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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei procedurii
operationale
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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Edifia sau, | Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
dupa caz, revizuiti aplicé prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
1 2 g 4
2.1 Editia I X X .11.2023
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3. Lista de difuzare a procedurii
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4. Scopul procedurii

4.1 Procedura stabilegte un mod unitar de actiune in ceea ce proveste protectia avertizorilor in
intelesul legii 361/2022.

4.2 Principiile care guverneazd protectia raportirilor privind incilcari ale legii sunt
urmdtoarele:

a) principiul legalitatii, potrivit ciruia societatea are obligatia de a respecta drepturile si
libertafile fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertitii de
exprimare si de informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertitii de a
desfdsura o activitate comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a consumatorilor,
a dreptului la un nivel ridicat de protectie a sinatatii umane, a dreptului la un nivel ridicat de
protectie a mediului, a dreptului la o cale de atac eficienti si a dreptului la aparare;

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

¢) principiul impartialitatii, potrivit ciruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac fara
subiectivism, indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarea
acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit ciruia societatea este datoare si isi desfasoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit caruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile
legislatie in vigoare pentru a diminua sanctiunea administrativi sau disciplinara pentru o fapta
a samai gravd care nu are legitura cu raportarea;

f) principiul bunei-credinte, potrivit ciruia este ocrotitdi persoana care a avut motive
intemeiate sa creadd ci informatiile referitoare la incilcarile raportate erau adevarate la
momentul raportarii §i ca respectivele informatii intrau in domeniul de aplicare legislatiei in
vigoare,

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Prezenta procedura se aplica intregii structuri de personal a societatii Administrare Active
Sector 3 SRL
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6. Documente de referinti

1 Reglementari internationale -

2 Legislatie primara Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in
interes public
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial, cu modificarile si  completarilor
ulterioare

3 Alte documente/reglementiri Regulament de Organizare si Functionare

interne Regulament Intern

Cod de Etica
PS Semnalarea neregularitatilor

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii

Compartiment = departament/serviciu/birou

Procedura de sistem = proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul tuturor compartimentelor din societate

Procedurii operationali = procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente din societate

Avertizor in interes public = persoana fizicd care efectueazi o raportare sau divulga public
informatii referitoare la incalcari ale legii, obtinute in context profesional

Raportare internd = comunicarea orald sau scrisi de informatii referitoare la incalcari ale
legii din cadrul unei autoritai, institufii publice, persoane juridice de drept public, precum si
din cadrul persoanelor juridice de drept privat. Raportarea interna se realizeaza prin mijloacele
puse la dispozitie de autoritatile, institutiile publice, persoanele juridice de drept public,
precum si de persoanele juridice de drept privat pentru efectuarea de raportiri privind
incalcari ale legii, acestea constituind canalele interne de raportare;

Raportare externa = comunicarea orald sau scrisi de informatii referitoare la incalcari ale
legii realizaté prin canalele externe de raportare reprezentate de autoritatile definite mai jos;
Raportare = comunicarea orala sau scrisd de informatii cu privire la orice fapta care

reprezintd o incélcare a legii

Raportare internii = comunicarea orald sau scrisa de informatii referitoare la incalcari ale
legii din cadrul unei autoritati, institutii publice, persoane juridice de drept public, precum si
din cadrul persoanelor juridice de drept privat. Raportarea interna se realizeazi prin mijloacele
puse la dispozitie de autoritatile, institutiile publice, persoanele juridice de drept public,
precum i de persoanele juridice de drept privat pentru efectuarea de raportédri privind
incélcari ale legii, acestea constituind canalele interne de raportare;
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Raportare externid = comunicarea orala sau scrisi de informatii referitoare la incalcari ale
legii realizatd prin canalele externe de raportare reprezentate de autoritatile

Context profesional = activitifi profesionale, actuale sau anterioare, de orice natura,
remunerate sau nu, desfagurate in cadrul autorititilor, institutiilor publice, altor persoane
juridice de drept public, precum si in cadrul persoanelor Juridice de drept privat, in baza
carora persoanele pot obtine informatii referitoare la incilciri ale legii si pot suferi represalii
in caz de raportare a acestora;

Informarea - transmiterea citre avertizorul in interes public a unor informatii referitoare la
actiunile subsecvente si la motivele unor astfel de actiuni;

Autoritate competenti si primeascd raportiiri privind incilciri ale legii reprezinta:

a) autoritafile si institutiile publice care, potrivit dispozitiilor legale speciale, primesc si
solutioneaza raportari referitoare la incalcari ale legii, in domeniul lor de competenta;

b) Agentia Nationald de Integritate, denumita in continuare Agentia;

¢) alte autoritati si institufii publice cirora Agentia le transmite raportdrile spre competenti
solutionare;

