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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semndtura
crt. operatiunea
1 2 3 4
1.1, Elaborat KOVACS Dorina Gonsllieretle) de. RERCrIate, 27.10.2023
Profesor metodist
1.2. | Verificat EROSDI Edit Membru comisie integritate | 30.10.2023
; . FERENCZ-SALAM .
1.3 Avizat si aprobat , NC, , ON Director 30.10.2023
’ Alpdr-Laszlé
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
'\‘ r N ——
i % D aplic
Nr Editia sau, dupd caz, ey ; e G la.care se a}phci,
. S e Componenta revizuitad Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
t revizia n cadrul editiei NP
crt reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I. - - 01.11.2023
2.2, Revizia 0 - - -
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale documentate
| Exempl < ; N le si A 5
Nr. S.'COPVU.. REpEAr Compartiment Functia umeie 3 Data primirii Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
Informare/ Difuzare sif
; uz : grc o s s N
3.1. aph‘c'are/ ot s W RIDC/ SCIM compartitment Erésdi Edit 31.10.2023 }/f/b;
verificare "~
)
Infc.>rmare/ Difuzare . Lérincz  Tunde-
3.2. aplicare/ .« | Secretariat Secretar . 31.10.2023
. electronica Zita -
arhivare = ~
Inf i f . / ‘
3.3 orwage] || Dieas - | 7 , Santa Anna 31.10.2023 I ‘
aplicare electronica compartiment /[ ‘
Difuzare . . Ferencz-Salamon ‘ 1
3.4 Aprobare electronics Director Director Alpér-LaszIé 31.10.2023 r—,g/;f& 1
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Procedura stabileste modalitatea de raportare si gestionare a incdlcarilor legii prin intermediul
canalelor interne, anume primirea, examinarea si solutionarea raportdarilor. Procedura include
obligatiile Casei Corpului Didactic ,,Apdczai Csere Janos” Harghita in legétura cu raportarile care
fac referire la activitatea sau personalul acesteia transmise prin canalele externe sau divulgate
public simasurile de protectie ale avertizorilor ininteres public dupa cum sunt stabilite prin Legea
nr. 361/2022, cu modificdrile si completarile ulterioare.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationals:
Procedura se aplica intregului personal al Casei Corpului Didactic ,,Apédczai Csere Janos”
Harghita. Procedura se aplica furnizorilor, formatorilor, colaboratorilor sau altor parti care au
relatii cu privire la activitatea desfdsurata de institutie. Prezenta procedura se aplica persoanelor
care efectueazd raportdri si care au obtinut informatiile referitoare la incalcari ale legii, intr-un
context profesional, anume:

a) tuturor angajatilor;

b) oricarei persoane care lucreazd sub supravegherea si conducerea institutiei, a
colaboratorilor si a furnizorilor;

= persoanelor ale caror raporturi de muncd nu au inceput inca si care efectueaza raportari

prin intermediul canalelor de raportare interne sau externe sau divulgd public informatii privind
incdlcari ale legii obtinute n timpul procesului de recrutare sau altor negocieri precontractuale
sau in cazul in care raportul de munca sau raportul de serviciu a incetat.

v

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind mdsuri de punere n aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Legeanr. 286/2009 privind Codul Penal, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
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- H.G nr. 1.269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- ORDIN Nr. 5530 din 5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare

- Regulamentul de Organizare si functionare al Casei Corpului Didactic ,,Apaczai Csere J&nos”
Harghita;

- Codul de eticd al Casei Corpului Didactic ,,Apaczai Csere Janos” Harghita

- Legeanr. 682/2002 privind protectia martorilor, cu modificdrile si completérile ulterioare

- Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri 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 nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei, cu modificdrile si completarile
ulterioare

- Regulamentul de punere in aplicare a Legii nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la
bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau
a functiei din 15.07.2004, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. o els e < :
¥ Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 Actiuni subsecvente Orice actiune Intreprinsa de cdtre destinatarul unei raportari interne sau de

cdtre autoritatea competentd Tn vederea solutionarii raportdrii si, acolo unde
este cazul, a remedierii incalcarii raportate.

2. Avertizare n interes public Raportarea orald sau scrisa facuta cu buna-credinta prin canalele interne,
externe sau prin divulgare publica de catre o persoana dintre cele
mentionate la Domeniul de aplicare cu privire la orice fapta care reprezinta o
incalcare alegii.

3. | Avertizorin interes public Persoana fizica care efectueaza o raportare sau divulga public informatii
referitoare la incalcdri ale legii, obtinute in context profesional.

