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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura

responsabilii/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Angela lonita Dir. Adj./ 06.07.2015
Stiintific

1.2. Verificat Elena Papadatu Contabil sef 07.07.2015
1.3 Aprobat Ion Dan Tufis Director 07.07. 2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 06.07.2015
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. Scopul Exem- Cqmpar . Nume si Data
- . -timent Functia L Semnatura
Crt | difuzarii | plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Contabil Contabil sef. Elena
itate Papadatu
3.2. Aplicare 2 Adminis Secretara Irina
trativ Stanescu
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Nr. Scopul Exem- Cqmpar . Nume si Data
- .. -timent Functia L Semnatura
Crt | difuzarii | plarnr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.3. Aplicare 3 Comisia Presedintele
de Etica Comisie de
alCIA Etica a ICIA
3.4. Evidenta 1 Contabil Contabil sef/ Elena
itate/ Secretara Papadatu/
Secretari Irina Stescu
at
3.5. Evidenta Comisia Presedintele
de Etica Comisie de
alCIA Etica a ICIA
3.6. Arhivare 1 Contabil Contabil sef/ Elena
itate/ Secretara Papadatu/
Secretari Irina Stescu
at
3.7. Alte - - - - - -
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Procedura descrie modalitatea de semnalare a neregulilor intélnite in cadrul ICIA de catre
salariatii institutiei, persoanele/compartimentele implicate si responsabilitatile acestora, precum
si masurile de protectie a salariatilor care sesizeaza/reclama incalcari ale legii in cadrul ICIA,
savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul acestuia.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplica tuturor salariatilor /compartimentelor din cadrul ICIA, pentru identificarea

si semnalarea neregularitatilor
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6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legislatie primara ( legi , ordonante)

a) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, entitatile publice si

din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii, cu completarile si modificarile ulterioare;

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

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

6.2. Legislatie secundara ( hotarari ale guvernului)

a) HG nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu
completarile si modificarile ulterioare;

b) Ordinul MFP nr. 946 / 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele
de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, republicat, cu completarile si modificarile ulterioare

c) Statutul Academiei Romane si Regulamentul lui de aplicare;

d) ROF si ROI ICIA aprobate in mai 2015

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste terenul
crt.

1. Semnalarea unei n ereguli/ | Sesizarea facuta cu buna credinta cu privire la orice fapta
Avertizarea in interes public care presupune 0 incdlcare a legii, a deontologiei
profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii §i tranparentei,
conform Legii 571/2004

2. | Avertizor Persoana angajata la ICIA care sesizeaza asupra unei
nereguli
3. Comisie de etica si deontologie | Comisia  constituitd in  cadrul ICIA, conform

profesionald, comisia de disciplin | regulamentului intern si normelor legale in materie,

3
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Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste terenul
crt.

insarcinata cu atributii de cercetare disciplinara

7.2 PRESCURTARI

Nr. Prescurtarea Termenul prescurtat

crt.
1. PS Procedura de sistem
2. FCRU Financiar contabilitate resurse umane
3. SCIM Sistem control intern/managerial

4. ICIA Institutul de Cercetdri pentru Inteligentd Artificiala ,,Mihai Dragénescu”
5. Compartiment Structura organizatorica din cadrul ICIA (compartiment/serviciu)
6. Comisia SCIM Comisia de monitorizare, coordonare si Tndrumare metodologica a

dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Aspecte prealabaile

8.1.1. Principii generale

Principiile care guverneaza protectia avertizarii (semnaldrii neregulilor) sunt urmatoarele:

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

b) principiul bunei administrdri, conform caruia persoanele angajate din cadrul ICIA au datoria sa
isi desfasoare activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

c) principiul bunei conduite, conform caruia actul de avertizare cu privire la aspectele de integritate
morald si bund administrare este ocrotit si incurajat, pentru a spori capacitatea administrativa si
prestigiul ICIA;

d) principiul bunei credinte, conform caruia este ocrotita persoana angajata in cadrul ICIA, care a
facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie 0 incalcare a legii;
e) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
sau sesizeaza incdlcari ale legii, direct sau indirect.
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8.1.2. Semnalaraea faptelor de incilcare a legii sau normelor interne

Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii, infractiuni sau
incalcari ale normelor interne constituie avertizare si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau n legatura cu
serviciul; practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atribugiilor unor
functii din ICIA,

b)folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

c) partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului;

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

e)incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

f) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

h) incalcéri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

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

k) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului ICIA;

1) incélcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari.

