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Data elaborare/ Editie @ Sumar schimbari Actualizat de Nume/ Prenume,

revizie Functie
09.07.2024 01 Editie initiala Manager imbunatatire procese

Noté: Data mentionata in sumarul schimbdrilor NU reprezinta data de intrare in vigoare a procedurii! Data

de intrare in vigoare a procedurii este reprezentatd de datd la care a fost semnata de catre ultimul
aprobator.
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1. Principii generale

1.1. Scop

Politica privind avertizarile de integritate are ca scop principal stabilirea unui cadru clar si sigur pentru ca
angajatii s& poatéa raporta incalcarile principiilor, politicilor societatii si prevederilor legale. Prin urmare,
scopul procedurii este de a asigura confidentialitatea si protectia persoanelor care fac aceste raportari,
promovand astfel o cultura a integritatii si transparentei in cadrul companiei.

1.2. Aria de aplicabilitate
Departament Responsabil cu elaborare/ revizie: Dep. Resurse Umane
Prezenta politica se aplica in mod obligatoriu pentru toate categoriile de mai jos, dupa cum urmeaza:
- Tuturor angajatilor Alcedo, indiferent de natura si durata contractului lor de munca,

- Elevilor, studentilor si absolventilor aflati ih perioada efectuarii stagiului de practica sau in

perioada de internship,

- Persoanelor care participa la o forma de pregatire profesionala in cadrul Alcedo.

1.3. Documente de referinta
Lege nr. 361 din 16 decembrie 2022 privind protectia avertizorilor in interes public

Lege nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile

publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii

Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicata;

1.4. Definitii

Notiune Definitie

Avertizarea de integritate este 0 modalitate prin care o persoana, numita avertizor de
integritate, raporteazé in mod confidential sau public informatii
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referitoare la incalcari ale principiilor, politicilor companiei sau
prevederilor legale.

Persoana vizata principiilor, politicilor companiei sau prevederilor legale, sau care

acea persoana identificata ca fiind responsabila pentru incalcarea

este Tn orice mod asociata cu aceste incalcari.

Raportare externa politicilor companiei sau prevederilor legale catre autoritati

comunicarea de informatii referitoare la incalcari ale principiilor,

externe.

Raportare interna politicilor companiei sau prevederilor legale intern catre

comunicarea de informatii referitoare la incalcéari ale principiilor,

companie.

2.

Principii generale

Principiile generale care guverneaza protectia raportarilor privind Thcalcarile legii in cadrul Alcedo sunt

urmatoarele:

1)

Responsabilitate: Avertizorii de integritate din Alcedo au obligatia de a furniza date sau informatii
concrete si corecte privind faptele raportate.

Impartialitate: Raportérile trebuie examinate si solutionate obiectiv, fara influente subiective din
partea celor responsabili de solutionare.

Buna administrare: Alcedo trebuie sa isi desfasoare activitatea in interesul general, cu
profesionalism si eficienta in utilizarea resurselor.

Buna-credinta: Este protejatd orice persoana care a avut motive intemeiate sa creada ca
informatiile raportate erau adevarate la momentul raportarii si ca acestea se incadrau in domeniul

de aplicare al legii.

Faptele ce pot face obiectul unei avertizari de integritate in cadrul Alcedo includ:

Editia 01

incélcari ale principiilor companiei, cum ar fi infractiuni de coruptie, discriminare sau conflict de

interese.

incalcari ale politicilor companiei, inclusiv nerespectarea integritatii si confidentialitatii n

comunicarile interne si externe.
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- Incélcéri ale prevederilor legale, precum utilizarea necorespunzatoare a resurselor companiei
sau manipularea datelor contabile.

Aceste incélcari trebuie tratate cu seriozitate pentru a mentine integritatea si conformitatea in activitatile
ALCECO, asigurand totodata o guvernanta etica si transparenta.

2.1. Caracterul subsidiar

Alcedo considerd ca Linia de Alertd ofera garantii pentru avertizori si faciliteaza procesarea eficienta a

alertelor. Prin urmare, Alcedo incurajeaza utilizarea acestei linii.

Linia de Alerta este o alternativa pentru canalele interne de comunicare existente: superiorul ierarhic sau
Departamentul de Resurse Umane.