4. | Compartimente Stucturi organizatorice din cadrul unei institutii

5. Context profesional Activitati profesionale, actuale sau anterioare, de orice natura, remunerate

sau nu, desfdsurate in institutiei in baza cdrora persoanele pot obtine
informatii referitoare la incalcari ale legii si pot suferi represalii in caz de
raportare a acestora.

6. | Divulgare publica Punerea la dispozitie, in orice mod, in spatiul public a informatiilor
referitoare la incalcdri ale legii. Sesizarea privind incalcarea legii prin
divulgare publica se poate adresa presei, organizatiilor profesionale,
sindicale sau patronale, organizatiilor neguvernamentale sau comisiilor
parlamentare.
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Nr.
crt.

Termenul

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

Informarea

Transmiterea catre avertizorul n interes public a unor informatii referitoare
la actiunile subsecvente si la motivele unor astfel de actiuni.

Informatii referitoare la incalcari
ale legii

Informatii, inclusiv suspiciuni rezonabile, cu privire la incalcari efective sau
potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile sa se produca
in cadrul institutiei Tn care lucreaza sau a lucrat avertizorul in interes public
sau cu care acesta este sau a fost in contact prin intermediul activitatii sale,
precum si informatiile cu privire laincercdri de a ascunde astfel de incdlcari.

Tncalcari ale legii

Fapte care constau intr-o actiune sau inactiune care constituie nerespectari
ale dispozitiilor legale, care privesc domenii cum ar fi: achizitiile publice;
serviciile, prevenirea spdldrii banilor si a finantarii terorismului; siguranta si
conformitatea produselor; siguranta transportului; protectia mediului;
sdndtatea publicd; protectia vietii private si a datelor cu caracter personal si
a securitatii retelelor si sistemelor informatice; incalcari care aduc atingere
intereselor financiare ale Uniunii Europene, inclusiv incalcari ale normelor
Uniunii Europene. Pot face obiectul unei avertizariin interes public orice
abatere disciplinard, contraventie sau infractiune sau orice contravine
obiectului sau scopului legii, inclusiv acele ncalcari stabilite de HG nr.
599/2018 ca intrand n categoria incidentelor de integritate.

10.

Lucrator

Persoana fizica ce se afld intr-un raport de munca sau raport de serviciu, in
temeiul dispozitiilor de drept comun sau speciale in materie, si presteaza
muncd in schimbul unei remuneratii.

11.

Persoana sau structura
desemnata

Responsabilul pentru gestionarea raportarilor prin canalele interne numit la
nivelul CCD.

12.

Persoand vizata prin raportare

Persoana fizicd sau juridica mentionatd in raportare sau in divulgarea publica
drept persoana cdreia i se atribuie incdlcarea legii sau cu care persoana
respectiva este asociatd.

13.

Procedura

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

14.

Raportare interna

Comunicarea orald sau scrisa de informatii referitoare la ncalcari ale legii din
cadrul CCD. Raportarea internd se realizeaza prin mijloacele puse la
dispozitie de institutie pentru efectuarea de raportari privind incalcéri ale
legii, acestea constituind canalele interne de raportare.

15.

Raportare externa

Comunicarea orala sau scrisa de informatii referitoare la incalcari ale legii
realizata prin canalele externe de raportare reprezentate de Agentia
Nationala de Integritate si autoritatile si institutiile publice care, potrivit
dispozitiilor legale speciale, primesc si solutioneaza raportdri referitoare la
incalcari ale legii, in domeniul lor de competenta.

16.

Represalii

Orice actiune sau omisiune, directa sau indirecta, aparutd intr-un context
profesional, care este determinatd de raportarea interna sau extern ori de
divulgarea publica si care provoacd sau poate provoca prejudicii
avertizoruluiin interes public.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

PS

Procedura de system
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Nr. " ;
crt. Abrevierea Termenul abreviat

2. PO Procedura operationald

3. E Elaborare

4. C Verificare

5. | Ap Aplicare

6. | Ah Arhivare

7. | CS Compartiment de specialitate

8. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

9. | CCD Casa Corpului Didactic ,,Apéczai Csere Janos” Harghita

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati:
5.1.1. Directorul CCD HR desemneazd, prin decizie, responsabilul pentru implementarea Procedurii
privind avertizarea in interes public, denumit in continuare persoana desemnata.
5.1.2. Persoana desemnatd desfdsoara urmdtoarele activitati:
a) primirea si inregistrarea raportarilor;
b) analiza/ examinarea raportarilor;
¢)intreprinderea de actiuni subsecvente in vederea solutionarii raportirii sau transmiterea ei citre
compartimentele specializate din cadrul CCD HR cu respectarea mdsurilor de asigurare a
confidentialitatii;
d) mentinerea comunicérii cu avertizorul in interes public, solicitarea de informatii suplimentare Si
transmiterea raspunsului;
e) realizarea de analize statistice si raportdri cu privire la avertizirile in interes public primite
(Anexa 2).