8.1.3. Protectia angajatilor care semnaleaza nereguli

Salariatul care a semnalat o neregula beneficiaza de protectie in fata comisiei constituite pentru
anchetarea unei incalcéri a legii sau a normelor interne, dupa cum urmeaza:

a) respectivul salariat beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;

b) in situatia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control,
inspectie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectiva va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

c) ICIA exclude orice consecinta pentru sesizarile facute de buna-credinta, daca acest lucru este
posibil.
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8.1.4. Dispozitii special privind semnalaraea neregulilor de catre persoanele cu atributii de
control

Persoanele cu atributii de control sunt obligate sa instiinteze conducerea ICIA sau, dupd caz,
organul abilitat de lege sa constatate savarsirea infractiunilor, cu privire la orice date din care rezulta
indicii cd s-a efectuat o operatiune sau un act ilicit ce poate atrage raspunderea penala. Acestea sunt
obligate ca in cursul efectuarii actului de control sa procedeze la asigurarea si conservarea urmelor
infractiunii, a corpurilor delicte §i a oricaror mijloace de proba ce pot servi organelor de urmarire
penala. Indeplinirea cu buni-credintd a obligatiilor prevazute la primul alineat nu constituie o
incdlcare a secretului profesional si nu atrage raspunderea penala, civild sau disciplinara.

8.2. Formulare utilizate
8.2.1. Formularul Sesizarea neregularitatii (Anexa 1)
8.2.2. Registrul de evidenta neregularitati (Anexa 2)

8.3. Aspecte privind sesizarea neregularitatilor si solutionarea acestora

8.3.1. Cazurile de abateri si de nereguli pot fi semnalate de:

a) orice salariat al ICIA;

b) orice fost angajat al ICIA,;

C) orice persoana care nu are un contract de munca cu ICIA dar isi desfasoara activitatea in cadrul
acestuia in baza unui contract de prestari de servicii/colaborare/contract civil.

8.3.2. Prin abateri si nereguli se intelege:

a) orice incalcare a prevederilor Codului de comportare Etica si a Codului de Etica si deontologie
profesionala,

b) orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile;

c) abuz de putere ;

d) un pericol pentru sandtatea si siguranta muncii;

e) alte cazuri grave de conduita sociald necorespunzatoare;

f) ascunderea oricarei neglijente.
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8.4. Procedura de semnalare a neregularitatilor de catre angajatii ICIA

8.4.1. Tn cazul in care angajatul ICIA identifica 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 existd motive justificate de suspiciune privind o abatere sau nereguld, sesizarea acesteia
trebuie argumentatd cu fapte relevante existente si dovezi.

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

Daca o persoand decide, pe baza unei analize atente, cd este cazul sd facd o sesizare privind o
nereguld constatatd, va completa formularul Sesizare neregularitati si il va transmite cdtre una
dintre persoanele mentionate mai jos (in functie de natura problemei si persoana sau persoanele
implicate):

- Seful/coordonatorul/responsabilul compartimentului in care s-a constatat neregula (daca acesta nu
are vreo implicatie). Daca existd motive rezonabile sa se creadda ca seful/coordonatorul/
responsabilul respectivului compartimentul are o implicatie in neregularitatea precizata, va fi sesizat
seful ierarhic superior sau unul din factorii prezentati in continuare;

- Presedintele Comisiei de etica a ICIA;

- Directorul ICIA;

- Presedintele Sectiei de Stiinta si Tehnologia Informatiei din Academia Romana.

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

8.4.3. inregistrarea, raportarea si urmirirea sesizirilor

Pentru fiecare sesizare privind o nereguld, se completeaza formularul Sesizare neregularitati de
catre persoana care sesizeazd neregula.