Utilizarea Liniei de Alerta este voluntara, fiind complet la discretia persoanelor interesate. Orice alerta este

analizata, indiferent de modul in care a fost transmisa catre Linia de Alerta.
2.2. Caracterul facultativ

Utilizarea Liniei de Alerta este optionala, neavand un caracter obligatoriu. Astfel, nu se va putea aplica nicio

sanctiune vreunui salariat pentru nefolosirea acesteia.
2.3. Avertizorul de integritate - ,,Whistleblower”

Avertizorul de integritate poate fi orice angajat care, ghidat de principiul bunei credinte, raporteaza fapte
sau activitati care sunt in contradictie cu principiile si politicile companiei sau care incalca prevederile

legale, fara sa aiba asteptari de recompensare sau retributie in schimbul actiunii sale.
2.4. Ce fapte pot face obiectul unei alerte?

Subiectul unei avertizari de integritate poate fi orice fapt sau activitate referitoare la:

1. un posibil conflict de interese,
2. fapte de hartuire, discriminare sau nerespectarea masurilor de SSM si PSI,
3. respectarea drepturilor umane,
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protectia datelor cu caracter personal,
nerespectarea confidentialitatii informatiilor,
Un comportament ce este contrar Codului de conduita a companiei precum:
a) Tincercarea de mituire,
b) folosirea influentei.
7. furtul echipamentelor,
8. practici anti-competitive,
9. manipularea preturilor,
10. diseminarea in piata a informatiilor false,
11. spalarea de bani,
12. evaziune fiscala,
13. contaminari / intoxicatii,
14. falsificarea documentelor sau a semnaturilor,
15. violarea legislatiei in vigoare.

2.5. Ce fapte NU fac obiectul unei alerte?

Intrebéri si reclamatii curente privind managementul resurselor umane (remunerarea, avansarea, etc.),

care trebuie adresate direct Departamentului de Resurse Umane sau superiorilor ierarhici;

Evenimente care constituie o amenintare imediata la adresa integritatii persoanelor, care trebuie raportate
fara intarziere autoritatilor locale competente.

3. Procesul detaliat al transmiterii si tratarii unei alerte

etice

3.1. Modalitate de transmitere a alertei

Linia de alerta poate fi activata conform modalitatii detaliate in continuare.
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3.1.1. Alertare prin e-mail

Autorul alertei poate activa Linia de alertd prin transmiterea unui mesaj la adresa dedicata de e-mail

integritate@alcedo.ro.

Tn acest cadru, autorul alertei este invitat s& completeze un minim de informatii in Formularului de raportare

imediata (Anexa 1) prezentate mai jos:

numele si prenumele,

datele de contact ale avertizorului de integritate,

contextul profesional in care au fost obtinute informatiile,
persoana vizata (daca este cunoscuta),

descrierea faptei susceptibile sa constituie incalcare a legii,
probele in sustinerea raportarii,

Optiunea de a raméane anonim sau nu.

Persoana responsabila de gestionarea adresei de e-mail utilizate pentru alertare este Managerul de

Imbunétatire Procese din cadrul Departamentului Proceduri. Acesta este singurul care are acces securizat

la aceastd adresa si raspunde exclusiv la alertele primite, asigurand confidentialitatea si integritatea

informatiilor transmise prin acest canal.

Dupa depunerea alertei, autorul acesteia va primi online un mesaj de confirmare, in care va fi informat:

1.
2.

6.

Ca alerta a fost luata in considerare;

Cu privire la termenul rezonabil prevazut, necesar pentru analizarea admisibilitatii, considerand ca
durata medie a analizarii acesteia este fixata la 45 de zile de la data primirii alertei;

Ca, eventual, va putea fi recontactat pentru a obtine posibile elemente suplimentare utile in faza
de investigare;

Cu privire la posibilitatea de a expedia si alte informatii pe care va fi in situatia sa le afle;

Cu privire la modalitatile conform carora va fi informat despre urmarile alertei sale (inadmisibilitatea,
admisibilitatea, necesitatea unei completari);

Informatii cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Nota: Alertele primite prin e-mail care nu contin suficiente informatii sau dovezi obiective si nu permit

evaluarea gravitatii si investigarea ulterioara a situatiei la care fac referire nu vor primi confirmare de primire
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si vor fi inchise fara alte actiuni suplimentare. Mesajul va fi arhivat pentru o perioada de 1 an de la primire

si ulterior datele vor fi anonimizate, fiind utilizate doar Tn scop statistic.
Odata cu mesajul de confirmare, autorul alertei va primi si un numar unic al raportului.