5.2. Principii care guverneaza protectia raportarilor privind incélciri ale legii

a) principiul legalitdtii, potrivit cdruia CCD HR are obligatia de a respecta drepturile si libertatile
fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertatii de exprimare si de
informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertatii de a desfisura o
activitate didacticd, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a beneficiarilor, a dreptului la un
nivel ridicat de protectie a sanatatii umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului,
a dreptuluila o cale de atac eficienta si a dreptului la aparare;

b) principiul responsabilitatii, potrivit caruia avertizorul in interes public are obligatia de a prezenta
date sau informatii cu privire la faptele raportate;

¢) principiul impartialitdtii, potrivit caruia examinarea si solutionarea raportirilor se fac far3
subiectivism, indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarea
acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit caruia avertizorul este dator s& isi desfisoare activitatea in

realizarea
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interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd si eficacitate a
folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit caruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile legii
pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinard pentru o faptd a sa mai grava care
nu are legatura cu raportarea;

f) principiul bunei - credinte, potrivit cdruia este ocrotitd persoana care a avut motive intemeiate
sd creada ca informatiile referitoare la incdlcdrile raportate erau adevarate la momentul
raportdrii si ca respectivele informatii intrau in domeniul de aplicare al Legii nr. 361/2022, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

5.3. Drepturile si mdsurile de protectie ale avertizorilor in interes public

5.3.1. Avertizorul in interes public care efectueazd o raportare sau divulgare publicd a unor informatii
privind incalcadri ale legii nu incalca dispozitiile legale sau clauzele contractuale privind divulgarea de
informatii si nu raspunde pentru raportarea sau divulgarea publicd a unor astfel de informatii, cu
conditia sa fi efectuat o raportare sau divulgare publica in conditiile prezente de lege si de prezenta
procedura si sa fi avut motive intemeiate sa creada ca raportarea sau divulgarea a fost necesard pentru
dezvaluirea unei incdlcdri a legii.

5.3.2. Avertizorul in interes public care dobandeste sau acceseaza date si informatii de care are
cunostintd in virtutea atributiilor de serviciu sau a raporturilor de munca nu raspunde dacd accesarea
sau dobandirea are ca scop raportarea sau dezvaluirea publicd a unei incdlcari a legii, iar raportarea sau
divulgarea publicd s-a efectuat in conditiile Legii nr. 361/2022.

5.3.3. Este interzisa orice forma de represalii impotriva avertizorilor in interes public, amenintdri cu
represalii sau tentative de represalii, in special cele care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;

b) concedierea sau eliberarea din functia publica;

¢) modificarea contractului de muncad sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

e) retrogradarea sau fmpiedicarea promovdrii in munca sau in functia publicd si a dezvoltérii
profesionale, inclusiv prin evaluari negative ale performantei profesionale individuale, inclusiv a
functionarilor publici, sau prin recomandari negative pentru activitatea profesionald desfasuratg;

f) aplicarea oricdrei alte sanctiuni disciplinare;

g) constrangerea, intimidarea, hartuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

i) refuzul de a transforma un contract de muncd pe o perioadd determinata intr-un contract de
muncd pe duratd nedeterminatd, in cazul in care lucrdtorul a avut asteptari legitime cd i s-ar oferi
un post permanent;

j) refuzul de a refnnoi un contract de munca pe o perioadd determinata sau incetarea anticipats a
unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauza, in special pe platformele
de comunicare sociald, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii oportunitatilor de
afaceri si a pierderii de venituri;

[) includerea pe o listd sauintr-o bazd de date negativé, pe baza unui acord sectorial sau la nivel de

institu’ie, formal
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sau informal, care poate presupune cd persoana in cauza nu fsi va gasi, in viitor, un loc de munca
in domeniul educatiei;
m) rezilierea unilaterald extrajudiciara a unui contract pentru bunuri sau servicii, fara a fi indeplinite
conditiile Tn acest sens;
n) solicitarea de efectuare a unei evaluari psihiatrice sau medicale.
5.3.4. La solicitarea avertizorului in interes public cercetat disciplinar ca urmare a raportarii interne,
externe sau divulgarii publice, comisia de disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale sau un reprezentant al salariatilor, dupa caz.
5.3.5. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a CCD HR cu cel putin 3 zile lucratoare
fnaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

5.4. Resurse necesare

5.4.1. Resurse materiale: calculatoare, sistem de operare, aplicatii de editare text, acces la internet,
multifunctionale, hartie;

5.4.2. Resurse umane: persoana desemnatd, persoanele sau compartimentele cu atributii de control,
comisia de disciplina, compartimentul responsabil cu infrastructura IT al CCD HR.

