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

Elemente privind

responsabilii / Numele si Functia Data Semnatura
X prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Consilier de
1.1. | Elaborat Bogdan integritate,
o Andrea consilier
juridic
Presedinte
Hetea Grup de lucru
1.2. | Verificat si avizat Estera- lntegrétate,c
Roxana Pre§e inte M
Vicepresedinte
ISPMN

Verificat pentru
conformitate cu
Ordinul SGG nr.
600/2018 privind Mohacsek

1.3. aprobarea Codului Magdolna Secretar CM
controlului intern
managerial al
entitatilor publice
Horvath Presedinte
1.4 | Aprobat Istvan ISPMN

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem (Formular
de evidenta a modificarilor)

Data de la care
Componenta se aplica
Editia sau, dupa caz, revizuita / Nr. Descriere prevederile
Nr. NN . N e A
crt. | reviziain cadrul editiei pagina modificare ed1§1§1 sau
modificata reviziei in
cadrul editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | 30.12.2011
De la data
aprobarii de
2.2 | Editiaall-a X X catre
presedintele
ISPMN
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii de sistem (Formular de distribuire / difuzare )

Scopul Ex. nr Componenta Functia Nume si Data
difuzarii " " | organizatorica ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6
Data
afisarii pe
intranetul
Toate ISPMN
. componentele Tot respectiv
3.1. Aplicare 1 organizatorice personalul transmiterii
ISPMN
ale ISPMN pe adresele
de e-mail
ale
angajatilor
Data
afisarii pe
intranetul
Toate ISPMN
componentele Tot respectiv
3.2. Informare 1 organizatorice personalul transmiterii
ISPMN
ale ISPMN pe adresele
de e-mail
ale
angajatilor
3.3. Evidenta 1 CM
CMsi
3.4. Arhivare 1 Secretariat
ISPMN

4.Scopul procedurii de sistem
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii de protectie a avertizorului de integritate si
de semnalare a neregularitatilor de catre salariatii institutiei sau de catre alte persoane
care au relatii de colaborare cu ISPMN, a masurilor de protectie a persoanelor care
semnaleaza neregularitati si a modalitatii de cercetare a celor semnalate, respectiv
componentele structurale si persoanele implicate.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de
semnalare a neregularitatilor si de protectie a avertizorului de integritate.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Presedinte, in luarea deciziei.
4.5. Incurajeaza si ocroteste actul de avertizare in interes public cu privire la aspectele de
integritate publica si buna administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si

prestigiul ISPMN.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura reglementeaza actul de avertizare in interes public, adica sesizarea facuta
cu buna credinta cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei, respectiv actul de semnalare a neregularitatilor, adica sesizarea facuta cu
buna credinta de catre orice persoana care nu are calitatea de avertizor, cu privire la
fapte sau imprejurari care ar putea afecta buna desfasurare a activitatii ISPMN sau a
compartimentelor/serviciilor ISPMN, potrivit dispozitiilor legale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.

5.2. Prevederile prezentei proceduri se aplica la nivelul tuturor structurilor institutiei,
respectiv de catre personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul acestora pentru
semnalarea neregularitatilor si a avertizarilor in interes public.

5.3. Procedura este disponibila tuturor angajatilor ISPMN.

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara si secundara

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii;

OUG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Ordin SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Codul etic al personalului contractual din ISPMN;

Codul de etica in activitatea de cercetare al ISPMN;

Regulamentul intern al ISPMN;

Regulamentul de Organizare si Functionare al ISPMN;

Procedura de sistem privind modalitatea de elaborare, modificare si retragere a
Procedurilor operationale si de sistem (PO, PS).
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

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

Procedura de sistem

Procedura cu caracter general, aplicabila in
ISPMN, care descrie o activitate sau un proces
ce se desfasoara la nivelul tuturor structurilor
organizatorice din ISPMN si este aferent unui
Standard de control intern managerial

Editie a unei  proceduri
operationale / de sistem

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a
unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau
mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care
reprezinta etapele si pasii realizarii unui
proces sau unei activitati

Avertizarea in interes public

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

Semnalarea neregularitatilor

Sesizarea facuta cu buna credinta de catre
orice persoana care nu are calitatea de
avertizor, cu privire la fapte sau imprejurari
care ar putea afecta buna desfasurare a
activitatii ISPMN sau a
compartimentelor/serviciilor ISPMN, potrivit
dispozitiilor legale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei

Avertizor

Persoana care isi desfasoara activitatea in
cadrul ISPMN si care formuleaza o avertizare
in intres public

Comisie de disciplina

Comisia constitutita in cadrul ISPMN, conform
regulamentului intern si normelor legale in
materie, insarcinata cu atributii de cercetare
disciplinara

Comisia de etica

Comisia insarcinata cu atributii de solutionare
a abaterilor si incalcarilor prevederilor Codului
etic al personalului contractual din ISPMN,
respectiv ale Codului de etica in activitatea de
cercetare

10.