Aceste date de identificare personald (numarul raportului si adresa de e-mail de la care a fost transmisa

alerta) Ti vor permite autorului alertei sa comunice ulterior in legatura cu alerta, precum si sa:

1. Primeasca mesaje in legatura cu tratarea alertei;
2. Aduca eventuale modificari;

3. Raspunda solicitarii de informatii suplimentare.

Important!! Raportarea care nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact (numar de telefon si adresa
de e-mail) sau semnatura avertizorului se examineaza si se solutioneaza in masura Tn care contine indicii

referitoare la incalcari ale legii.

Nota: Pentru a pastra anonimatul, bifati casuta ,Doresc sa raman anonim” in formularul de raportare. Cu
toate acestea, este recomandat s& completati numele, prenumele, datele de contact si sa semnati

formularul.
3.1.2. Confirmare de primire

In cazul in care avertizorul de integritate alege s raporteze intern printr-o discutie directa cu persoana
responsabild de solutionarea sesizarii, aceastd persoanad are responsabilitatea de a evalua gravitatea

problemei. Dacéa sesizarea nu este considerata de o gravitate deosebita, se va ciuta o solutie imediata.

In termen de 7 (sapte) zile de la initierea alertei, autorul primeste o confirmare electronica de primire prin

care i se transmit informatii cu privire la:

- Inregistrarea raportarii pe care a facut-o;

- Faptul ca poate fi contactat pentru a oferi informatii suplimentare utile pentru analiza raportarii sale
(detalii, documente, etc) sau referitor la posibilitatea de a trimite spontan informatii suplimentare.

Aceasta confirmare de primire nu inseamna ca alerta este admisibila. Examinarea admisibilitatii acesteia
are loc ulterior.
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3.2. Mijloacele de comunicare a faptelor, informatiilor

D,

documentelor

Autorul alertei este invitat s comunice toate faptele, informatiile si documentele de natura a sustine o

alerta, indiferent de forma sau suportul fizic al acestora.

Faptele, informatiile si documentele referitoare la alerta, de care dispune autorul alertei, sunt transmise de

catre acesta conform modalitatii de transmitere a alertei (cap. 3.1).

Pentru orice altda comunicare cu autorul alertei, persoanele insarcinate sa cunoasca alerta vor utiliza

canalele vizate in capitolul 3.3.
3.3. Discutii intre autorul alertei si destinatarii acesteia

Intre autorul alertei si destinatarii abilitati s& cunoasca semnalarile, precum si invers, au loc discutii, care

se efectueaza:
e Direct, prin intermediul adresei de e-mail;

e Prin telefon, daca autorul alertei furnizeaza aceasta informatie, si numai dupa verificarea identitatii

autorului alertei.

Pentru a mentine confidentialitatea discutiilor dintre autorul alertei si destinatarii abilitati s& o cunoasca,

este imperativ sa se utilizeze mijloacele de comunicare dedicate.

Autorul alertei va folosi aceste mijloace de comunicare pentru a urmari progresul procesarii alertei sale sau
daca doreste sa adauge/modifice anumite detalii, respectiv pentru a raspunde solicitarilor de informatii care
ii sunt adresate pe parcursul examinarii alertei.

Atragem atentia autorilor de alerte asupra importantei respectérii metodelor de comunicare, in vederea
pastrarii confidentialitatii alertei, precum si a identitatii acestora.
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4. Continutul si calitatea alertelor

4.1. Calitatea datelor

Autorul alertei, care opteaza pentru folosirea Liniei de Alerta, nu trebuie sa faca acest lucru decat daca
existd motive suficiente si obiective pentru a considera c& faptele sau comportamentele neobisnuite sau
inadecvate ar putea prezenta un risc serios pentru societate.

Orice semnalare va trebui formulata intr-un mod obiectiv, pertinent si adecvat si va trebui sa aiba legatura
directd cu domeniul de aplicare a dispozitivului de alertare.