5.5. Modul de lucru

5.5.1. Infiintarea canalelor interne de raportare
5.5.1.1. In vederea primirii raportdrilor cu privire la orice fapta care reprezinta o incilcare a legii, CCD HR
infiinteaza urmatoarele canale interne de raportare la care are acces numai persoana desemnata:
a) Linie telefonica dedicata: 0371023995;
b) Adresd de e-mail dedicatd: transparenta@ccdhr.eu;
c) Cdsutd postala amplasatd in afara ariilor de supraveghere video;
d) Spatiude birou care sa permita raportarea direct persoanei desemnate in conditii care s& asigure
confidentialitatea raportdrii si a evaludrii tuturor avertizarilor in interes public (sala Concordia).

5.5.2. Efectuarea raportarii
5.5.2.1. Avertizarea in interes public se poate face oral sau in scris utilizand canalele interne de raportare
enumerate mai sus.
5.5.2.2. Alternativ, avertizarea in interes public privind incdlcari ale legii se poate efectua si extern catre
Agentia Nationald de Integritate si autoritatile si institutiile publice care, potrivit dispozitiilor legale
speciale, primesc si solutioneazad raportdri referitoare la incalcdri ale legii, in domeniul lor de
competenta. Avertizorul in interes public care efectueaza o raportare privind incalcari ale legii poate
alege, insa, ntre canalul intern de raportare si canalul extern de raportare. La alegerea canalului de
raportare avertizorul in interes public poate lua in considerare aspecte precum:
a) existenta riscului de represalii, in cazul raportarii prin canalele interne;
b) imposibilitatea remedierii incdlcarii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de
raportare.
5.5.2.3. Avertizarea in interes public cuprinde, cel putin, urmdtoarele: numele si prenumele, datele de
contact ale avertizorului in interes public, contextul profesional in care au fost obtinute informatiile,

persoana vizata,
Casa Corpului Didactic CP 530241 Tel. 0040-371.023.995
Apdczai Csere Janos Miercurea Ciuc Fax 0040-266-371.648
Pedagdgusok Haza, Str. Toplita, nr. 20 E-mail: ccd@ccdhr.eu

Judetul Harghita Judetul Harghita Web: ccd.eduhr.ro



( Corpuolon Didicne HR

. y { Apaczai Csere Janos
MINISTERUL EDUCATIEI - P

Ped Hiza LI

Compartimentul: Procedura operationald privind protectia avertizorului de integritate Editia: 1
COD: PO-01.02 Revizia: 0
MANAGEMENT/SCMI Pagina 9 /17

Exemplar nr. 1

daca este cunoscutd, descrierea faptei susceptibile sa constituie incdlcare a legii in cadrul CCD HR
precum si, dupa caz, probele in sustinerea raportarii, data si semnatura.
5.5.2.4. Avertizarea in interes public se poate realiza si anonim, dar aceasta se examineaza si se
solutioneazad in masura in care contine indicii temeinice referitoare la incélcari ale legii.
5.5.3. Primirea si inregistrarea raportarilor
5.3.3.1. Avertizarile in interes public sunt primite de persoana desemnata si se inscriu intr-un registru,
care cuprinde data primirii raportarii, numele si prenumele, datele de contact ale avertizoruluiin interes
public, obiectul raportdrii si modalitatea de solutionare (Anexa 1). Registrul se pastreazad in format
electronic.
5.3.3.2. Persoana desemnatd poate solicita avertizorului, cu indicarea termenului de réspuns in 15 zile,
informatii suplimentare in masura n care avertizarea nu contine: contextul profesional in care au fost
obtinute informatiile, persoana vizatd, descrierea faptei susceptibile sa constituie incalcare a legii in
cadrul CCD precum, dupd caz probele in sustinerea raportdrii, data sau orice informatii necesare
examinarii si solutionarii raportarii.
5.3.3.3. Persoana desemnata realizeaza anual pe baza datelor din registru o analiza statistica cu privire
la avertizarile Tn interes public primite (Anexa 2).
5.3.3.4. Primirea avertizdrilor in interes public prin intermediul liniei telefonice dedicate implica
parcurgerea urmatorilor pasi de catre persoana desemnata:

a) inregistrarea conversatiei pe un CD sau memory stick, sub rezerva consimtdmantului

avertizorului in interes public sau
b) transcrierea completd si exactd a conversatiei intr-un proces verbal n méisura in care
inregistrarea nu este posibila.

