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1 SCOP
Asigurarea masurilor necesare pentru cunoasterea si sustinerea valorile etice si valorile

organizatiei, respectarea si aplicarea reglementarilor cu privire la conduitd, integritate, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea

neregularitatilor, de catre conducerea si salariatii TRANSLOC SA

2 DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre tot personalul TRANSLOC SA in vederea constientizarii privind

importanta activitatilor desfasurate in conditii de integritate personala ridicate.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI)

— Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorittile si
institutiile publice;

— Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnittilor publice, pentru modificarea
§i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;

— Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in

procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;
— 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;
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— Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incélcéri ale legii;

— Hotdrarea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2016 - 2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor Si
masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de
publicare a informatiilor de interes public;

— Hotararea Guvernului nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplind, cu modificdrile si completérile ulterioare;

— Hotararea Guvernului nr. 525/2016 pentru aprobarea Strategiei privind dezvoltarea functiei
publice 2016 - 2020, cu modificarile ulterioare;

— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Codul de conduita al angajatilor.

— Regulamentul de Ordine Interna al SC TRANSLOC SA

4 DEFINITII S| ABREVIERI

a. Definitii: Conform “Glosar de termeni” din Ordinul 600/2018 si

suplimentar:

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

Persoana desemnata de conducatorul institutiei sau autoritatii publice, cu
Consilier scopul de a asigura consilierea pe probleme de etica si monitorizarea
etica respectarii normelor de etica si conduita profesionala in cadrul
institutiei/autoritatii publice.

Comisie de | Organul insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara, prevazut de lege si

disciplina de regulamentul de organizare si functionare a TRANSLOC SA
b. Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

PS/PO Procedura de sistem / operationala

E Elaborare

\ Verificare

A Aprobare

Ap. Aplicare

Ah. Arhivare

CMC Comisia de monitorizare si coordonare
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5

DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 PRIVIND ETICA SI INTEGRITATEA

Etica. Acordarea de consultanta si asistenta etica

Toti angajatii TRANSLOC SA au un nivel corespunzator de integritate profesionala si
personala si sunt constienti de importanta activitatilor efectuate.

Toate persoanele care ocupa functii de conducere, prin actiunile intreprinse, deciziile
luate si exemplul personal, sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala
si personala a salariatilor TRANSLOC SA.

TRANSLOC SA are elaborat un Cod de conduita, aprobat de Director general, acesta fiind
un mijloc de comunicare uniforma a valorilor de etica a tuturor salariatilor.

Pentru respectarea cerintelor Codului de conduita, consilierul de etica efectueaza
informari interne si constientizari cu personalul din cadrul TRANSLOC SA.

Codul de conduita stabileste care sunt normele de conduita carora trebuie sa li se
supuna salariatii TRANSLOC SA, si care sunt in plus peste obligatiile legale rezultate ca
urmare a raporturilor de munca/serviciu. Pentru functiunile pentru care legea impune,
persoanele implicate vor depune declaratia de avere, declaratia pentru prevenirea
conflictului de interese etc.

Fiecare angajat va analiza actiunile si procesele care se deruleaza la nivelul
Compartimentului in vederea identificarii celor care pot genera incalcari ale normelor de
etica si conduita, fraude/fapte de coruptie.

Salariatii din cadrul TRANSLOC SA pot solicita Consilierului de etica, acordarea de
consultanta si asistenta in probleme care privesc respectarea normelor de etica si conduita
profesionala, in cazul in care constata ca se confrunta personal cu o dilema de etica, sau de
care au luat la cunostinta, fara a leza insa imaginea salariatului care se confrunta cu aceasta
problema.

Solicitarile privind consilierea sunt gestionate de consilierul de etica in vederea analizarii
si verificarii cadrului legal pentru stabilirea unor concluzii; modul de rezolvare al acestora se
se aduce la cunostinta salariatului care a solicitat consultanta si asistenta etica si altoe
persoane direct implicate, daca este cazul.

Consilierul de etica din cadrul TRANSLOC SA monitorizeaza respectarea normelor de
etica si integritate din cadrul institutiei si identifica si intocmeste eventualele rapoartele
prevazute de lege.

Monitorizarea respectarii normelor de etica si conduita, efectuata de catre
consilierul de etica, are in vedere culegerea sistematica, filtrarea si stocarea informatiilor
relevante privind cunoasterea, intelegerea si aplicarea codului de conduita. Sistemul de
referinta pentru monitorizare este Codul de conduita, Regulamentul Intern si Notele

interne/de serviciu.
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Consultanta se refera la oferirea, de catre consilierul de etica, de sfaturi calificate in
domeniul specific de activitate.

