatul impotriva
caruia s-a facut sesizarea are dreptul de a fi audiat si de a prezenta dovezi in
apararea sa;

Principiul legalitatii sanctiunii, conform caruia persoana/structura care
analizeaza sesizarea de neregularitate nu poate propune decat sanctiuni
prevazute de lege;

Principiul unicitatii sanctiunii, conform caruia pentru comiterea unei
neregularitati nu se poate aplica decat o singura sanctiune;

Principiul contradictorialitatii conform caruia persoana/structura care
analizeaza sesizarea de neregularitate are obligatia de a asigura angajatilor
aflati pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act

sau fapt care are legatura cu sesizarea.



Procedura de sistem
privind
RUWATIM SMDP SRL semnalarea neregularititilor

Cod: P.O. 03

Editia I

Revizia 0

Nr.deex. 1

Pagina 6 din 6

d) Daca in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, se constata
existenta unor indicii ca fapta savarsita poate fi considerata contraventie sau
infractiune, se va propune Asociatului Unic al companiei sesizarea organelor in drept.

5. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
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