Presedintele Comisiei de etica desemnat la nivelul ICIA va constitui si completa un Registru de
evidenta neregularitati pe modelul de la pct. 8.2.2. In acest Registru se va inregistra fiecare sesizare
primita. Primitorul sesizarii va analiza si investiga cu toatd raspunderea sesizarea primitd. Persoana
care primeste sesizarea §i demareaza activitati de investigare a acesteia intocmeste o nota de
constatare care contine:

« rezultatele anchetei intreprinse
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* actiunile propuse pentru prevenirea agravarii prejudiciului si pentru eliminarea cauzei aparitiei
neregulilor semnalate

* termenele pentru implementarea actiunilor propuse

* persoana/persoanele responsabild/responsabile cu implementarea actiunilor propuse

* persoana responsabila cu evaluarea gradului 1n care neregula a fost rezolvata.

Daca sesizarea este adresatd unui sef/ coordonator/responsabil de compartiment, acesta va face 0
prima investigatie si, daca este cazul, il va informa pe directorul ICIA sau conducatorul autoritatii in
subordinea careia functioneaza ICIA, dupd caz, cand va considera ca sesizarea are o sustinere
suficientd; impreunda vor decide masurile ce vor fi initiate in continuare, inclusiv posibilitatea
initierii unor actiuni disciplinare impotriva faptuitorului. In cazuri deosebite directorul ICIA poate
numi o comisie de cercetare pentru analiza §i investigarea situatiei semnalate.

Dupa finalizarea tuturor actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, toate documentele
intocmite cu aceastd ocazie vor fi pastrate intr-un dosar numit Semnalare neregularititi.

Timpul de pastrare a acestui tip de documente este de 5 ani de la finalizarea actiunilor care au dus la
eliminarea neregularitdfii constatate.

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 situatiei
semnalate.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Director/Director Adj/Stiintific al ICTA

* analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;

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

» cand se impune, sesizarea este directionatd catre o comisie de cercetare pentru investigarea
neregulilor semnalate;

* 1Incurajeazd orice persoand care doreste sa semnaleze si sd discute cu managementul
corespunzator;

» analizeaza rezolvarea tuturor sesizarilor primite de persoanele din subordine.

9.2. Seful/coordonatorul/responsabilul compartimentului
« analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;
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* decide actiuni menite sd elimine atdt neregulile aparute, cat si cauzele care au dus la aparitia
acestora;

* incurajeaza orice persoana din subordine care doreste sd semnaleze o neregul;

* raporteaza presedintelui ICIA sesizarile primite;

* transmite formularul de sesizare a neregulilor consilierului de eticd pentru a fi Inregistrat in
Registrul de evidenta a neregularitatilor, completeaza si pastreaza toate celelalte documente
intocmite cu ocazia investigarii si solutiondrii sesizarii primite.

9.3. Presedintele comisiei de Etica:

analizeaza toate sesizarile care 1i sunt adresate;

participd, aldturi de alte persoane desemnate, la identificare cauzelor care au dus la aparitia
neregularitatilor;

incurajeaza orice persoand care doreste sa semnaleze si sa discute cu managementul din cadrul
ICIA;

raporteaza Directorului ICIA toate sesizarile primite;

inregistreaza formularele de sesizare a neregulilor in Registrul de evidenta a neregularitatilor,
completeaza si pastreaza toate celelalte documente intocmite cu ocazia investigarii si
solutionarii sesizdrii primite.

10. ANEXE
Nr. Denumirea
anexa Anexei
1 Sesizare neregularitdti
2 Registru de evidentd neregularitati
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1.
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1.
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2.
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3.
8. Descrierea procedurii operationale 4,
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8.
10. Anexe 10.
11. Cuprins 11.
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Anexa 1
‘ Sesizare neregularitati Data
Departament:

Persoana/persoanele care au savarsit neregularitatea (daca au putut fi identificate):

Data savarsirii/constatarii neregularitdfii:

Descrierea neregularitatii:

Descrierea prejudiciului cauzat/estimat:

Intocmit (numele, prenumele si semnitura persoanei care face sesizarea):

De ex: financiar, moral , prejudiciu de imagine a institutiei, a unei persoane
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Anexa 2
Nr. Crt. Data Descrierea neregularitatii Persoana care a Observatii

sesizat neregula
(nume, prenume)
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