Nu va fi luatd in considerare nicio judecatd de valoare si niciun comentariu subiectiv cu privire la

comportamentul persoanelor. Astfel de informatii nu trebuie mentionate in alerta.
Autorul alertei este invitat:

i. sa descrie cat mai precis posibil faptele pe care le raporteaza si

ii. sa furnizeze in sprijinul afirmatiilor sale orice informatie, detaliu sau document util care ar putea
sustine raportarea sa (imprejurarile faptelor, data cand s-au petrecut faptele, identitatea
persoanelor implicate sau a eventualilor martori, probe cu inscrisuri etc.), indiferent de forma
sau suportul acestora. Aceste informatii si dovezi trebuie sa fie furnizate si sunt strict necesare
in vederea verificarii presupuselor fapte.

Formularile utilizate pentru a descrie natura faptelor semnalate trebuie sa sugereze caracterul prezumtiv al

acestora.

5. Procesarea alertelor etice

5.1. Identitatea autorului alertei etice

Persoanele care doresc sa initieze o alerta sunt libere sa se identifice sau nu. Raportarile anonime sunt
acceptate, dar nu sunt incurajate, deoarece anonimatul poate face mai dificila procesarea lor. Alcedo
recomanda ca alertele anonime sa fie detaliate si insotite de atasamente care sa fundamenteze acuzatiile
facute. O alertd anonima a carei gravitate nu este suficient stabilitd nu poate fi procesata. Autorul alertei
trebuie sa furnizeze suficiente informatii si dovezi obiective care s& permita evaluarea gravitatii si
investigarea ulterioara a situatiei dezvaluite. in méasura in care autorul alertei nu raspunde la solicitérile de
informatii suplimentare, iar datele furnizate initial sunt insuficiente pentru desfasurarea unei investigatii,

alerta poate fi inchisa (vezi Capitolul 5.3).
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Efectuarea unei raportéri cu declinarea identitatii proprii permite, intre altele:
1. responsabilizarea utilizatorilor Liniei de Alerta si limitarea riscului de derapaje céatre delatiune sau
denunturi calomnioase;
2. blocarea eventualelor represalii impotriva autorului alertei;

3. facilitarea unei mai bune gestionari a alertei, prin posibilitatea de a solicita autorului precizari
suplimentare.

5.2. Persoana insarcinata cu procesarea alertelor etice

In cadrul dispozitivului de alertare, primirea si tratarea semnalarilor sunt efectuate prompt, profesional,

confidential, independent si impartial de:

- Persoana responsabil3;
- persoanele susceptibile a fi implicate, in vederea finalizarii investigatiilor.

Rolul persoanei responsabile este:

- sa prelucreze raportarile colectate prin Linia de Alerta;

- sacoordoneze actiunea persoanelor susceptibile de a interveni in timpul procesarii alertelor, acolo
unde este cazul, asigurand in acelasi timp absenta unui conflict de interese;

- sa asigure confidentialitatea informatiilor colectate Tn cadrul procesarii alertei;

- saasigure, acolo unde este cazul, interfata cu persoana responsabila sau, atunci cand este vorba
de probleme de resurse umane (hartuire, discriminare, sanatate si siguranta etc.) alte, cu
departamentele interne competente;

- sa fie persoana de contact pentru autorul alertei (in special prin asigurarea schimburilor de
informatii si urmaririi procesarii alertei cu acesta din urma).

5.3. Verificarea admisibilitatii alertei

Odata alerta transmisa, persoana responsabila efectueaza o analizé neutra si obiectiva a admisibilitatii
acesteia. Scopul este de a stabili daca alerta se incadreaza in domeniul de aplicare al dispozitivului de

tratare a alertelor, conformandu-se legislatiei in vigoare.

In cazul in care analiza efectuata releva c4 (i) raportarea nu se incadreaza in domeniul de aplicare al Liniei
de Alerta (acesta este cazul in special daca alerta a fost realizatd ih mod clar cu rea-credinta sau in scopuri
rau intentionate) sau ca (ii) faptele sunt vadit nefondate, improbabile sau neverificabile, raportarea se

considera inadmisibila. Autorului alertei i se aduce la cunostintd acest lucru, precum si motivele acestei
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inadmisibilitati. Daca este necesar, este directionat catre canalul sau contactul intern corespunzator pentru
a oferi raspunsuri utile (ex: nivel ierarhic superior, Departament Resurse Umane). Alerta este inchisa.

Acelasi lucru este valabil si pentru raportarile referitoare la fapte foarte minore.