Persoana desemnati - responsabilul cu atributiile prevazute de legislatia in vigoare, numit la
nivelul societatii

Actiuni subsecvente - orice actiune intreprinsa de citre destinatarul unei raportdri interne sau
de catre autoritatea competentd in vederea solutionarii raportarii si, acolo unde este cazul, a
remedierii incalcarii raportate;

7.2. Abrevieri

Comisia - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern managerial din cadrul societatii

PS - Procedura de sistem

PO - Procedura operationali

F - Formular
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8. Descrierea procedurii
8.1 Generalitati

8.1.1 Obligatia de a pastra confidentialitatea

(1) Persoana desemnatd sa solutioneze raportarea are obligatia de a nu dezvalui identitatea
avertizorului in interes public si nici informatiile care ar permite identificarea directi sau
indirectd a acestuia, cu exceplia situatiei in care are consimamantul expres al acestuia.

(2) Prin exceptie de la prevederile de la (1), identitatea avertizorului in interes public si orice
alta informatie prevazuti la (1) pot fi divulgate numai in cazul in care acest lucru este o
obligatie impusa de lege, cu respectarea conditiilor si a limitelor prevazute de aceasta.

(3) In cazul prevazut la (2), avertizorul in interes public este informat anterior, in scris, cu
privire la divulgarea identitatii si a motivelor divulgarii datelor confidentiale in cauzai.
Obligagia nu existd in cazul in care informarea ar periclita investigatiile sau procedurile
judiciare.

(4) Informatiile din cuprinsul raportirilor care constituie secrete comerciale nu pot fi utilizate
sau divulgate in alte scopuri decat cele necesare solutiondrii raportarii.

(5) Obligatia de a pastra confidentialitatea nu existd in cazul in care avertizorul in interes
public a dezvaluit in mod intentionat identitatea sa in contextul unei divulgri publice.

(6) Obligatia de a pastra confidentialitatea se mentine si in cazul in care raportarea ajunge din
eroare la o altd persoand din cadrul autoritafii, institutiei publice, oricirei alte persoane
Juridice de drept public, precum si din cadrul persoanelor juridice de drept privat alta decat
persoana desemnata. In acest caz, raportarea este inaintata, de indata, persoanei desemnate.

8.1.2 Modalitatile de raportare sunt urmitoarele:

a) raportarea interna;

b) raportarea externa.

(2) Raportarea privind incalcari ale legii se efectueaza, in principal, prin intermediul canalelor
interne de raportare existente. Avertizorul in interes public care efectueazi o raportare privind
incalcdri ale legii poate alege, insd, intre 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 incélcarii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de
raportare.
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8.2 Etapele procedurii

8.2.1 Raportarea interna

Nr

crt

Etapa

Responsabil

Descriere

Identificarea

Avertizor - Oricare
dintre salariatii
AAS3 sau orice tert

Atunci cand identifica o incalcare a legii,
obtinutae in context profesional, avertizorul
are obligatia de a o raporta catre persoana
desemnata

Raportarea catre
persoana
desemnata prin
decizie

Avertizor

(1) Raportarea cuprinde, cel putin,
urmdtoarele: numele si renumele, datele de
contact ale avertizorului in interes public,
contextul profesional in care au fost obtinute
informatiile, persoana vizati, daca este
cunoscutd, descrierea faptei susceptibile sa
constituie incalcare a legii in cadrul unei
autoritdfi, institufii publice, oricirei alte
persoane juridice de drept public, precum si
in cadrul persoanei juridice de drept privat,
precum si, dupa caz,

probele in sustinerea raportarii, data si
semndtura, dupa caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile
anterioare,  raportarea care nu cuprinde
numele, prenumele, datele de contact sau
semnatura avertizorului in interes public se
examineaza §i se solutioneazi in misura in
care contine indicii

temeinice referitoare la incalcari ale legii.

(3) Raportarea se face in scris, pe suport
hartie sau in format electronic, prin
comunicare la liniile telefonice sau prin alte
sisteme de mesagerie vocali, sau prin
intalnire fatd in fata, la cererea avertizorului
in interes public.

Inregistrare

Persoana desemnata

Raportarile se inscriu intr-un registru
electronic  propriu, care cuprinde data
primirii raportdrii, numele si prenumele,
datele de

contact ale avertizorului in interes public,
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obiectul raportarii si modalitatea de
solutionare

4 Informari

Persoana desemnata

a) obligatia de a transmite avertizorului in
interes public confirmarea primirii raportarii,
in termen de cel mult 7 zile calendaristice de
la primirea acesteia;

b) obligatia de informare a avertizorului in
interes public cu privire la stadiul actiunilor
subsecvente, in termen de cel mult 3 luni de
la data confirmarii de primire sau, in cazul in
care nu i s-a confirmat primirea raportarii,
de la expirarea termenului de 7 zile prevazut
la anterior, precum si, ulterior, ori de céte ori
sunt inregistrate evolutii in desfisurarea
actiunilor subsecvente, cu exceptia cazului
in care informarea ar putea periclita
desfasurarea acestora;

c) obligatia de informare a avertizorului in
interes public cu privire la modalitatea de
solutionare a raportarii.