In situatia prevazuta la litera b) enuntatd mai sus, persoana desemnatd oferd avertizorului in interes
public posibilitatea de a verifica, de a rectifica si de a-si exprima acordul cu privire la procesul-verbal al
conversatiei, prin semnarea acestuia.
in cazul in care avertizorul in interes public nu isi exprima consimtamantul pentru transcrierea sau
inregistrarea conversatiei, acesta este indrumat sa raporteze in scris, pe suport hartie sau in format
electronic, la o adresd de e-mail dedicatd, raportarea fiind adresata in atentia persoanei desemnate cu
privire la Procedura privind avertizarea in interes public.

5.6. Examinarea si intreprinderea actiunilor subsecvente

5.6.1. Continutul avertizarilor in interes public este examinat de persoana desemnata si in functie de
natura faptelor, acesta semnalate poate adopta urmatoarele actiuni subsecvente:

a) sesizarea organul de urmadrire penald sau de cercetare penald in situatia in care avertizarea face
referire la savarsirea unor infractiuni;

b) sesizarea Agentiei Nationale de Integritate pentru producerea faptelor care intré in sfera de
competenta a Agentiei conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare;
informarea conducatorului institutiei si sesizarea comisiei de discipling;

5.6.2. Persoana desemnata va informa conducatorul institutiei cu privire la actiunile subsecvente
intreprinse cu exceptia situatiei in care conducatorul institutiei este vizat de avertizarea in interes public
in cauza.
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5.6.3. Clasarea raportdrii se realizeaza in urmdtoarele situatii:

a) nu contine contextul profesional in care au fost obtinute informatiile, persoana vizata, descrierea
faptei susceptibile sa constituie incdlcare a legii in cadrul CCD HR precum si, dupa caz, probele in
sustinerea raportarii si data, iar persoana desemnata a solicitat completarea acesteia in termen
de 15 zile, fdrd ca aceastd obligatie sa fie indeplinita;

b) raportarea este transmisa anonim si nu contine suficiente informatii referitoare la incalcari ale
legii, care sa permita analizarea si solutionarea raportarii, iar persoana desemnata a solicitat
completarea acesteia in termen de 15 zile, fara ca aceasta obligatie sa fie indeplinita.

¢) n cazul in care o persoand primeste o informare despre actiunile subsecvente intreprinse si
transmite o noua raportare cu acelasi obiect, fard a prezenta informatii suplimentare care sd
justifice o actiune subsecventad diferitd

In situatia prevazuta la litera a) solutia de clasare se comunicd avertizorului in interes public, cu indicarea
temeiului legal.

in situatia in care o persoand face mai multe raportdri cu acelasi obiect, acestea se conexeazi,
avertizorul in interes public urmand sa primeasca o singura informare.

5.7. Confidentialitatea

5.7.1. Persoana desemnata are obligatia de a nu dezvalui identitatea avertizorului in interes public si nici
informatiile care ar permite identificarea directd sau indirectd a acestuia, cu exceptia situatiei in care are
consimtamantul expres al acestuia sau in cazul in care acest lucru este o obligatie impusa de lege, cu
respectarea conditiilor si a limitelor prevazute de aceasta.

5.7.2. Avertizorul in interes public este informat anterior, in scris, cu privire la divulgarea identitatii si a
motivelor divulgdrii datelor confidentiale in cauzd. Obligatia nu exista in cazul in care informarea ar
periclita investigatiile sau procedurile judiciare.

5.7.3. Obligatia de a pastra confidentialitatea se mentine si in cazul in care avertizarea in interes public
ajunge din eroare la o altd persoana din cadrul CCD HR cu exceptia persoanei desemnate. In acest caz,
raportarea este inaintata, de indatd, persoanei desemnate.

5.7.4. Directorul institutiei, prinintermediul persoanei desemnate realizeaza in termen de 30 de zile de
adoptarea prezentei proceduri o informare la nivelul institutiei cu privire la continutul procedurii si la
obligatia de asigurare a confidentialitatii de catre structurile sau persoanele care primesc din eroare
avertizari in interes public.

5.7.5. Obligatia de a pdstra confidentialitatea nu exista in cazul in care avertizorul in interes public a
dezvdluit in mod intentionat identitatea sa n contextul unei divulgari publice.

5.7.6. Informatiile din cuprinsul raportadrilor care constituie secrete care nu pot fi utilizate sau divulgate
in alte scopuri decat cele necesare solutiondrii raportarii.