Comisia CM

Comisia cu atributii privind monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial
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Resurse

Totalitatea elementelor
tehnica, umana, informationala si financiara,
necesare ca input, pentru ca strategiile sa fie
operationale

de natura fizica,

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PS Procedura de sistem
2. | E Elaborare
3. |V Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap Aplicare
6. | Ah Arhivare
7. | SECA Serviciul economic, contencios si
administrativ
8. | ISPMN Institutul pentru Studierea Problemelor
Minoritatilor Nationale
9.1 CD Centrul de documentare
10. | CSAC Compartimentul de studii, analiza si
cercetare
14. | CM Comisia de monitorizare cu atributii
privind monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial
15. | GLERCEII Grupul de lucru pentru implementarea
metodologiei de evaluare a riscurilor de
coruptie si pentru evaluarea incidentelor
de integritate
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

8.1.1. Necesitatea elaborarii procedurii de semnalare a neregularitatilor are la baza
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, respectiv prevederile legale continute de Standardul 1 privind ”Etica si
integritatea”, precum si relevarea modului de protectie a avertizorilor de integritate
conform Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

8.1.2. Principiile generale care guverneaza protectia avertizarii (semnalarii neregulilor)
sunt:

a) principiul legalitatii, conform caruia persoana/structura care analizeaza presupusa
neregularitate are obligatia de a respecta drepturile si libertatile angajatilor ISPMN,
normele procedurale si tratamentul egal, potrivit legii;

b) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale
legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

c¢) 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;

d) principiul bunei administrari, conform caruia ISPMN este dator sa isi desfasoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

e) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul
de a spori capacitatea administrativa si prestigiul ISPMN;

f) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana angajata in cadrul
ISPMN care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta
constituie o incalcare a legii.

8.1.3. Faptele care formeaza obiectul unei avertizari in interes public sunt urmatoarele:

a) 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;

b) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unor
functii din cadrul ISPMN;

c) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

d) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

e) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

f) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

g) incompetenta sau neglijenta in serviciu

h) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

i) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

j) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

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

l) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al ISPMN;

m) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari
si cel al ocrotirii interesului public.
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8.1.4. Persoanele carora li se adreseaza sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor
deontologice si profesionale:

8.1.4.1 - (1) Sesizarea poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale,

b) presedintelui ISPMN;

c) ordonatorului principal de credite;

d) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul ISPMN;

e) organelor judiciare;

f) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

g) comisiilor parlamentare;

h) mass-media;

i) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

j) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Fara a aduce atingere prevederilor alin. 1 lit. c) - j), avertizarea in interes public se
adreseaza mai intai sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale sau,
dupa caz, presedintelui ISPMN/secretarului Comisiei de etica atunci cand faptele
prevazute la paragraful 8.1.3. sunt savarsite de catre personalul de conducere al ISPMN.

8.2. Documente utilizate
Formular sesizare neregularitati - Anexa nr. 1
Registru de evidenta neregularitati si avertizari de interes public - Anexa nr. 2

8.3. Resurse necesare

Resurse umane - consilier juridic, consilier de etica, consilier de integritate si personal de
specialitate din cadrul ISPMN

Resurse materiale - birou, calculator, imprimanta, toner, linie telefonica, platforma
online, internet pentru comunicare prin email, produse de birotica/papetarie.

Resurse financiare - nu sunt necesare.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Semnalarea neregulilor si avertizarea de interes public

8.4.1.1. - (1) In cazul in care angajatul ISPMN suspecteaza abateri sau neregularitati, care
fie s-au produs, se produc sau sunt pe cale de a se produce, atunci acesta este obligat sa
actioneze imediat in conformitate cu gravitatea abaterii sau neregularitatii observate.

(2) Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregularitate,
trebuie argumentate cu fapte relevante existente si indicarea dovezilor in sustinerea
sesizarii in cazul in care acest lucru este posibil.