Cand elementele transmise in cadrul raportarii nu sunt suficiente pentru a permite examinarea admisibilitatii
acesteia iar autorul alertei nu raspunde n termen de 30 (treizeci) de zile de la data solicitarii elementelor
suplimentare, in ciuda reamintirilor facute, alerta este inchisa.

Aceeasi rezolutie este adoptata si Th cazul in care faptele prezentate in alerta:
- au facut deja obiectul unei investigatii in trecut, fiind clasate fara urmari, in cazul in care verificarile

nu indica nicio informatie noua care ar putea justifica verificari suplimentare;

- sunt detaliate si verificabile, dar, avand in vedere rezultatele verificarilor anterioare, nu s-a
considerat necesar sa se lanseze faza de ancheta suplimentara.

5.4. Procesarea alertei

Odata ce raportarea a fost calificata drept alerta, persoana responsabila desfasoara toate operatiunile de
investigare necesare procesarii sale, cu scopul de a (i) verifica daca acuzatiile formulate sunt dovedite, (ii)

colecta probe si, dupa caz, (iii) stabili masurile de remediere relevante care trebuie luate.

Investigatia se desfasoara minutios si cu seriozitate, respectand legile si reglementérile in vigoare.

Totodata, se respecta principiile neutralitatii, loialitatii si impartialitatii.

Derularea investigatiilor si continutul acestora sunt strict confidentiale. Persoana responsabila initiaza
efectuarea unei investigatii si verificarile care trebuie intreprinse, tindnd cont de natura si complexitatea

faptelor si de eventuala necesitate a unor elemente materiale suplimentare.

Tn scopul investigatiei, Persoana responsabila poate vorbi cu orice persoana si poate solicita comunicarea
oricarui document util. Persoana responsabild poate contacta autorul alertei (denuntéatorul) si poate cere
informatii suplimentare. Persoana responsabila poate (i) sa fie asistat de orice persoana din Alcedo aleasa
in functie de functii, expertizd sau competente (HR, Financiar, IT, etc.) sau (ii) sa apeleze, daca este
necesar, un expert extern (de exemplu, firma de avocatura sau criminalisticd). Acesta se asigura in
prealabil ca aceasta persoana (interna sau externa) nu se afla intr-o situatie de conflict de interese si ca
solicitarea asistentei sale nu ii pune pe autorul alertei (denuntator) in fata unui risc crescut de represalii.
Persoana responsabila comunica acestei persoane doar informatiile strict necesare interventiei sale, in

conformitate cu prevederile Capitolului 7 - Confidentialitatea.
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Verificarea unei alerte referitoare la incalcari deosebit de grave ale legilor si reglementarilor Tn vigoare sau

ale Principiilor Etice ale Alcedo poate da nastere unei investigatii interne.
5.5. Durata procesarii si informarea autorului alertei

Duratele de procesare pot varia in functie de natura alertelor si complexitatea faptelor, precum si de gradul
de cooperare al actorilor implicati. In toate cazurile, indiferent de durata necesara procesarii alertei,
Persoana responsabild informeaza denuntatorul despre evolutia investigarii alertei sale in termen de
maximum trei luni de la primirea raportérii. Cu aceastd ocazie, Persoana responsabild ii comunica si
masurile avute in vedere sau luate pentru a evalua acuratetea acuzatiilor si, dupa caz, remedierea
subiectului alertei sale (de exemplu, lansarea unei anchete interne), precum si motivele avute in vedere.
Acest termen de 3 luni nu reprezinta durata necesara procesarii alertei. Atunci cand durata procesarii alertei
nu depdaseste trei luni, informatiile prevazute la paragraful anterior sunt transmise autorului alertei in acelasi
timp cu informatiile referitoare la inchiderea alertei sale.

5.6. Inchiderea alertei

Dupa ce a colectat suficiente informatii, persoana responsabila inchide procesarea alertei si intocmeste un
raport care descrie verificarile efectuate si care contine concluziile sale cu privire la realitatea faptelor care

fac obiectul alertei. Continutul raportului trebuie sa raméana obiectiv si faptic.

In cazul in care persoana responsabila considerd ci alerta nu este doveditd (deoarece acuzatiile sunt
nefondate si/sau nu pot fi dovedite), inchide alerta.

