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Anexa la Decizia Consiliului de Administratie nr......~... | .

PROCEDURA DE LUCRU
privind aplicarea Legii nr. 361/2022 in cadrul Operatorului Regional de Apa — APA
SERVICE S.A. Giurgiu

1. Scop
Prezenta procedurd stabileste cadrul intern pentru primirea, inregistrarea, analizarea Si
solutionarea raportarilor privind incalcari ale legii, in conformitate cu Legea nr. 361/2022, cu
respectarea GDPR, a Codului muncii si a regulamentelor interne ale societatii.
Procedura este destinata implementarii practice, fiind utilizata de structurile interne implicate.
2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica tuturor raportarilor efectuate de:
e angaijati (contract individual de munca);
e fosti angajati;
e candidati la angajare, persoanele care se afla in proces de recrutare sau al caror raport de
munca nu s-a incheiat , daca au obtinut informatii intr-un context profesional;
e colaboratori, contractori, subcontractori:
e membri ai organelor de conducere si supraveghere, conducerea executiva:
e orice persoana care obtine informatii intr-un context profesional legat de societate.
3. Baza legala
e Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;
Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR);
Codul muncii (Legea nr. 53/2003);
Regulamentul intern al societatii;
Statutul societétii si actele normative aplicabile sectorului de apa-canal.
4. Definitii
e Avertizor in interes public — persoana care raporteaza sau divulgé public informatii
privind incalcari ale legii, obtinute intr-un context profesional; -
* Raportare — comunicarea de informatii (scrisa sau verbala) privind incalcari ale legii,
prin canalele interne sau externe; _
e Incélcare a legii — fapte sau inactiuni care contravin dispozitiilor legale, inclusiv domenii
precum achizifii publice, siguranta produselor, protectia mediului, protectia datelor, etc.
e Responsabil desemnat — persoana/structura internd desemnatd si gestioneze
raportarile.
5. Principii generale
legalitate, impartialitate si confidentialitate;
protectia avertizorului impotriva represaliilor;
respectarea prezumtiei de nevinovatie;
minimizarea datelor cu caracter personal;




 trasabilitate si documentare a procesului.
6. Canale interne de raportare
Societatea pune la dispozitie urmatoarele canale interne:
e adresa de e-mail dedicata (avertizor@apagiurgiu.ro) formular tipizat( Anexa 1);
e platformé electronica securizata (daci este disponibilad);
* adresa postald, cu mentiunea ,Confidential — Raportari Avertizori’:
e raportare verbald, consemnata in proces-verbal, la solicitarea avertizorului.
Canalele sunt concepute astfel incat s& asigure confidentialitatea identitatii avertizorului si a
persoanelor vizate si sunt gestionate strict de catre persoana desemnata.
In cazul in care avertizorul alege raportarea externa direct catre Agentia Nationala de Integritate,
pentru a raporta incalcari ale legii, o pot face doarprin urmatoarele modalitati: pe Platforma
Avertizori https://avertizori.integritate.eu.
Se garanteazd ca accesul la canale este facil, vizibil si comunicat tuturor angajatilor,
colaboratorilor i partilor relevante prin afisarea pe pagina de internet a institutiei si la sediu
societatii.
7. Desemnarea responsabilului
Consiliul de Administratie/Directorul General desemneaza prin decizie interna:
- 0 persoana sau o comisie responsabild cu gestionarea raportarilor, independenta functional
si instruita in domeniul protectiei datelor si al legislatiei muncii.
Decizia de desemnare se comunica public (pe internet, pe site-ul Apa Service S.A., la panoul
intern) si indica numele, functia si datele de contact.
Responsabilul are atributii:
- Inregistreaza si pastreaza evidenta raportarilor in interes public intr-un Registru
electronic de evidenta a raportarilor (Anexa 2), care se pastreaza pe o perioada de
5 ani;
- Mentine statistici cu privire la raportarile care privesc incalcari ale legii;
- Transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii raportarii, in termen de cel
mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia;
- Informeaza avertizorul cu privire la stadiul actiunilor subsecvente;
- Informeaza conducerea societatii APA SERVICE S.A. Giurgiu cu privire la modalitatea
de solutionare a raportatii;
- Informeaza avertizorul in interes public cu privire la modalitatea de solutionare a
raportatii;
Se poate constitui, dupé caz, o Comisie Interna pentru Avertizori (formata din minimum 3
membri) care s& sprijine responsabilul in evaluarea raportarilor, investigatii, recomandari de
masuri.
Responsabilul/Comisia poate sa solicite informatii relevante de la structurile interne trebuie s3
aiba acces la resursele necesare (IT, legal, audit intern) pentru desfasurarea atributiilor.
Continutul raportarii:
Raportarea trebuie sa cuprinda, pe cat posibil:
e descrierea detaliata a faptei susceptibile sa constituie incalcare a legii in cadrul societatii;
e data si locul producerii;
e persoanele implicate;
e dovezi sau indicii in sustinerea raportarii;
e datele de contact ale avertizorului (optional) sau mentiunea Anonim
e data intocmirii raportarii.




8. Procedura de gestionare a raportirilor
Primirea si inregistrarea

raportarea se inregistreaza intr-un Registru de evidenta a raportarilor (format electronic
securizat +/fizic) cuprinde minimum: nr de inregistrare, data primirii raportarii, canalul
de raportare (scris, email, verbal), numele avertizorului (sau anonim), suma scurta a
raportarii, persoana responsabila pentru examinare, stadiul/termen legal raspuns;

In cazul in care avertizorul nu a optat pentru anonimat, responsabilul transmite
confirmarea primirii prin e-mail sau scrisoare in termen de maximum 7 zile
calendaristice, indicand: numarul de inregistrare, termenul estimativ pentru evaluare,
informatii privind drepturile sale si protectia.