(3) Persoana care semnaleaza neregularitatile sau fapte care fac obiectul avertizarii in
interes public, cu exceptia persoanei care potrivit regulamentului intern si fisei postului
exercita atributii de control si/sau avizare, nu va face investigatii pe cont propriu, ci va
sesiza persoanele responsabile conform prezentei proceduri;

(4) Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o sesizare
privind o neregula constatata sau o avertizare in interes public, va completa formularul din
Anexa nr. 1 la prezenta procedura (Formular de sesizare neregularitdti) si il va transmite
catre una din urmatoarele persoane (in functie de natura problemei si persoana sau
persoanele implicate):

- Seful compartimentului sau serviciului in care s-a constatat neregula (daca seful
compartimentului nu are vreo implicatie); Daca seful respectivului compartiment are vreo
implicatie, se va sesiza seful ierarhic superior sau una din persoanele prezentate in
continuare;

- Secretarul comisiei de etica;
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- Presedintele ISPMN.

8.4.1.2. - (1) Persoanele cu atributii de control financiar preventiv, in exercitarea
atributiilor ce le revin prin fisa postului, potrivit competentelor stabilite prin regulamentul
intern, sunt obligate sa semnaleze neregularitatile sau faptele care formeaza obiectul
avertizarii in interes public, presedintelui ISPMN.

(2) Dispozitiile paragrafului 8.4.1.1. alin. (4) se aplica in mod corespunzator.

8.4.1.3. - (1) Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze conducerea
ISPMN sau, dupa caz, organul abilitat de lege sa constatate savarsirea infractiunilor, cu
privire la orice date din care rezulta indicii ca s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce
poate atrage raspunderea penala.

(2) Persoanele cu atributii de control sunt obligate, in cursul efectuarii actului de control,
sa procedeze la asigurarea si conservarea urmelor infractiunii, a corpurilor delicte si a
oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire penala.

(3) Indeplinirea cu buna-credinta a obligatiilor prevazute de paragraful 8.4.1.3 alin. (1) nu
constituie o incalcare a secretului profesional si nu atrage raspunderea penala, civila sau
disciplinara.

(4) Neindeplinirea cu rea-credinta a obligatiilor prevazute de paragraful 8.4.1.3 alin. (1)
constituie infractiuni si se pedepsesc potrivit legilor in vigoare.

8.4.2. inregistrarea, raportarea si urmarirea sesizarilor

8.4.2.1. Pentru fiecare sesizare in parte privind o neregula, se completeaza formularul
numit “Formular sesizare neregularitdti”, conform anexei 1 la prezenta procedura.
Formularul se completeaza de persoana care sesizeaza neregula.

8.4.2.2. Se infiinteaza un Registru de evidentd neregularitdati si avertizdri de interes
public (Anexa 2) la nivel de institutie in care se va inregistra fiecare sesizare primita.
8.4.2.3. In cazul in care persoana care face sesizarea doreste sa i se asigure
confidentialitatea si potejarea identitatii sale, persoana care primeste sesizarea are
obligatia de a pastra confidentialitatea si a proteja identitatea persoanei care a semnalat
neregularitatea, inclusiv in ceea ce priveste iregistrarea in Registrul de evidenta
neregularitati si avertizari de interes public in privinta numelui si functiei, prin utilizarea
sintagmei ”confidential”.

8.4.2.4. Daca primitorul sesizarii este Seful unui compartiment/serviciu, secretarul
comisiei de etica sau Presedintele ISPMN, acestia vor inregistra in registrul de evidenta a
sesizarilor pastrat la secretariatul institutiei fiecare sesizare primita;

8.4.2.5. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toata raspunderea sesizarea primita.
8.4.2.6. In formularul de sesizare a neregularitatilor, persoana care primeste sesizarea va
mentiona si actiunile care trebuie intreprinse pentru a preveni agravarea prejudiciului si
pentru a elimina cauza aparitiei neregularitatilor semnalate; Se vor mentiona actiuni,
termene si responsabili. Se va mentiona de asemenea si persoana responsabila de
constatarea gradului in care neregula a fost rezolvata.

8.4.2.7. Tn cazul in care persoana care primeste sesizarea unei neregularitati este seful
unui compartiment/serviciu sau secretarul comisiei de etica, acesta dupa o prima
investigatie - si cand se considera ca sesizarea are o sustinere suficienta - va informa
Presedintele ISPMN si impreuna decid cum trebuie tratata problema in continuare, inclusiv
posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului.

8.4.2.8. In cazuri deosebite Presedintele va numi o comisie de cercetare disciplinara
pentru analiza si investigarea situatiei semnalate.