Solutionarea

h

Persoana desemnata

efectuarea cu diligenta a actiunilor
subsecvente de citre persoana desemnata

6 Clasarea

Persoana desemnata

(1) Raportarea se claseaza atunci cand:

a) nu confine elementele prevazute la pct. 2,
altele decat datele de identificare a
avertizorului in interes public, iar persoana
desemnata a solicitat completarea acesteia in
termen de 15 zile, fara ca aceastd obligatie
sd fie indeplinita;

b) raportarea este transmisd anonim si nu
contine suficiente informatii referitoare la
incélcdri ale legii, care sa permiti analizarea
$i solutionarea raportdrii, iar persoana
desemnatd a solicitat completarea acesteia in
termen de 15 zile, fard ca aceasta obligatie
sa fie indeplinita.

(2) in situatia prevazuti la (a), solutia de
clasare se comunicd avertizorului in interes
public, cu indicarea temeiului legal.

(3) In cazul in care o persoana face mai
multe raportari cu acelasi obiect, acestea se
conexeaza, avertizorul in interes public
urméand sd primeascd o singurd informare.
Dacé dupa trimiterea acesteia se primeste o
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noua raportare cu acelasi obiect, firdi a
prezenta informatii suplimentare care si
justifice o actiune subsecventd diferita,
aceasta se claseaza.

(4) Persoana desemnatd poate decide
incheierea procedurii dacd dupd examinarea
raportdrii se constatd cd este o incilcare in
mod clar minord §i nu necesitd actiuni
subsecvente  suplimentare, altele decat
inchiderea procedurii. Aceasta prevedere nu
aduce atingere obligatiei de a pastra
confidentialitatea, de a informa avertizorul
in interes public si nu aduce atingere nici
altor obligatii sau altor proceduri aplicabile
de remediere a incalcarii raportate.

(5) Solutia de clasare se comunica
avertizorului in interes public, cu indicarea
temeiului legal.

Persoana desemnata

Persoana desemnata are obligatia de a
menfine statistici cu privire la raportirile
care privesc incalcari ale legii.

9
Evidenta
inregistrarilor
10
Pastrarea
raportarilor

Persoana desemnata

Persoana desemnata pastreazd evidenta
tuturor raportarilor primite cu respectarea
cerintelor privind confidentialitatea.
Raportarile se pastreazd 5 ani. Dupa
expirarea perioadei de pastrare de 5 ani,
acestea se distrug, indiferent de suportul pe
care sunt pastrate.

8.2.2 Raportarea externa

Autoritate competenta sa primeasca raportiri privind incilcari ale legii reprezinti:

a) autoritafile i institufiile publice care, potrivit dispozifiilor legale speciale, primesc si
solutioneaza raportéri referitoare la incilcéri ale legii, in domeniul lor de competent;

b) Agentia Nationala de Integritate, denumita in continuare Agentia;

¢) alte autoritdti §i institutii publice carora Agentia le transmite raportarile spre competenta

solutionare;

8.3 Resursele folosite pentru realizarea activititii:
(1) Resurse materiale: papetarie, laptop, imprimanta
(2) Resurse umane: Persoana desemnata
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8.4 Circuitul documentelor

Circuitul documentelor este cel descris la punctele 8.2.1 si 8.2.2

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Responsabilitatile si raspunderile in derularea activitatii sunt cele de la punctele 8.2.1 si 8.2.2

F-PS-02.04
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Compartiment | Conducitor | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semndtura | Data
compartiment | de drept nefavorabil
Nume si sau
Prenume delegat | DA | Semnitura | Data Observatii
Juridic si Georgescu L )
Guvernanta | Madalina e R -
corporativi E /.‘ ‘

F-PS-02.05
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10. Anexe, inregistriri, arhivari

F-PS-02.01 — Pagina de garda;
F-PS-02.02 - Formular de evidentd a modificarilor;
F-PS-02.03 — Lista de difuzare a procedurii;

F-PS-02.04 — Formular procedura propriu-zisa (continutul procedurii);

F-PS-02.05 — Formular de analizé procedura;
F-PS-02.06 — Pagina de cuprins;
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
|8 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
edifiei/reviziei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 4
caz revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 5
3. Domeniul de aplicare a procedurii 6
6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activititii 6
procedurale
7, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
8. Descrierea procedurii 8-12
9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 13
10. Anexe, inregistrari, arhivari 14
1l Cuprins 15
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