Consultanta in domeniul normelor de etica si conduita are un caracter dublu: pe
de o parte se refera la activitatea profesionala a salariatilor, pe de alta parte se refera la
actiuni ale acestora, care tin direct de atitudinea si comportamentul individual si de
personalitatea fiecaruia.

Conceptul de asistenta desemneaza ajutorul acordat, de catre consilierul de etica,
unui salariat in rezolvarea unei probleme/dileme de etica si conduita.

Atat in cazul consultantei, cat si asistentei, responsabilul cu monitorizarea respectarii
normelor de etica si conduita ofera colegilor sai un cadru de incredere, fiind respectate
principiile confidentialitatii si a nondiscriminarii.

Pentru exercitarea atributiilor de consultanta si asistenta, cu aprobarea Director
generalului, consilierul de etica poate realiza diverse activitati/actiuni, cum ar fi: pliante
privind moduri de aplicare a actelor normative; interviuri cu personalul, in vederea culegerii
de date, chestionare referitoare la respectarea normelor de etica si conduita prevazute de

lege, participarea la diverse activitati specifice domeniului de lucru in vederea culegerii de

date, etc.

Anticoruptie. Integritate

La nivelul TRANSLOC SA se pune accent pe implementarea eficienta a standardelor
interne si internationale anticoruptie, prin asumarea, de catre Director general, a
problematicii integritatii;

Se urmareste prevenirea fenomenului coruptiei, prin aplicarea riguroasa a cadrului

normativ si institutional in vederea maximizarii impactului masurilor anticoruptie;

Gestionarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese

Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinta acte personale, putand fi
rectificate numai in conditiile prevazute de lege.

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la
data numirii in functie, ori de la data inceperii activitatii.

Angajatii care au obligatia, conform legii, si membrii Consiliului de Administratie au
obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual,
cel mai térziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum urmeaza:

- Pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv
situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie.

- Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o

perioada ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de

la data incetarii suspendarii.
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- In termen de cel mult 30 de zile de la data incetarii activitatii, angajati au obligatia sa

depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

In cadrul TRANSLOC SA gestionarea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese, in

conformitate cu prevederile legale, se realizeaza de catre Oficiul juridic.

5.2 PRIVIND SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
Semnalarea faptelor de incalcare a legii sau a normelor interne
Semnalarea neregularitatilor se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda

urmatoarele elemente:
a) numele, prenumele, functia detinuta de persoana care a formulat sesizarea si

denumirea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusa neregularitate este sesizata

si denumirea compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

¢) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii

acesteia (daca este cunoscuta);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

€) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitate constatata (daca se cunoaste acest
prejudiciu);

f) data;

g) semnatura.

Tipuri de neregularitati care pot fi subiectul unei avertizari - exemple:

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

- practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unor functii de conducere de la TRANSLOC SA;

- incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

- folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

- partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

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

- incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

- incompetenta sau neglijenta in serviciu;
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- evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;

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

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

- administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public al TRANSLOC
SA;

- incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei
administrari;

- orice incalcare a prevederilor Codului de Conduita;

- un pericol pentru sanatatea si siguranta muncii

Modalitatea de semnalare a neregularitatilor de catre angajatii TRANSLOC SA

Daca angajatul TRANSLOC SA suspecteaza abateri sau nereguli 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 neregulei observate.

Daca exista motive justificate de suspiciune privind o abatere sau neregula,
sesizarea acesteia trebuie argumentata cu fapte relevante existente si dovezi.

Persoana care le semnaleaza nu va face investigatii pe cont propriu, ci va sesiza
persoanele responsabile conform prezentei proceduri.

Daca o persoana decide, pe baza unei analize atente, ca este cazul sa faca o
sesizare privind o neregula constatata, va completa Anexa ,Sesizare neregularitati - si o va
transmite catre una dintre persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si
persoana sau persoanele implicate): _

- Responsabilului de compartiment in care s-a constatat neregula (daca acesta nu
are vreo implicatie). Daca exista motive rezonabile sa se creada ca acesta are o implicatie in
neregularitatea precizata, va fi sesizat seful ierarhic superior sau unul din factorii prezentati
in continuare;

- Consilierul pe probleme de etica al TRANSLOC SA;

- Director generalul .

Sesizarile abuzive facute in mod repetat nu intra sub incidenta prezentei proceduri.
Conform reglementarilor in vigoare persoana impotriva careia s-a facut semnalarea urmand

sa aiba liber acces la informatiile privind sesizarea respectiva.

Asigurarea confidentialitatii
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Daca, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sa i se asigure
confidentialitatea cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia

de a pastra confidentialitatea.

RESPONSABILITATI

Director general
-  aproba Codul de conduita al salariatilor din cadrul TRANSLOC SA.
- aproba activitatile/actiunile propuse spre realizare de catre consilierul de etica.