5.7.7. ldentitatea persoanei vizate de avertizarea in interes public este protejata cat timp sunt in
desfdsurare actiunile subsecvente raportarii sau divulgarii publice, cu exceptia cazuluiin care, ca urmare
a solutionarii raportarii sau divulgarii, se constatd ca persoana vizata nu este vinovatd de incalcérile legii
ce au facut obiectul raportarii sau divulgarii.

5.7.8. Obligatia de asigurare a confidentialitatii este opozabild tuturor persoanelor responsabile de
implementarea prezentei proceduri, inclusiv compartimentul IT si compartimentele sau persoanele cu
atributii de control din cadrul CCD HR implicate in aplicarea mdsurilor subsecvente pentru solutionarea

avertizarii.
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5.8. Informarea si termenele de raspuns

5.8.1. Persoana desemnata transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii raportarii, in
termen de cel mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia.

5.8.2. In termen de 3 luni de la data confirmarii de primire sau, in cazul in care nu i s-a confirmat primirea
raportdrii, de la expirarea termenului de 7 zile mentionat anterior, persoana desemnata are obligatia de
informare a avertizoruluiin interes public cu privire la stadiul actiunilor subsecvente intreprinse la nivelul
institutiei pentru solutionarea aspectelor incluse in raportare.

5.8.3. In situatia in care solutionarea aspectelor incluse in raportare nu se realizeaza in termen de 3 luni,
persoana desemnata informeaza avertizorul ori de cate ori sunt inregistrate evolutii in desfasurarea
actiunilor subsecvente, cu exceptia cazului in care informarea ar putea periclita desfasurarea acestora.
5.8.4. Persoana desemnatd are obligatia de a informa avertizorul in interes public cu privire la
modalitatea de solutionare a raportarii. Data si sumarul informarilor sunt consemnate in registrul
disponibil la Anexa 1.

5.8.5. Informare cu privire la modalitatea de solutionare a raportarii se realizeaza si catre ISJ HR, dupa
caz.

5.9. Alte obligatii ale CCD HR

5.9.1. CCD HR, prinintermediul persoanei desemnate, are obligatia de a pune la dispozitie ANI informatii
si documente indiferent de forma acestora si de a primi copii ale acestora in vederea solutiondrii
raportarilor primite intermediul canalelor proprii si care fac referire la persoane sau fapte produse in
cadrul CCD HR sau cu privire la care CCD HR detine informatii si documente.

5.9.2. In conditiile in care CCD HR a intreprins méasuri impotriva avertizorului in interes public din lista
celor considerate represalii, iar instanta constatd dispunerea in mod nelegal a masurilor, CCD HR are
obligatia de a publica intr-un cotidian local sau national, pe cheltuiala sa, a unui extras din hot3rarea
instantei. Extrasul se publicd si pe pagina de internet a CCD HR, cu respectarea legislatiei privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

5.9.3. CCD HR, publica pe pagina de internet si prin afisare la sediu, intr-un loc vizibil si accesibil, in termen
de 30 de zile de la adoptarea prezentei proceduri urmatoarele:

a) Numele persoanei desemnate pentru primirea, inregistrarea, examinarea si aplicarea actiunilor
subsecvente la nivel intern;

b) Mijloacele de raportare: numérul de telefon, adresa de e-mail, cdsuta postala si biroul in care
raportarea se poate face direct;

c) trimitere cdtre pagina de internet a CCD HR la sectiunea destinata avertizorilor in interes public
in vederea documentarii de catre potentialii avertizori in interes public a conditiilor efectudrii
unei raportari externe;

5.9.4. Prezenta procedura se aduce la cunostinta sub semndtura intregului personal al CCD HR in termen
de 30 de zile de la aprobare.
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5.10.Valorificarea rezultatelor

5.10.1. Anual, pana la data de 31 ianuarie, persoana desemnata realizeaza pe baza datelor din registru o
analiza statisticd cu privire la avertizdrile in interes public primite (Anexa 2) si o transmite conducerii CCD
HR, si responsabilului pentru implementarea metodologiei de evaluare a riscurilor de coruptie din
unitatea supraordonata, dupa caz;

5.10.2. Datele cuprinse Tn analiza statistica se valorifica si prin actualizarea registrului riscurilor de
coruptie sia planului de integritate, daca responsabilul pentruimplementarea metodologiei de evaluare
a riscurilor de coruptie in cadrul CCD HR constata cd este cazul. Persoana desemnatd va formula
propuneriin acest sens.