8.4.2.9. Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate,
primitorul sesizarii va pastra formularul de sesizare (completat corespunzator) intr-un
dosar numit “Semnalare neregularitati”. Timpul de pastrare: 5 ani de la finalizarea
actiunilor care au dus la eliminarea neregularitatii constatate.
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8.4.2.10. Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregularitatii constatate, in functie
de natura acesteia, primitorul sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu
privire la solutionarea neregulii semnalate.

8.4.3. Anonimat

8.4.3.1. Daca persoana care face sesizarea doreste sa ramana anonima (adica sa isi
ascunda complet identitatea), va transmite formularul de sesizare a neregulilor catre una
din persoanele mentionate in paragraful 8.4.1.1. alin. (4), utilizand cutia postala special
amenajata pentru primirea sesizarilor.

8.4.3.2. n acest caz, formularul de sesizare a unei nereguli se completeaza de persoana
care doreste sa sesizeze o neregula, cu datele corespunzatoare (fara datele sale de
identificare) si se introduce intr-un plic. Pe plic se va mentiona numele persoanei la care
doreste sa ajunga sesizarea (destinatar) precum si mentiunea ”Sesizare nereguli”. Plicul se
pune in cutia postala special amenajata pentru primirea sesizarilor.

8.4.3.3. Acces la aceasta cutie postala are persoana de la secretariatul institutiei (si
inlocuitorul acesteia).

8.4.3.4. Persoana responsabila cu inregistrarea documentelor la nivel de institutie, verifica
zilnic cutia postala special amenajata pentru primirea sesizarilor.

8.4.3.5. Plicurile cu sesizari se inregistreaza si se inmaneaza destinatarului acesteia.
8.4.3.6. Pana pe data de 10 a fiecarei luni, persoana de la Secretariat responsabila de
inregistrarea documentelor primite va transmite Presedintelui o lista cu persoanele care au
primit sesizari anonime in luna anterioara.

8.4.4. Protectia angajatilor care semnaleaza neregularitati sau care au calitatea de
avertizori

8.4.4.1. - (1) Persoana din cadrul ISPMN care a semnalat neregularitati nu poate fi
cercetata disciplnar ca urmare a faptului ca in urma investigatiei efectuate s-a constatat
ca neregularitatile semnalate nu se confirma, daca semnalarea neregularitatilor a fost
formulata cu buna-credinta, iar acestea nu se confirma.

(2) Avertizorii nu pot fi cercetati disciplinar ca urmare a faptului ca in urma investigatiei
efectuate s-a constatat ca avertizarea in interes public a fost formulata cu buna-credinta,
iar aceasta nu se confirma.

8.4.4.2. Buna-credinta se prezuma. Sarcina probei relei-credinte revine persoanei care
sesizeaza presedintele ISPMN pentru a dispune cercetarea prealabila cu privire la faptul ca
semnalarea neregularitatilor sau avertizarea in interes public nu se confirma.

8.4.4.3. Orice actiune sau inactiune ilicita, orice alte masuri luate impotriva persoaei, care
cu buna-credinta, a semnalat neregularitati sau a formulat avertizari de interes public, cu
nerespectarea reglementarilor legale si a Regulamentului intern al ISPMN, poate forma
obiectul unei avertizari de interes public.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procesului

Nr.

crt.

Componenta
organizatorica / postul

Actiunea (operatiunea)

Responsabilitatile
/ raspunderile

Presedintele ISPMN (sau
persoana desemnata de
acesta)

- inregistreaza toate sesizarile
pe care le primeste in mod
direct

- analizeaza toate
care 1i sunt adresate;
- decide actiuni menite sa
elimine atat neregulile aparute
cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

- cand se impune numeste o
comisie de cercetare disciplinara
pentru investigarea neregulilor
semnalate;

- incurajeaza orice persoana
care doreste sa semnaleze si sa
discute cu managementul
corespunzator, despre o practica
cu care s-a confruntat sau se
confrunta in cadrul ISPMN,
practica pe care acesta o
interpreteaza ca fiind o abatere
grava sau un caz de neglijenta
grava din partea unuia sau mai
multor angajati, indiferent de
functia pe care acesta sau
acestia o detin in cadrul ISPMN.

sesizarile

Ap.