Raportarea care nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact sau semnatura
avertizorului Tn interes public se examineaza si se solutioneaza in masura in care
contine indicii referitoare la incalcari ale legii.

in cazul anonim, se poate transmite o confirmare generala (,s-a primit raportarea cu nr.
..."), cu pastrarea confidentialitatii

Daca raportarea este incompletd, responsabilul poate solicita completari suplimentare
avertizorului (daca poate fi identificat), termenul pentru completare se stabileste clar.
Identitatea avertizorului nu este dezvaluita fara consimtamantul acestuia, cu exceptiile
prevazute de lege.

Analiza preliminarg

Se realizeaza o analiza preliminara in maximum 5 zile lucratoare , se verifica incadrarea
raportarii in sfera Legii nr. 361/2022, daca informatia face referire la o incalcare a legii,
intr-un context profesional;

Evaluarea existentei unor indicii minime;

Daca raportarea este admisibila, se lanseaza procedura de investigare interna (sau,
daca este cazul, sesizare externa).

Daca raportarea nu este admisibila (ex: nu se referé la incalcéri legale sau este manifest
nefondatd), se comunica avertizorului (daca este identificabil) motivul neadmisibilitatii,
in termen rezonabil, oferindu-i optiunea de a clarifica / completa.

Investigarea

Persoana responsabila desemneaza persoanele sau echipa care realizeaza
investigatia (poate include Audit Intem- flux, registru, investigatie; Compartiment
Juridic- conformitate legala; Resurse Umane-  masuri disciplinare; Persoana
responsabila GDPR- protectia avertizorului);

Se stabileste un plan de investigatie: obiective, termene intermediare, mijloace de
verificare, protectia datelor si identitatii avertizorului.

Pe durata investigarii se adopta masuri provizorii de protectie daci exista risc pentru
avertizor sau pentru buna-functionare a investigatiei (de ex. schimbare temporara
locului de muncé, interdictie de contactare directad cu avertizorul de catre persoana
vizata).

9. Solutionarea raportarii si masuri ulterioare

1.

La finalizarea investigatiei, se redacteaza un raport intern care cuprinde: concluziile
investigatiei, masurile propuse sau adoptate, termene de implementare,

responsabilitati.

2. in termen de maximum 3 luni de la confirmarea primirii, avertizorul este informat cu

privire la stadiul sau rezultatul demersurilor.




3. Avertizorul (daca este identificabil) primeste un raspuns scris care include: »=am primit
raportarea’, ,investigatia s-a incheiat”, ,masurile adoptate” sau, daca nu este posibil s3
se dezvaluie toate detaliile, o notificare pe masura posibilului in conformitate cu
protectiia datelor.

4. Masurile pot include: sanctiuni disciplinare fatd de persoana vizatd conform Codului
Muncii si Regulamentului Intern, modificarea procedurilor interne, masuri de remediere
a deficientelor, raportare catre autoritdti externe, recomandari de imbunatatire a
controalelor interne.

5. Documentele aferente (raportarea, proces-verbalul al investigatiei, masurile,
comunicarea céatre avertizor, registrul) se arhiveaza securizat si confidential pentru
minimum 5 ani de la data inregistrarii raportarii.

10. Protectia avertizorului

Este strict interzisa orice forma de represalii, inclusiv:

e concedierea;

e sanctionarea disciplinara nejustificats;

e retrogradarea;

e hartuirea sau discriminarea.

Orice act de represalii constituie abatere disciplinara grava.

Confidentialitatea este obligatorie: identitatea avertizorului, precum si informatiile ce pot
conduce la identificarea sa, sunt protejate, cu exceptia cazului cand avertizorul a consimtiit sau
divulgarea este cerut de lege.

In comunicarea internd, se va sublinia faptul ca raportérile pot fi ficute fari teama de
repercusiuni gi se vor mentiona garantiile oferite.

11. Arhivare si evidenta:

¢ Documentele se arhiveaza securizat:

e Accesul este strict controlat;

e Distrugerea datelor se face conform procedurilor interne si legislatiei arhivistice.

13. Informare si instruire

Societatea asigura:

e informarea periodica a personalului privind mecanismul de raportare;

e publicarea procedurii pe intranet/avizier;

e instruirea persoanelor responsabile;

® persoana responsabila intocmeste anual un raport catre conducerea APA SERVICE S.A.
Giurgiu  privind: numarul raportarilor primite, canalele utilizate, natura raportarilor, termene
de solutionare, masuri adoptate, eventuale blocaje, statistici, cat si formularul de raporatre
anuala a datelor statistice ce se transmite catre ANI, in ultima si de vineri a lunii februarie a
fiecarui an pentru anul anterior semnat de conducatorul unitatii, la adresa de email
ds.avertizori@integritate.eu;

e conducerea supune procedura spre revizuire anual (sau la aparitia modificarilor legislative)
si aproba modificarile;

® se recomanda organizarea anuald a unei sesiuni de informarefinstruire pentru angajati
privind procedura de avertizare, protectia avertizorilor, canalele disponibile;

ese include in auditul intern un modul de verificare a implementarii acestei proceduri (ex:
auditul verifica existenta canalelor, registrului, confidentialitatea, lipsa represaliilor).




14. Dispozitii finale

Prezenta procedura intrd n vigoare la data aprobarii de catre conducerea societatii si face
parte integranta din sistemul de control intern managerial.

Toti angajatii, colaboratorii si partile terte relevante vor fi informati despre procedura (prin
publicarea pe situl societatii, panou, sesiuni de instruire).

Aprobat:
PRESEDINTE Consiliul de d injstratie,
|
Buciu Nelu | /
Toma Elvis Florentin Popescu ALEXANDRU
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