6. Responsabilitati si raspunderiin derularea activitatii

Compartimentul

Administratie

Nr. | (postul)/actiunea I. I. 1. Iv. V. VI
crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. Director Aprobare
Consiliul de

Aplicare

Comp. Resurse ,
Informare,

3 | Documentare si Aplicare
Consultanta
i Aplicare-
: S t .
4 ecretaria Aplleare

Compartimentul
5. Financiar-
Administrativ

Aplicare

Elaborare-

6. Comisia SCMI oo
verificare

6.1. Infiintarea canalelor interne de raportare

a) Compartimentul responsabil cu infrastructura IT infiinteaza din punct de vedere tehnic si asigura
functionarea canalelor de raportare internd cu respectarea obligatiilor privind confidentialitatea
si actualizeaza pagina de internet a CCD HR cu informatiile prevazute in prezenta procedurs;

b) Persoana desemnatd gestioneazd canalele de raportare si pune la dispozitie informatiile
necesare compartimentului responsabil cu infrastructura IT in vederea actualizarii paginii de
internet a CCD HR.

6.2,
a) Orice persoana definita la capitolul Domeniul de aplicare a prezentei proceduri

Efectuarea raportarii

6.3. Primirea si inregistrarea

a) Persoana desemnata prelucreaza avertizarile in interes public formulate prin canalele de raportare
internd sile
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a) Persoana desemnatd examineaza si demareazad actiunile subsecvente pentru verificarea faptelor
semnalate prin intermediul raportarilor sau le comunica compartimentelor specializate sau
persoanelor cu atributii de control cu respectarea obligatiilor privind confidentialitatea;

In functie de natura faptelor, masuri pentru solutionarea raportdrii pot fi dispuse la nivel intern de:

a) Director ,
b) Comisiile si/sau consilierii de specialitate cu competentd, dupa caz

6.5. Asigurarea confidentialitatii

a) Persoana desemnatd - gestioneazd in mod activ intregul proces de primire, inregistrare,

examinare si intreprinderea de actiuni subsecvente

b) Compartimentul responsabil cu infrastructura IT — in masura in care are acces la orice element
care ar putea duce la identificarea avertizorului prin intermediul activitatilor de natura tehnica

intreprinse pentru gestionarea canalelor de raportare interna

c) Orice persoand sau structurd care primeste din eroare o avertizare in interes public si pe care

este obligatd sa o directioneze catre a persoana desemnata;

d) Orice compartiment sau persoana cu atributii de control din cadrul CCD HR cdreia persoana
desemnatd i-a directionat avertizarea in interes public spre intreprinderea de actiuni

subsecvente in vederea solutionarii avertizarii

6.6. Informarea si termenele de raspuns

a) Persoana desemnatd informeaza avertizorul cu privire la primirea raportarii, actiunile

subsecvente intreprinse si solutionarea, respectand termenele de rdspuns

v e

7. Formular evidentd modificari

Data Data Nr Semndtura
Nr. | Editia ... . | Revizia s ) Descriere modificare conducdtorului
t editiei reviziei pag. ; .
crt. compartimentului
1 2 3 4 5 6 7

Actualizarea conducerii si denumirii
compartimentelor, actualizare
Intregul | reglementari, modificare definitii,

02.06. o
1. I 555 0 o docum | modificarea sau stergerea unor paragrafe
> ent si addugarea altora noi Armonizarea
procesului la dispozitiile Legii nr. 361/2022,
cu modificarile si completarile ulterioare
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Nume si N .
Inlocuitor . . . .
prenume Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compart o de drept
. frivane conducdtor g5
crt. compartim . Observati " Observati
ent delegat | Semnatura Data o Semndtura Data ;
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | SCIm Erésdi Edit | - ///1/( 31.10.2023
Ferencz-
2. | Director | Salamon - C 31.10.2023
Alpér-Laszlé J B
Lista de difuzare a procedurii
Data Data intrarii
Nr. | Compartimentul Numele si prenumele Data primirii Semndtura . n vigoare a
o retragerii .
- procedurii
1 2 3 4 5 6
Compartiment
Resurse, i
1. Informare, . | Erésdi Edit 31.10.2023 é , Z(r‘
Documentare si 2V
Consultanta/ }
SCIM
. /"/
2. | Secretariat Lérincz Tlinde-Zita 31.10.2023 e =
Compartimentul
3. | Financiar- Santa Anna 31.10.2023 a.)]
Administrativ CARTN
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10. Anexe, formulare
1. Formular Fo1-PO-01.02: Registrul avertizdrilor in interes public al CCD Harghita (model)

2. Formular Fo2-PO-01.02: Analiza statisticd a avertizdrilor in interes public
3. Formular Fo3-PO-01.02: Diagrama de proces