Sefii de

compartimente/servicii:

- inregistreaza toate sesizarile
pe care le primeste in mod
direct

- analizeaza toate
care le sunt adresate;
- decid actiuni menite sa
elimine atat neregulile aparute
cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

- incurajeaza orice persoana
din subordine care doreste sa
semnaleze o neregul3;

- raporteaza Presedintelui
toate sesizarile primite;

- dnregistreaza, completeaza si
pastreaza formularul de sesizare
a neregulilor.

sesizarile

Ap.

Secretarul
etica

comisiei de

- inregistreaza toate sesizarile
pe care le primeste in mod
direct

- analizeaza toate sesizarile

Ap.
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care 1i sunt adresate;

- decide actiuni menite sa
elimine atat neregulile aparute
cat si cauzele care au dus la
aparitia acestora;

- incurajeaza orice persoana
care doreste sa semnaleze si sa
discute cu managementul
corespunzator, despre o practica
cu care s-a confruntat sau se
confrunta in  cadrul ISPMN,
practicA pe care acesta o
interpreteaza ca fiind o abatere
grava sau un caz de neglijenta
grava din partea unuia sau mai
multor angajati, indiferent de
functia pe care acesta sau acestia
0 detin in cadrul ISPMN;

- raporteaza Presedintelui
toate sesizarile primite;

- inregistreaza, completeaza si
pastreaza formularul de sesizare
a neregulilor.

Responsabil
4. | documente
institutie

inregistrare
la nivel

de

- verifica cutia postala pentru
semnalarea neregulilor;
- inregistreaza
anonime;

- transmite plicurile cu sesizari
anonime catre destinatari;

- transmite lunar Presedintelui
lista cu sefii de
compartimente/servicii care au
primit  sesizari si  numarul
sesizarilor;

sesizarile

Ap.

5. | Angajati si colaboratori

informeze
sefii de

- sunt obligati sa
comisia de etica,
Compartimente/Servicii sau
Presedintele ISPMN asupra
situatiilor in care iau cunostinta
de nereguli grave sau de
incalcari ale procedurilor
interne, ale legilor,
regulamentelor si ale Codului

Etic.

Ap.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Arhivar
Nr. . o . Alte
Denumirea « | Numar . Arhivare e
anex . Elaborator | Aproba Difuzare - eleme
o anexei de ex. Loc Perioad
a 3 nte
1 2 3 5 6 7 8
5 ani,
in
Formular -
. Consilier dosarul
sesizare Personalul ”
1. ..« | de - 1 Semn
neregularita | . . ISPMN
ti integritate alare
’ neregul
aritati”
Sefi
compartimen
te/servicii, Responsa
Registru de secretar bil P
evidenta comisie de X .
s - . nregistra
neregularita | Consilier etica, re
2. | tisi de - 1 presedintele document
avertizari integritate ISPMN .
. . e la nivel
de interes responsabil de
public inregistrare TR
institutie
documente ’
la nivel de
institutie
Formular de
3. | analiza 1
procedura
Tabel de
4. | luare la 1
cunostinta
Diagrama
5. 1
de proces
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Anexa 1

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

Nr. inregistrare......din....

Serviciul / Compartimentul
in care s-a constatat

neregula

Data constatarii:

Numele si semnatura
persoanei care a sesizat

neregula

Data sesizarii:

Persoana/persoanele care a/au savarsit neregularitatea:

Descrierea neregularitatii:

Descrierea prejudiciului cauzat (daca se cunoaste):

Actiuni menite sa elimine

neregula si cauza acesteia

Responsabil implementare

Termen finalizare actiune

Constatarea rezolvarii

Responsabil constatare:

Comentarii:
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Anexa 2

Registru evidenta semnalare neregularitati si avertizare in interes public

Nr.
inreg.

Data Descrierea neregularitatii

Numele, prenumele si
functia persoanei care
a sesizat
neregularitatea

Observatii
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Anexa 3

Formular de analiza procedura

Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Componenta cgrrszlégqteor
crt. | structurala component Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
structurala
1 2 3 4 5 7 8
Kormos
1.1CD Katalin
2. | CSAC Gido Attila
3. | SECA Kallay Petru
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Anexa 4

Tabel de luare la cunostinta

Denumire PS: Procedura de sistem privind protectia avertizorului de integritate si
semnalarea neregularitatilor