- intreprinde cercetarile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate si, daca este cazul,
dispune masurile ce se impun;

- transmite sesizarea privind semnalarea neregularitatilor, dupa caz, spre solutionare,
persoanei desemnate sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila sau organelor de
cercetare penala;

- decide asupra masurilor propuse de catre comisia de disciplina sau de catre persoana

desemnata sa desfasoare cercetarea disciplinara prealabila.

Consilierul de etica

Intocmeste informari cu privire la normele de conduita si integritate din cadrul
TRANSLOC SA,

Difuzeaza Codul de conduita tuturor Compartimentelor;

Poate realiza, cu aprobarea Directorului general, pliante, interviuri, chestionare etc.

- 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 Director
generalie, practica pe care acesta o interpreteaza ca fiind o abatere grava sau un caz de
r]eglijenta grava din partea unuia sau mai multor angajati, indiferent de functia pe care

acesta sau acestia o detin in Director generalie

Oficiul juridic

- Gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, in conformitate cu
prevederile legale

- Tine la zi Registrul de evidenta neregularitati

- Intocmeste si arhiveaza documentele conform cap. ,Anexe”.

Responsabilii de servicii/birouri/compartimente
- analizeaza toate sesizarile care le sunt adresate;
- decid actiuni menite sa elimine neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la

aparitia acestora;
- incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sa semnaleze o neregula;
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- raporteaza Director generalului sesizarile primite;

- inregistreaza formularele de sesizare a neregulilor adresate lor, completeaza si

pastreaza toate celelalte documente intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii sesizarii

primite si le transmite la Oficiul juridic.

Salariatii TRANSLOC SA
- Respecta cerintele legale in materie de conduita si integritate profesionala si

personala.

- Respecta prevederile Codului de conduita, Regulamentul Intern, dispozitiilor, notelor

interne/de serviciu.

- Comunica de indata managerului / conducatorului institutiei / autoritatii publice orice

tentativa de frauda / savarsire a unei fapte de coruptie de care are cunostinta.

- Solicita, Consilierului de etica, acordarea de consultanta in rezolvarea dilemelor

conduita cu care se confrunta, ori de care au luat la cunostinta.
- Pot identifica existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice alta activitate

ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale TRANSLOC SA

7 FORMULARE

Formular Evidenta modificari

Formular Analiza procedura
Formular Distribuire / difuzare procedura

8 ANEXE
Arhivare

Denumirea anexei| Elaborator | Aproba Difuzare Berioads

‘ - Loc :

Jani
; Consilier Director . ;

Cod conduita juridic general Personalului angajat 5
Declaratie de avere si c = Oficiul
declaratiile de interese | P22t cf. legii |- AN juridic 3
Registrul de evidenta o . L : Consilie
neregularitati Consilier etica Director general ¢ BHES 5

; . |Persoanacare | Director general, Oficiul
Secizaneneregulsrbat sesizeaza Oficiul juridic juridic
Registrul de evidenta Consilier | Director qenarai
neregularitati juridic U Sehel
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ANEXA ,,SESIZARE NEREGULARITATI"”

Nr. inregistrare ...

Locul (serviciu/compartiment/birou) unde s-a constatat neregularitatea:

PERSOANA CARE AR FI SAVARSIT NEREGULARITATEA:

DESCRIEREA PRESUPUSEI NEREGULARITATII SI DATA SAVARSIRII: Eventuale
dovezi si indicii care sustin cele semnalate

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE)

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULARITATEA: NUME, PRENUME, FUNCTIE

DATA SEMNATURA
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ANEXA

REGISTRU EVIDENTA SESIZARI NEREGULARITATI

Nr.

Crt.

Data | Descrierea neregularitatii Persoana care a sesizat

neregula
(nume, prenume)

Masura
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FORMULR ANALIZA PROCEDURA - centralizator

Nr. | Initiator Denumire Aviz Aviz Precizare explicita a observatiilor in
crt | procedura | compartiment care | favorabil - | nefavorabil | cazul avizului nefavorabil
exprima punctul Data si - Data si
de vedere, N/P Sef | semnatura | semnatura
comp Sef comp Sef comp
1
2

Concluzii si masuri:

Secretariat Comisie de monitorizare / Presedinte

TARGU JIU, Strada Zambilelor, nr. 12, Judetul Gorj.
Secretariat - centrala: Tel./Fax: 0353 801030
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FORMULAR: EVIDENTA MODIFICARII

crt

Nr.

Numarul
si data
editiei
procedurii

Numarul
si data
reviziei
procedurii

Numarul
paginii

unde s-a
efectuat

modificarea

Descrierea scurta a modificarii

Aviz
presedinte
Comisie
Monitorizare
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