1. Formular Fo1-PO-01.02: Registrul avertizarilor in interes public al CCD Harghita (model)

Nr. Data Nume, [Date Functia/ Obiectul | Data Informatii Data Actiunile Data Modalitatea|
nre primirii [ prenume|de calitatea raportdrii | transmiteriif suplimentare informarii | subsecvente|informdrii | de
gistrare persoand| contact | persoanei nr. de cu privire la| intreprinse | modali solutionare
raportare nregistrarg actiunile tati de
subsec solutio
vente nare
intreprinse
Nr.regis | zz.Il. aaag Nr [E- |Consilier/ Natura zz.ll. aaaa |Data|Natura zz.ll. aaaa |Rezumarea |zz. Il. aaaa | Rezumarea
tru/zz.l. [(datala Tel.{ mail | Voluntar/ faptelor informatiei actiunilor modului
aaaa care rapof Angajat al semnalate. solicitate subsecvente] de
(registrul |tareaa subcontrac Ex: solutionare
este intrat pe tantului luare de sidaca
diferit canalele mita, cele
de cel de rapor conflict semnalate
dinregis |tare de se
tratura internd) interese confirma
institutiei) etc. saunu
Casa Corpului Didactic CP 530241 Tel. 0040-371.023.995
Apdczai Csere Janos Miercurea Ciuc Fax 0040-266-371.648
Pedagdgusok Haza, Str. Toplita, nr. 20 E-mail: ccd@ccdhr.eu
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2. Formular F02-PO-01.02:- Analiza statistica a avertizarilor in interes public
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COD: PO-01.02

Corp 1 Dicicnic HR

Apdczai Csere Janos

faza IR

Editia: 1
Revizia: 0
Pagina 16 / 17
Exemplar nr. 1

Numarul de raportdri primite
dintre care:

v e

Avertizari:

Alte reclamatii ajunse eronat prin
canalele de raportare

numar
Canalul de raportare utilizat | Telefon E-mail Postal Personal
numar numar numar

Stadiul actiunilor subsecvente

avertizdri solutionate

Actiuni subsecvente aflate in curs

nr. avertizari solutionate in
anul de referinta

nr. avertizdri pentru care actiunile
subsecvente nu s-au finalizat pentru
anul de referintd

Rezultatul actiunilor
subsecvente

Avertizari confirmate

Avertizari neconfirmate

nr. avertizari confirmate

nr. avertizari neconfirmate

Sanctiuni aplicate

nr. sanctiuni aplicate

formatori

Calitatea avertizorilor in beneficiari ai serviciilor de numar

interes public formare continua
voluntari numar
persoane care lucreaza sub | numar
monitorizarea si conducerea
institutiei, colaboratori
persoane ale cdror raporturi | numar
de munca nu au inceput inca
sau Tn cazul in care raportul
de munca sau raportul de
serviciu a incetat.

Calitatea persoanei vizate de | director numar
personal nedidactic/didactic | numar
auxiliar
personal contractual / numar

Tipologia faptelor semnalate

Tipologia sanctiunilor aplicate

Casa Corpului Didactic
Apaczai Csere Janos
Pedagdgusok Haza,
Judetul Harghita

CP 530241
Miercurea Ciuc
Str. Toplita, nr. 20
Judetul Harghita
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Formular Fo3-PO-01.02: Diagrama de proces

Infiintarea canalelor de
raportare (Persoana

Formularea avertizarii Tn
interes public prin
intermediul canalelor de

( Ll Casa Corpului Didacric HE
) a Apaczai Csere Janos
( » ) Padaginnisok Hiza HR

\
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Primirea avertizarii Tn
interes public

. . [ — . .
desemnatd si raportare (orice persoand (persoana
compartimentul IT care are indicii privind desemnata)
incalcarea legii)
|
v
Introducereain
. S rocesare a
Inregistrarea (persoana Transmiterea confirmer averF‘Zizérii in interes
& P - _ de primire cdtre avertizor S
desemnatad) = public primite
(persoana desemnatad)
(persoana
desemnata)
|
v

Intreprinderea de actiuni
subsecvente (persoana
desemnata si alte
compartimente si

conducere din institutie
sau alte institutii si
autoritati, in functie de
natura faptelor raportate

persoane cu functie de —

in termen de 3 luni,
informarea avertizorului
cu privire la actiunile
subsecvente intreprinse
sau cu privire la
modalitatea de
solutionare, (persoana
desemnatad)

Solutionarea
avertizadrii in interes
public (doar daca
este posibil la nivel
intern, de catre
persoana desemnata
si alte compartimente
si persoane cu functie
de conducere din
institutie sau alte
institutii si autoritati,
in functie de natura
faptelor raportate)

v

Realizarea de rapoarte statistice anuale (persoana desemnata)

Casa Corpului Didactic
Apaczai Csere Janos
Pedagdgusok Haza,
Judetul Harghita
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