5.7. Implementarea masurilor de remediere

Orice masuri de remediere luate sunt puse in aplicare de catre entitatile si functiile relevante ale Alcedo
(de exemplu: conducerea, in consultare cu Resurse Umane, initiaza orice masuri disciplinare recomandate

de persoana responsabild). In principiu, aceste masuri sunt implementate la nivel local.

Daca persoana responsabila considera ca alerta este adeverita (deoarece acuzatiile sunt intemeiate si
dovedite), defineste masurile de remediere adecvate, adica actiunile corective sau de monitorizare care

vizeaza tratarea subiectului alertei si consecintele acesteia (de exemplu: modificarea sau consolidarea
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politicilor, sistemelor sau controalelor existente in cadrul Alcedo, asistenta din partea Resurselor Umane
acordata autorului alertei, actiuni de constientizare sau formare, declansarea unei proceduri disciplinare
sau judiciare etc.). In functie de seriozitatea faptelor, se pot lua masuri disciplinare proportionale si in acord

cu Regulamentul Intern sau procedurile aplicabile.

Alerta este inchisa dupa ce au fost definite aceste masuri de remediere. Autorul alertei este informat cu
privire la inchiderea acesteia. Persoana responsabila poate, daca este necesar, sa se asigure cu aceasta
ocazie ca autorul alertei nu este supus represaliilor ca urmare a raportarii pe care a facut-o. Masurile trebuie

implementate intr-un timp rezonabil dupa inchiderea alertei.
6. Durata pastrarii datelor

Datele primite cu privire la o sesizare care nu se incadreaza in domeniul de aplicare al Liniei de Alerta sau
care nu a fost urmata de operatiuni de verificare sunt anonimizate (adica toate datele personale sunt
eliminate) si arhivate in termen de doua luni de la inchiderea alertei. Investigatiile pot fi redeschise in

aceasta perioada daca apar noi evolutii.
Datele primite cu privire la o alerta care determina operatii de verificare sunt arhivate dupa anonimizare:
- in termen de 2 luni de la data finalizarii operatiunilor de verificare, in cazul in care alerta nu este

urmata de o procedura disciplinara sau judiciara;

- lafinalul procedurii sau conform termenelor de prescriptie, in cazul in care, impotriva persoanei
vizate de alerta sau a autorului unei alerte abuzive, se demareaza proceduri disciplinare sau de
urmarire judiciara.

La finalul acestor durate de pastrare, datele personale inregistrate in baza de date vor fi eliminate, fiind
pastrate doar informatiile necesare pentru a permite generarea unor rapoarte de analiza statistica.

7. Confidentialitatea

Persoana desemnatéa sa solutioneze raportarea are obligatia de a nu dezvalui identitatea avertizorului si
nici informatiile care ar permite identificarea directa sau indirecta a acestuia, cu exceptia situatiei in care

are consimtamantul expres al acestuia.

Identitatea avertizorului in interes public si orice alta informatie 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.
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Avertizorul este informat anterior, Tn scris, cu privire la divulgarea identitatii si a motivelor divulgarii datelor

confidentiale in cauza. Obligatia nu existd in cazul Tn care informarea ar periclita investigatile sau

procedurile judiciare.

Informatiile din cuprinsul raportarilor care constituie secrete comerciale nu pot fi utilizate sau divulgate in

alte scopuri decéat cele necesare solutionarii raportarii.

Obligatia de a pastra confidentialitatea nu exista in cazul in care avertizorul a dezvaluit in mod intentionat

identitatea sa Tn contextul unei divulgari publice.

8. Garantii legale privind protectia avertizorului

1) Avertizorul beneficiazad de prezumtia de bunéa-credinta, in conditiile art. 4 lit. h) din Legea nr.
571/2004, pana la proba contrarie.

2) Avertizorul nu va fiin pericol de a fi sanctionat disciplinar, iar identitatea acestuia va fi protejata,
chiar daca se constata ca cele sesizate nu se confirma.