COD: PS-ISPMN-GLERCEII-01

NF. crt Componenta structurala (SECA, Nume si prenume Semnitura

"~ | CD, CSAC) / Functia angajat

1 Presedinte Horvath Istvan

2 Vicepresedinte Hetea Estera-Roxana

3 SECA, sef serviciu Kallay Petru

4 SECA, expert achizitii publice Bandi Robert

5 SECA, consilier juridic Bogdan Andrea

6 SECA, consilier juridic Mohacsek Magdolna

7 SECA, expert PR si secretariat Sebesi Claudia Carolina

8 SECA, contabil resurse umane So0s Ibolya

9 SECA, economist CFP Vladar Rozalia

10 CSAC, cerce.tétor stiintific gr. I, Gidé Attila

sef compartiment

11 CSAC, cercetator stiintific gr. | Anghel Remus Gabriel
12 CSAC, cercetator stiintific gr. Il Cupcea Adriana

13 CSAC, cercetator stiintific gr. | Foszto Laszlo

14 CSAC, cercetator stiintific gr. Il Jakab Albert Zsolt

15 CSAC, cercetator stiintific gr. Il Kiss Tamas

16 CSAC, cercetator stiintific gr. Il Konczei Csongor

17 CSAC, cercetator stiintific gr. [ll | Kozak Horatiu luliu

18 CSAC, asistent de cercetare Lacatus Craciun loan
19 CSAC, cercetator stiintific gr. | Peti Lehel

20 CSAC, cercetator stiintific gr. Ill | Székely Istvan Gergé
21 CSAC, cercetator stiintific gr. Ill | Toma Stefania Adriana
22 CSAC, cercetator stiintific gr. Ill | Veress Ilka

73 CD, cercetét_or stiintific gr. Ill, Kormos Katalin

sef compartiment

24 CD, cercetator stiintific gr. |ll Filipovici Anca

25 CD, cercetator stiintific gr. Il Hossu lulia Elena

26 CD, cercetator stiintific gr. Il Kiss Agnes

27 CD, cercetator stiintific gr. |ll Plainer Zsuzsa

28 CD, cercetator stiintific gr. |ll Virginas Péter




Entitatea publica:
Institutul pentru Studierea
Problemelor Minoritatilor
Nationale

Procedura de sistem
privind protectia
avertizorului de integritate
si semnalarea
neregularitatilor

Editia: Il
Nr. de ex.: 1

Revizia: -
Nr. de ex.:

Structura organizatorica:
Grupul de lucru pentru
implementarea metodologiei
de evaluare a riscurilor de
coruptie si pentru evaluarea
incidentelor de integritate

Cod: PS-ISPMN-GLERCEII-01

Pagina 18 din 20

Exemplar nr.: 1

Anexa 5
Diagrama de proces

Angajatul ISPMN care suspecteaza abateri sau neregularitati
completeaza Formularul sesizare neregularitdti pe care il
transmite persoanelor responsabile conform prezentei
proceduri

A 4

Persoana responsabila (primitorul sesizarii) inregistreaza
sesizarea in Registrul de evidentd neregularitdati si
avertizdri de interes public

A 4

Persoana responsabila analizeaza si investigheaza cu toata
raspunderea sesizarea primita

A 4

Persoana responsabila decide actiuni menite sa elimine atat
neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora, mentionand termene si responsabili

Y

Daca persoana care primeste sesizarea unei neregularitati
este seful unui compartiment/serviciu, acesta dupa o prima
investigatie - si cand se considera ca sesizarea are o
sustinere suficienta - va informa Presedintele ISPMN si
impreuna decid cum trebuie tratata problema in continuare,
inclusiv posibilitatea initierii unor actiuni disciplinare
impotriva faptuitorului

A 4

Persoana responsabila decide actiuni menite sa elimine atat
neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora, mentionand termene si responsabili

A 4

In cazuri deosebite Presedintele va numi o comisie de
cercetare disciplinara pentru analiza si investigarea situatiei

semnalate
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Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea
situatiei semnalate, primitorul sesizarii pastreaza
formularul de sesizare (completat corespunzator) in dosarul
numit “Semnalare neregularitati”

|

Dupa finalizarea actiunilor de eliminare a neregularitatii
constatate, in functie de natura acesteia, primitorul
sesizarii va informa persoana care a facut sesizarea cu
privire la solutionarea neregulii semnalate
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
de sistem
Pagina de garda
1. | Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei, in cadrul
editiei procedurii de sistem
2. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii de sistem (Formular de evidenta a
modificarilor)
3. | Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 3
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii de
sistem (Formular de distribuire difuzare)
4. | Scopul procedurii de sistem 3
5. | Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 4
6. | Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 4
activitatii procedurale
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5-6
de sistem
8. | Descrierea procedurii de sistem 7-10
9. | Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11-12
10. | Anexe, inregistrari, arhivari 13-19
11. | Cuprins 20