3) Este interzisa orice forma de represalii impotriva avertizorilor, amenintari cu represalii sau
tentative de represalii, in special cele care privesc:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

)
h)

Editia 01

orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;
concedierea sau eliberarea din functie;

modificarea contractului de munca sau a raportului de serviciu;

reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

retrogradarea sau impiedicarea promovarii in munca si a dezvoltarii profesionale,
inclusiv prin evaluari negative ale performantei profesionale individuale, sau prin
recomandari negative pentru activitatea profesionala desfasurata;

aplicarea oricarei alte sanctiuni disciplinare;
constrangerea, intimidarea, hartuirea;
discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

refuzul de a transforma un contract de munca pe o perioada determinata intr-un
contract de munca pe duraté nedeterminata, in cazul in care lucratorul a avut asteptari
legitime ca i s-ar oferi un post permanent;

refuzul de a reinnoi un contract de munca pe o perioada determinata sau Tncetarea
anticipata a unui astfel de contract;
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k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauza, in special pe
platformele de comunicare sociala, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii
oportunitatilor de afaceri si a pierderii de venituri;

[) includerea pe o lista sau intr-o baza de date negativa, care poate presupune ca
persoana in cauza nu isi va gasi, in viitor, un loc de munca in respectivul sector sau in
respectiva industrie;

4) Avertizarea cu rea-credinta constituie abatere disciplinara.

5) in situatia Tn care cel reclamat prin avertizarea de integritate este superior ierarhic, direct sau
indirect, sau are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, Comisia de disciplina
va asigura protectia avertizorului si nu va dezvalui identitatea acestuia.

6) Tn cazul in care se incepe procedura de cercetare disciplinard impotriva sa, avertizorul trebuie
sa isi declare calitatea de avertizor, pentru a putea beneficia de protectia prevazuta de lege.

9. Anexe

9.1. Anexa 1 - Formular de raportare imediata

Formular de raportare imediata

1. Descrierea spetei pe care doriti s& o raportati

* Avertizorul de Integritate va furniza o descriere detaliatd a spetei pe care intentioneaza sé o raporteze. Este important ca informatiile

sd fie prezentate intr-un mod clar si comprehensibil, astfel incat sa faciliteze investigarea ulterioara a situatiei
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2. Numele si prenumele

Doriti sa ramaneti anonim? Da |:|

Nul:l

* Avertizorul de Integritate are optiunea de a furniza numele si prenumele sau in prezenta sectiune. Este important de mentionat

cd aceasta informatie este facultativa, iar avertizorul poate alege sa rdmana anonim in procesul de raportare.

3. Numar de telefon

* In cazul in care avertizorul de integritate doreste sé fie contactat pentru mai multe informatii sau clarificari in legéturé cu raportul
sdu, acesta poate furniza un numar de telefon de contact.

4. Adresa de email

Avertizorul de Integritate poate furniza o adresa de email in prezenta sectiune, in cazul in care doreste sd primeasca comunicari
ulterioare.

5. Tipul de relatie existent intre avertizorul de integritate si ALCEDO

Avertizorul de Integritate trebuie sa precizeze tipul de relatie pe care il are cu ALCEDO. Acest lucru poate include statutul de
angajat al companiei, client, furnizor sau alt tip de colaborator. Furnizarea acestei informatii este esentiald pentru infelegerea
contextului raportului.
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6. Indicati categoria care descrie cel mai bine speta raportata

a) Coruptie (mita, abuz de putere n scopuri personale etc.)

b) Frauda (falsificarea documentelor, manipularea datelor financiare etc.)

c) Abuz de putere (folosirea incorecta a resurselor companiei, a functiei ocupate etc.)

d) Etica (conflicte de interese, comportament neprofesional etc.)

e) Hartuire (comentarii sau glume jignitoare legate de rasa, origine etnica, religie, sau alte aspecte, avansuri
verbale sau fizice nedorite, glume obscene, atingeri nepotrivite, comentarii sexuale degradante etc.)

f)  Discriminare (plata inegala, trecere cu vederea la promovare pe baza unor criterii nelegale ca rasa, sexul,
varsta, religia, dizabilitatea etc.)

g) Neglijenta (greseli grave care pot afecta compania)

h) Tncalcarea normelor de siguranta (actiuni care pun in pericol siguranta angajatilor sau a bunurilor
companiei)

i) Alta tipologie (orice alta problemda care nu se Tincadreaza 1in categoriile anterioare)

7. Precizarea locatiei unde a avut loc speta raportata

8. Data in care a avut loc speta:

* Specificarea datei exacte sau aproximative a spetei sau evenimentului raportat permite stabilirea unei cronologii clare a
evenimentelor.

9. Specificati numele persoanei/persoanelor implicate/vizate
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10. Care este implicarea dumneavoastra in speta

11. Ati mai informat alte persoane din cadrul societatii despre aceasta speta? Va rugam mentionati
pozitiile respective:

In caz afirmativ, avertizorului de integritate trebuie sé identifice pozitiile respective ocupate de aceste persoane. Aceasta informatie

este relevanta pentru a intelege daca au fost deja intreprinse masuri preliminare sau dacé existé deja o constientizare a
spetei in cadrul companiei.

12. Atasati un document justificativ in legatura cu speta raportata

Documentele justificative pot include, dar nu se limiteaza la, e-mailuri, rapoarte, fotografii sau alte inregistrari care pot oferi context
suplimentar si pot intéri credibilitatea spetei raportate.

13. Declaratia angajatului:

Prin prezenta declar pe propria raspundere ca toate informatiile furnizate in acest formular sunt corecte,
complete si conforme realitatii.

fn;‘e/eg pe deplin ca raportarea falsd a unui incident poate avea consecinte disciplinare grave. imi asum
responsabilitatea pentru acuratetea si veridicitatea informatiilor prezentate si confirm cd am depus toate
eforturile pentru a prezenta dovezi valide care sa sustina acuzatiile formulate.

Semnaétura angajatului:
Numele angajatului (clar):

Data:
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NOTA FINALA:

®,

% Avertizorul de Integritate trebuie sé& fie congtient ca, odata ce raportarea a fost efectuata, nu va mai
putea s& o reciteascd sau s& facd modificari ulterioare. In cazul in care avertizorul doreste s&
pdstreze o copie pentru referinte viitoare, se recomanda sa salveze formularul intr-un loc sigur
inainte de trimiterea acestuia.

% In cazul in care avertizorul decide s& réméana anonim, compania ALCEDO nu va intreprinde niciun

demers pentru a-l identifica. Toate avertizarile de integritate indiferent de modalitatea utilizata vor

fi receptionate si gestionate exclusiv de céatre persoana responsabild cu solutionarea raportarii.

Acesta este singura persoand care are acces la adresa de email: integritate@alcedo.ro.
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9.2. Anexa 2 - Raport de integritate
Raport de integritate
1. Informatii generale despre raportul de integritate
1.1. Numar de identificare unic al raportului de integritate:
1.2. Data depunerii:
1.3. Stadiul investigatiei
a) in curs de solutionare
b) finalizata
c) arhivata
1.4. Tipul avertizarii de integritate
a) Coruptie (mita, abuz de putere in scopuri personale etc.)
b) Frauda (falsificarea documentelor, manipularea datelor financiare etc.)
c) Abuz de putere (folosirea incorecta a resurselor companiei, a functiei ocupate etc.)
d) Etica (conflicte de interese, comportament neprofesional etc.)
e) Hartuire (comentarii sau glume jignitoare legate de rasa, origine etnica, religie, sau alte aspecte ,

avansuri verbale sau fizice nedorite, glume obscene, atingeri nepotrivite, comentarii sexuale degradante

etc.)

f) Discriminare (plata inegala, trecere cu vederea la promovare pe baza unor criterii nelegale ca rasa,

sexul, varsta, religia, dizabilitatea etc.)

g) Neglijenta (greseli grave care pot afecta compania)
h) incalcarea normelor de siguranta (actiuni care pun in pericol siguranta angajatilor sau a bunurilor
companiei)
i) Alta tipologie (orice alta problema care nu se incadreaza in categoriile anterioare)
2. Informatii despre avertizor
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21. Identitatea avertizorului:
2.2. Informatii de contact:
3. Descriere detaliatd a avertizarii
3.1. Analiza informatiilor din formularul de raportare imediata
3.2. Rezultatele interviurilor

3.3. Analiza documentelor
3.4. Etapele investigatiei

3.4.1. Concluzia investigatiei

4. Sugestii de remediere
4.1. Masuri disciplinare
4.2. Masuri corective

4.3. Masuri preventive

4.4. Schimbari in proceduri
Recomandati schimbari in procedurile organizatiei pentru a preveni reaparitia problemelor similare?
4.5. Alte actiuni

Sugerati alte actiuni necesare pentru a remedia situatia identificata.

Nota: Asigurati-va cé respectati toate cerintele legale si de confidentialitate. Protejati identitatea

avertizorului si a altor persoane implicate.
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